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Inledning

Kommunikation ir en viktig del i vért
dagliga arbete, bdde i relationen med
medarbetare och med andra, som i olika
sammanhang kommer i kontakt med Es-
16vs kommun. Information och kommu-
nikation ir viktiga verktyg i arbetet med
att skapa gemensamma virden och ett ge-
mensamt synsitt pd den service vi ska er-
bjuda vira kommuninvanare. Det ir allas
ansvar att kommunikation ir en del i den
langsiktiga planeringen av verksamheten,
likavil som i det dagliga arbetet.

“Riktlinjer for kommunikation” 4r vér
gemensamma syn pd informations- och
kommunikationsfrigor och  innehdl-
ler de 6vergripande riktlinjer som vi ska
folja i vart dagliga arbete. Riktlinjerna ut-
trycker hur vi vill att kommunikationen
ska fungera, tydliggor vad som ska prigla
Eslévs kommuns kommunikation externt
och internt samt vilka vi ska kommuni-
cera med, nir och hur.

Information och dialog ger bittre service.
Det dr genom att prata, diskutera och ut-
byta idéer och tankar med varandra och
med vira kommuninvinare som vi kan
utveckla vir verksamhet.

En bra och aktiv kommunikation 4r ocks
en forutsittning for ate utveckla de demo-
kratiska virdena och den demokratiska
processen. I ett samhille som stindigt for-
dndras stills hoga krav pd var férméga att
kommunicera och skapa en god dialog.

Intentionerna i "Rikdlinjer for kommuni-
kation” ska omsittas inom forvaltningar
och pé enskilda arbetsplatser till konkreta
planer och aktiviteter. Det adr forst nir
riktlinjerna omsitts i handling i det dag-
liga arbetet som de fir sitt verkliga virde.

Har du tankar och frigor kring hur rike-
linjer f6r kommunikation ska tillimpas i
din verksamhet, hor di girna av dig till
din nirmaste chef eller till informations-
avdelningen.



Grundlaggande riktlinjer

Kommuninvinarnas behov av service ir
den grund som Eslovs kommuns verk-
samhet utgdr ifrin. For att erbjuda denna
service pa bista mojliga sitt och med hog-
sta effektivitet ska vira resurser anvindas
flexibelt och grinséverskridande.

Genom att se till att vir verksamhet prig-
las av stindig forbittring ska vi ocksa se
till att vara ett foredome nir det giller
service, men dven nir det giller arbetsor-
ganisation och arbetsmiljo samt nir det
giller att forebygga sjukdom och ohilsa.

Bemotande
Som medarbetare i Eslévs kommun ska
motet med kommuninvinare och vira
ovriga mélgrupper karakteriseras av res-
pekt och virdighet, omtanke och med-
minsklighet.

Mal

Nir det giller att nd vira mél att ge kom-
muninvénarna service av hdg kvalitet och
att skapa en bra arbetsmiljo maste varje
verksamhet ha tydliga mal, som kan mi-
tas och utvirderas.

Kommunikation

For att nd milen behover vi ocksi en vil
fungerande kommunikation internt och
externt. Vir kommunikation grundar sig
ddrfor pd ett antal gemensamma princi-
per:

Kommunikation ska vara en naturlig del
i verksamheten. Ritt anvind ir kommu-
nikation ett effektivt styrmedel som hjil-
per verksamheten att nd uppsatta mél. Ett
mal eller ett beslut som inte kommunice-
ras kan i regel inte heller realiseras.

Genom att lita kommunikationen bli en
aktiv del av var vardag kommer den att
stodja Eslévs kommuns vision, mél och
beslut. Det forutsitter att kommunikatio-
nen ir planlagd och integrerad i det dag-
liga arbetet.

Verksamheter

Invanare i Eslovs kommun har en sjilv-
klar rittighet dr att f3 tillging till och
vigledning om Eslovs kommuns planer
och beslut och hur invénarna paverkas av
dessa. Som anstilld i Eslovs kommun har
du den sjilvklara uppgiften att besvara
fragor och ge en allsidig information om
var verksamhet.



Grundlaggande riktlinjer

Delaktighet

For att uppnd de goda och utvecklade
relationer vi vill ha méste vi ldta kom-
muninvinarna vara delaktiga i Eslovs
kommuns utveckling. Det betyder att vi
ir 6ppna for idéer, kritik och frigor och
anvinder de synpunkter vi fir in pd ett
konstruktivt sitt.

