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Informationspolicy

1 Inledning

Det ska vara sjdlvklart for medborgare att fa svar pa fragor, information
om hur kommunen arbetar, vilka tjanster som finns, vilka beslut som tas
och hur skattepengarna anvands.

Medarbetare ska enkelt kunna ta del av den interna information som de
behover for att kunna utfora sitt arbete pa ett bra satt.

Policyn beskriver hur kommunen ska arbeta med extern information,
riktad till bland annat medborgarna och med intern information, riktad till
de egna medarbetarna.

1.1 Overgripande informationsstrategi

Informationen fran Arboga kommun
* ska vara begriplig och saklig.
¢ ska vara utformad sa att mottagaren kan tillgodogora sig
informationen utan att behova ha kunskap om kommunens
organisation.
e ska Overensstimma med politiskt fattade beslut.

1.2 Extern information

Informationsaspekten ska finnas med i alla projekt och vara en naturlig
del av det vardagliga arbetet. Vid storre projekt ska
kommunikationsplaner uppréttas.

Forvaltningschefen har ansvar for att information som é&r intressant for
allménheten ldggs ut pA www.arboga.se samt att se over om ytterligare
informationsinsatser behovs i form av annonser, pressmeddelanden
etcetera. Informationen ska anpassas efter den malgrupp den beror.

All information frdn Arboga kommun ska flja den grafiska profil som
finns och allt som publiceras eller skickas ut ska ha Arboga kommun som
avsdndare.

Arboga kommun ska strdva efter att ha goda relationer med media.
Kontakterna ska kdnnetecknas av ppenhet och respekt for medias

uppdrag.

De framsta malgrupper for extern information ér:
¢ Medborgare/Brukare av kommunal service
e Naéringslivet
¢ Organisationer och myndigheter
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o Media
e Besokare

De informationskanaler som Arboga kommun arbetar med skiftar
beroende pd malgrupp. Nagra viktiga kanaler for extern information ar:
¢ Det personliga motet
¢ Telefon
¢ www.arboga.se
¢ Pressmeddelanden, presskonferenser
¢ Annonser

1.3  Intern information

Den interna informationen ska ge medarbetarna kunskap om vad som
sker i kommunen och pa den egna arbetsplatsen. Informationen ska vara
latt att hitta och ta del av. Den interna informationen ska ocksa skapa en
vi-kdnsla och f4 alla att arbeta mot gemensamma mal.

Snabb och korrekt information till medarbetarna &r en forutséttning for att
de i sin tur ska kunna ge god service till brukarna.

Principen ska vara att informationen forst ges till medarbetarna, sedan
externt.

Interna informationskanaler ir framst
e Intranitet
e Personalmoten
e E-post

1.4 Ansvar

Det dr forvaltningschefens ansvar

e att informera bdde medarbetare och externa malgrupper om den
egna verksamheten.

e att informera kommunchefen om viktiga héndelser i férvaltningen
och dess organisation.

e att se till att intern information liggs ut pa intrandatet.

e att besluta vem pa den egna forvaltningen som rent praktiskt
uppdaterar intranét och extern webb. Denna person ska inga i
kommunens redaktoérsgrupp som leds av informatoéren.

Det dar medarbetarnas ansvar
e att ge korrekt och begriplig information inom sitt omrade i den
dagliga kontakten med brukarna.
e att soka information som ror det egna arbetet.
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1.5 Information i handelse av kris

Vid extraordindra héndelser kontaktar forvaltningschefen kommunchefen.
Kommunchefen fattar beslut om nar ”“Informationsplan vid krisledning”
ska tillimpas (se dokumenten ”krishanteringsplan vid extraordindra
héndelser” samt “Informationsplan vid krisledning”).

Vid kriser eller hdndelser av sddan storlek att férvaltningarna inte sjdlva
klarar av informationsarbetet, kontaktas kommunchefen som i sin tur
kallar ssmman kommunens informationsgrupp.