Politiker och tjinstemin fir genom en
oppen dialog mojlighet att fatta beslut
som ir vil underbyggda och forankrade.

Intern information

Vi strivar efter att, s langt det dr mojligt,
limna information till vira medarbetare
om viktiga beslut och forindringar som
ror den egna verksamheten innan den
nar allminheten. D3 kan anstillda limna
enhetlig och riktig information till kom-
muninvanarna, en viktig uppgift i en ser-
viceorganisation.

Ansvar

Alla har ansvar for att skapa god kommu-
nikation och dialog. Alla medarbetare ir
dessutom skyldiga att sjilva soka informa-
tion och kunskap f6r att pa bista majliga
sitt utfora sitt arbete.

Kommundirektéren och férvaltnings-
cheferna har det yttersta ansvaret for att
information och kommunikation fung-
erar. Alla chefer har ansvar for att kom-
munikationen fungerar pa nirmast ligre
nivd. Kraven ir en verklig dialog mellan
ledning och medarbetare, mellan medar-
betare och mellan enheter.

Informationsavdelningen har ansvaret att
tillsammans med férvaltningsinforma-
torerna initiera, driva och félja upp den
interna och externa kommunikationen
samt stodja chefer och medarbetare i de-
ras kommunikationsarbete.

Adekvat information

Vi ska se till att ritt person far ritt infor-
mation pa ritt sitt och vid rite dllfille.
Information och kommunikation ska
ddrfor anpassas till olika individers och
mélgruppers behov, kunskaper och férut-
sdttningar.



Grundlaggande riktlinjer

Enviagskommunikation

Allt behéver inte diskuteras. Det finns
tillfillen da envigskommunikation ir ett
bade snabbare och effektivare alternativ.
Det ir nir informationen ir enkel, enty-
dig och inte innehaller nigra tolknings-
mojligheter. Fakta och nyheter passar for
envigskommunikation. Vilj den kanal
som 4r bist limpad f6r syftet.

Muntligt och skriftligt

Vi anvinder bide muntlig och skriftlig
kommunikation som strategiska verktyg
for ate stodja och effektivisera var verk-
samhet och nd uppsatta mal.

Internet, intranat och e-post
Internet, intranit och e-post ger mojlig-
het till snabb och samtidig kommunika-
tion och gor en stor mingd information
tillginglig for bdde medarbetare och all-
minhet.

Massmedia

Tidningar, nyhetsbrev och andra skriftliga
informationskanaler 4r mer limpade for
lingre, mer komplicerade texter och nir
mottagaren inte har tillgdng till elektro-
nisk kommunikation.

Avsandare

Det ska alltid tydligt framgd vem som ir
avsindare nir Eslovs kommun kommuni-
cerar. Det ska ocksa tydligt framgd var in-
vinare och medarbetare kan fa ytterligare
upplysningar, stilla frigor eller framfora
synpunkter.



Kommunikationens kannetecken

For att leva upp till de grundliggande
principerna fér kommunikation méste
den vara 6ppen, tydlig, intressant och pla-
nerad, i bdde med- och motging.

Tillganglig
Det ska vara litt att komma i kontakt
med oss som arbetar i kommunen och fi
den information och de handlingar som
ir offentliga.

Arlig

Vi ska siga som det dr och inte enbart
lyfta fram fakta som kan upplevas som
positiva for verksamheten.

Trovardig
Det vi siger ska vara sant. Vi ska uppfattas
som tillforlitliga.

Tydlig

Vi ska uttrycka oss enkelt och begripligt.
Informationen ska vara vil strukturerad
och vil formulerad f6r att ge svar och inte
skapa nya frigor.

Relevant

Vi anpassar kommunikation och innehéll
till mottagarens behov, kunskap och for-
utsittningar.

Offensiv

Vi ska ta initiativ i vir kommunikation
och vara aktiva i virt agerande. Det mins-
kar riskerna for ryktesspridning.

Aktuell

Vi ska agera sd snabbt som mdjligt och
se till att alla fir de nyheter och uppdate-
ringar som behovs for bista service.

Inspirerande
Det material vi producerar ska vara tillta-
lande till innehill och form.

Genomtankt
All kommunikation ska ha ett klart syfte
om vad som ska kommuniceras till vem,
nir, var och hur.

Atkomlig
Vi ska se till att det finns olika sitt for
mottagarna att f4 och himrta information.
Det ska vara litt att soka och i svar pa
sina frigor.

Anpassad

Vi ska anpassa var information och kom-
munikation efter mottagarens formaga att
ta till sig, forstd och agera.



Intern kommunikation

Vilinformerade, kunniga och motiverade
medarbetare dr Eslovs kommuns vikti-
gaste tillgdng for en bra kommunikation
med invénare och 6vriga omvirlden.

En vil fungerande intern kommunika-
tion har hég prioritet i Eslovs kommun.
Ytterst syftar den interna kommunikatio-
nen till att géra kommunen till en effektiv
arbetsplats.

Syftet

Syftet med den interna kommunikatio-
nen ir att vara ett medel for

® att nd uppsatta mal.

® att alla medarbetare ska ha insikt och-
kunskap om vir verksamhet, utveckling
och resultat.

® att alla medarbetare ska kinna delak-
tighet och ansvar samt f6rstd sin egen roll
och betydelse i den totala verksamheten.
® att skapa en 6ppen och serviceinriktad

attityd.
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Medarbetare ska

® informeras om kommunens och den
egna enhetens mal, strategi, organisation,
ekonomi, roll i samhillet och framtida
utvecklingsplaner.

® informeras om politisk organisation.
® snabbt informeras om viktiga beslut.
® i lingt det dr mojligt informeras fore
eller samtidigt som allminheten.

® ansvara for att soka och ta del av in-
formation som ir en forutsittning for att
kunna utféra arbetet.

Kommunal demokrati

En vil fungerande kommunal demokrati
bygger pé att savil invinare som medar-
betare kinner till de politiska beslut som
fattas.

For att besluten ska kunna genomféras
krivs att medarbetarna i god tid kinner
till bakgrunden till och innebdrden i be-
sluten.



Intern kommunikation

Bilden av Eslov

Intern kommunikation ir en forutsitt-

ning for att bygga och utveckla bilden av

Eslévs kommun. Vira overgripande mél

ska genomsyra alla verksamheter och om-

fatta alla medarbetare. Forst d kan varje

medarbetare fungera som god ambassa-

dor och formedla:

® cn tydlig och fortroendeingivande
bild av kommunen och vira tjinster.

® cn bild av Eslévs kommun som
attraktiv arbetsgivare.

® cn bild av Eslévs kommun som en
attraktiv plats f6r boende, foretagande

och besok.

Kanaler

Kanalerna och kontaktytorna fér intern
kommunikation ir:

® Arbetsplatstriffar

® Intranitet

® Andra kanaler

Arbetsplatstraffar

Arbetsplatstriffar dr den frimsta kanalen
for intern kommunikation med de an-
stillda. Muntlig information och dialog
dr en forutsittning for en bra kommuni-
kation mellan arbetsgivare och medarbe-
tare.

Intranatet

Den gemensamma kontaktytan f6r kom-
munens anstillda ska vara intranitet. Det
ska bidra till 6kad kunskap och 6verblick
6ver kommunens verksamheter samt un-
derlitta samarbete och kunskapsutbyte
mellan medarbetare i olika frvaltningar.

Andra kanaler

Andra kanaler, som nyhetsbrev eller infor-
mationsblad, kan ocksi behova anvindas
for sirskilda mélgrupper eller i samband
med stora projekt.
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Extern kommunikation

Eslévs kommun ska vara en 6ppen, irlig
och trovirdig serviceorganisation. Alla
som vinder sig till oss ska behandlas med
respekt och fi ett positivt bemgtande.

Den externa kommunikationen ska vara
ett medel for

® act skapa och oka trovirdigheten och
forstdelsen f6r kommunens agerande,
forindringsarbete och fattade beslut.

® act stodja den demokratiska debatten
genom att ge korrekt information om
kommunala forslag och beslut s& att Es-
lovsborna kan bilda sig en uppfattning
om verksamheten och kunna reagera i
olika frigor.

® act medverka till insyn och okad de-
mokrati genom att informera medborgar-
na om hur de kan delta och paverka innan
beslut fattas.

® act informera medborgarna om rittig-
heter och skyldigheter.

® artt invinarna ska veta vart de ska vin-
da sig i olika frigor och kinna till vilken
service kommunen erbjuder.
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Malgrupper

Invinare i Eslévs kommun
Presumtiva invanare i kommunen
Niringslivet

Massmedia

Turister och besokare
Organisationer och foreningar
Kommuner och landsting
Statliga myndigheter

Personer frin andra kommuner

Kanaler

® Personlig kontakt mellan fortroende
valda, medarbetare och Eslovsbor
Eslovs kommuns hemsida www.eslov.se
Medborgarcentrum i Stadshuset
Informationsmaterial och annonser
Presskonferenser och pressinformation
Offentliga méten

Sociala medier



Extern kommunikation

Grafisk profil

I Eslov ska det alltid tydligt och klart
framgd nir kommunen stdr bakom en
verksamhet/trycksak. Kommunala verk-
samheter, projekt och initiativ fir inte
presenteras utan Eslovs kommuns logo-
typ vare sig i korrespondens, annonser el-
ler trycksaker.

Undantag giller f6r e-post dir logoty-
pen tas med endast i sirskilda fall. Kom-
munens information till hushill ska inte
kunna forvixlas med reklamutskick.

Eslévs kommuns grafiska profil ska foljas.
Enskilda verksamheter fir inte profilera
sig grafiske sd att den kommunala avsin-

daren blir otydlig.

Internet

Kommunens webbplats, www.eslov.se,
ska innehilla aktuell information om vik-
tiga beslut och stérre férindringar inom
alla kommunala verksamheter. Informa-
tionsavdelningen ansvarar for informa-
tion pd hemsidans forstasida. Se 1 ovrigt
riktlinjer f6r hemsidan — sidan 16.

Kommunens webbplats ska ocksd ge inva-
nare, besokare och foretagare en 6verblick
6ver kommunens utbud av service och
tjanster. Genom att ha uppdaterad infor-
mation underlittar vi for medarbetare att
sprida korrekt information till de perso-
ner som inte har tillgdng till Internet.

Forvaltningar som sd onskar har moj-
lighet att informera om sin verksamhet
genom sociala medier. De férvaltningar
som viljer detta har sjilva ansvaret for att
informationen ir korrekt och féljer rike-
linjerna f6r kommunikation. Se i dvrigt
riktlinjer f6r sociala medier —sidor 18-19.

Informationen pid kommunens hemsida
ska vara anpassad for funktionshindrade.
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Extern kommunikation

Telefon och post

Vi som arbetar i Eslovs kommun ska vara
tillgiingliga for medborgarna, oavsett om
kontakten sker vid ett personligt besok el-
ler per telefon. Medborgarna ska uppleva
att de far snabba och korrekta svar pa sina
fragor.

Kontaktinformation
Kontaktinformation ska finnas i telefon-
katalogen och pa hemsidan. Telefonnum-
mer till anstillda ska vara litta att nd. Det
bor g hogst fyra signaler innan vi sva-
rar. Vi presenterar oss alltid med Eslovs
kommun och/eller enhet/arbetsplats och
namn. Om vi ir frinvarande ir det viktigt
att i forvig knappa in nir vi kommer till-
baka eller anvinda rostbrevlida.

E-post och e-tjdnster

E-post och e-tjinster dr ett snabbt sitt
att kommunicera och ska dirfor besvaras
snabbt. Om en forfrigan inte kan besva-
ras inom 24 timmar ska en bekriftelse
skickas med information om att forfrigan
tagits emot, vem som behandlar drendet
och nir avsindaren kan forvinta sig ett
svar.
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Avsandare

I all korrespondens finns en tydlig av-
sindare i form av kommunens logotyp,
namn, telefonnummer och e-postadress.
Ett undantag giller for e-post, dir kom-
munens logotyp tas med i undantagsfall
och aldrig i interna meddelanden.



Extern kommunikation

Massmedia

Massmedia spelar en viktig roll i den
kommunala demokratin. De ir férmed-
lare av information, opinionsbildare och
inte minst kritiska granskare av den kom-
munala verksamheten. God service till
massmedia kriver att kommunens med-
arbetare agerar med Sppenhet, snabbhet
och tillginglighet. Goda mediekontakter
ska bidra till 6kade kunskaper om Eslovs

kommun och dess verksamhet.

Kommundirektoren, forvaltningsche-
ferna och verksamhetsansvariga har ett
sirskilt ansvar att foretrida sin verksam-
het gentemot massmedia. Den som inte
sjilv kan svara ska hinvisa till den person
i verksamheten som #r ansvarig for den
aktuella frigan eller be att fi dterkomma

med korrekta uppgifter.

Foérvaltningarna har ansvaret for medie-
information efter sammantriden eller vid
storre forindringar inom den egna verk-
samheten. Informationsavdelningen kan
pa begiran bistd forvaltningarna med att
organisera presskonferenser, skriva press-
information och ge rdd om hur informa-
tion ska spridas pa bista sitt.

Krisinformation

Eslovs kommun har en sirskild planering
for information i samband med allvarliga
hindelser eller kriser. Se i 6vrigt riktlinjer
for kriskommunikation — sidan 17.
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Riktlinjer for Eslovs kommuns hemsida

Kommunens hemsida ska utgd frin med-
borgarnas behov av information och
ginster. Tillgingligheten ar en viktig del
i kommunens medborgarfokus.

Malgrupp

Den viktigaste mélgruppen ir medbor-
garna i Eslovs kommun. Samtdigt dr
hemsidan en viktig del i att stirka varu-
mirket Eslov.

Tillganglighet

Det ska vara litt att hitta informationen
pa hemsidan. Hemsidan ska s langt det
ir mojligt vara tillginglig for funktions-

hindrade.

Ansvar

Informationsavdelningen har ansvaret for
forstasidans layout och innehdll. Informa-
tionsavdelningen fungerar ocksd som ex-
pert och ridgivare f6r de som publicerar
material pd hemsidan och kan bistd med
textkontroll, layoutférslag och webbtek-
nik. Informationsavdelningen har an-
svaret for text och bilder pa forstasidan.
Avdelningen bevakar kommunfullmik-
tiges sammantriden och deltar i press-
konferenser efter nimndsméten for att ge
snabb information om viktiga beslut.
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Forvaltningarna har ett ansvar att in-
formera informationsavdelningen om
hindelser och verksamhet som har stort
allminintresse och bistir vid behov med
faktaunderlag. Forvaltningarna har ansva-
ret f6r att information om den egna verk-
samheten publiceras pd underliggande
sidor. De har ansvaret for att inaktuella
uppgifter omedelbart avpubliceras.

Riktlinjer

Riktlinjer f6r kommunikation angiende
sprak, publicering, grafisk profil och lay-
out ska f6ljas vid all publicering pa hem-
sidan.

Publicering
Relevant lagstiftning och Spelregler for
press, radio och TV ska foljas vid all pu-

blicering pa hemsidan.



Riktlinjer for kriskommunikation

Kommunikationsplan

1. Genom besdk pa olycksplats eller pd
annat sitt snabbt informera sig om aktuell
hindelse.

2. Identifiera hiindelsens externa malgrup-
per och deras olika férutsittningar.

3. Identifiera hindelsens interna mélgrup-
per.

4. Identifiera de mest effektiva kanalerna
for olika kommunikationsinsatser for res-
pektive mélgrupp.

5. Skapa kommunikationsstrategi for kort
och lang sikt.

6. Bistd den person som utses till pressan-
svarig med rid samt information om vilka
frigor media kommer att ta upp.

7. Lopande analysera och félja upp att
olika gruppers behov av information tillgo-
doses via limpliga medier.

Upplysningscentral for allmanheten
Tidigt ge Medborgarcentrum en ligesbild
s att anstillda dir kan besvara frigor frin
personer som ringer, kommer pé besok el-
ler skickar e-post. Fortlopande uppdatera
informationen till Medborgarcentrum.

Webb

1. Skriva, redigera och publicera informa-
tion pa Eslovs kommuns hemsida.

2. Skriva, redigera och publicera informa-
tion pa Ekis.

Media

1. Skapa och distribuera pressinformation.
2. Ansvara f6r framtagandet av medie-
strategier inklusive tinkbara frigor frin
journalister. Bistd medieansvariga.

3. Vara sluss in i organisationen for jour-
nalister men ocksé svara pa enklare frigor
av praktiske art, till exempel faktauppgifter.
4. Boka tid for enskilda intervjuer.

5. Foresld, arrangera och samordna press-
konferenser.

6. Organisera och vara pd plats i eventuellt
presscentrum.

7. Méta journalisterna pd skadeplats i
mdn av resurser.

Omvarldsanalys

Bevaka hur hindelsen beskrivs i media och
av andra aktdrer. Bevakningen omfattar
inte minst felaktig information och rykten.

Vid behov dementera felaktiga uppgifter i
media och komplettera informationen fér
att bromsa ryktesspridning,.

Planera for kommunikation i hindelse av
kris genom att uppritta och uppdatera te-
lefonlistor om Viktigt meddelande (Radio
Malmohus och Radio Kristianstad), tele-
fonlistor f6r mediakontakter, e-postgrupper
f6r media med mera.
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Riktlinjer for sociala medier

Riktlinjerna giller medier dir mojlighet
att kommunicera finns. Sociala medier
betecknar aktiviteter som kombinerar
teknologi, social interaktion och anvin-
dargenererat innehdll, till exempel chatt-
funktioner, bloggar och diskussionsfo-
rum.

En malsittning 4r att kommunen genom
de sociala medierna ska fi en 6ppen dia-
log med medborgarna. Ett viktigt ledord
ir delaktighet, en 6nskan att medborgar-
na genom sociala medier ska kiinna ckad
delaktighet i det som hinder i den kom-
munala verksamheten. En mélsittning 4r
ocksd att nd samt fi synpunkter frin nya
grupper medborgare. Kommunens med-
verkan i sociala medier ska vara personlig,
trevlig och nira.

® Informationsavdelningen har ett sam-
ordnande ansvar for kommunens sociala
medier. Overgripande riktlinjer for kom-
munikation ska f6ljas.

® De sociala medier varje forvaltning
viljer att medverka i ska samtliga kunna
nds via kommunens egen webbplats. Det
ska finnas en kedja, linkar, till alla sociala
medier kommunen har si att det enkelt
gér att nd andra sidor.
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® Den grafiska profilen ska foljas. Sidan
eller sidorna ska utformas si att det tyd-
ligt framgir vem som stir bakom. Kom-
munens logotyp ska vara synlig pé sidan.

® Spriket dr viktigt, tonen kan vara per-
sonlig men inte privat. Debatten ska vara
saklig. Personangrepp accepteras inte.

® Gillande svenska lagar ska foljas, ex-
empelvis offentlighets- och sekretessla-
gen, lag om ansvar for elektroniska an-
slagstavlor och arkivlagen.

® Besokare ska uppmanas att rapportera
krinkande innehill.

® Om fortroendevalda i kommunen vill
linka frin kommunens webbplats till sin
privata blogg eller sitt partis webbplats gar
detta bra.



Riktlinjer for sociala medier

Forvaltningens ansvar

Varje forvaltning har ansvar for sin kom-
munikation via sociala medier. Forvalt-
ningen ansvarar for att:

® besluta om sociala medier ska anvin-
das och hur de ska anvindas. En ansvarig
administratdr for medverkan i sociala me-
dier ska utses.

® illse att ansvarig administratér har
den utbildning som krivs, till exempel
nir det giller lagstiftningen.

® definiera syfte, mil och malgrupp for
medverkan i sociala medier. Besluta om
en avpublicering.

® pi www.eslov.se uppritta samt under-
halla férteckning 6ver de sociala medier
som forvaltningen ir aktiv pd och som gir
att n3 via www.eslov.se.

® illse att sociala medier ofta uppdateras
och dirmed ir intressanta.

® illse ate gillande svenska lagar foljs vid
anvindandet av sociala medier. Tillse att
olimpliga kommentarer tas bort.

® utse vem/vilka som fir representera
forvaltningen inom sociala medier samt
tillse att daglig bevakning sker.

® facta beslut om uppfsljning och doku-
mentation.

® hilla forteckning 6ver aktuella sociala
medier, ansvariga personer, anvindar-

namn och Iésenord samt avsluta konto
som inte lingre anvinds.

® uppritta gallringsbeslut  for sociala
medier, till exempel att information och
kommentarer i sociala medier fortlgpan-

de far gallras.

Anvandarens ansvar

Den som anvinder sociala medier i tjins-
ten ska gora detta pd uppdrag av sin chef.
Anvindaren ansvarar for att:

® hantera mediet enligt dessa riktlinjer
samt enligt uppdraget frin chefen.

® vid behov svara pd synpunkt/kom-
mentar, hantera drenden samt diariefora.
® f{orvara anvindarnamn och l6senord
pa ett betryggande siitt.

® jterlimna anvindarnamn och lésen-
ord d& forutsittningar for fortsatt upp-
drag forindras eller upphor.

® anstillda som anvinder sociala medier
i det privata fir skriva om kommunens
verksamhet. Yttrandefrihet och medde-
landefrihet giller dven hir.

® cn inkommen handling via ett privat
konto, till exempel en synpunke eller fra-
ga, ska overlimnas till myndigheten och
diarieféras som om det vore en allmin
handling inkommen till kommunen.
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