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Informationsflodet okar i samhallet. Var storsta tillgang ar da valinformerade och kunniga
medarbetare som kan méta allmanhetens fragor.

Informationspolicyn ar avsedd for alla medarbetare och politiska foretradare inom Hofors
kommun. Informationsverksamheten ska k&nnetecknas av 6ppenhet, tillgdnglighet och
delaktighet. Hofors kommun respekterar och uppmuntrar varje medarbetares meddelarfrihet
nar det galler den kommunala verksamheten.

Generella mal

Malsattningen med Hofors kommuns information ar att:
o forstarka en positiv bild av Hofors kommun.
utveckla former for dialog och delaktighet tillsammans med medborgarna.
bidra till att utveckla ett gott arbetsklimat.
bidra till att vi har valinformerade medarbetare.
skapa fortroende for verksamheterna och deras beslut.

Riktlinjer

e All kommunikation ska préaglas av 6ppenhet, arlighet och saklighet. For att
kommunikationen med allméanheten/kommuninnevanarna ska fungera bra, maste det
ocksa finnas en val fungerande intern dialog mellan kommunen och kommunala bolag
som arbetsgivare och medarbetare.

e Informationen ska vara utformad sa att den underlattar for allmanhet,
kommuninnevanare och anstéllda att ta del av och paverka kommunens verksambhet.
Utformningen ska ta hansyn till malgrupper med specifika behov.

e Massmedias roll &r bland annat att kritiskt granska de kommunala verksamheterna.
Det ar darfor viktigt att tillgodose massmedias behov av information.

e Informationen &r ett verktyg for att utveckla, stodja och effektivisera all verksamhet.

¢ Informationsinsatser ska alltid faststallas vid planering och beslut.

e Varje verksamhet har unika behov och problematik i samband med informationsinsatser,
darfor skall en informationsplan upprattas arligen i samrad mellan
verksamhetsansvariga och informationssamordnaren.

e Den kommunala informationens utformning ska vara enhetlig for att forstarka
kommunens profil. I enlighet med den grafiska manualen ska det klart framga att det
ar Hofors kommun som &r avsandare i all utatriktad information, som rér kommunens
verksamheter. Kommunala bolag anvander sina respektive manualer.

e Hofors kommuns logotyp med kommunvapen enligt den grafiska manualen ska alltid
anvéndas vid all kommunal information, brevvaxling och uppréttande av handlingar.
Kommunala bolag anvéander sina respektive logotyper.

e Vision, slogans och eventuell logotyp ska anvéndas vid information och
marknadsforing i samband med speciella aktiviteter.

¢ Informationen ska anpassas till mottagarens intresse och erfarenhet. Férkortningar och
fackuttryck ska forklaras om de inte gar att undvika i materialet.



Ansvars- och rollférdelning

Kommunstyrelsen och kommunledningen har tillsyn éver Hofors kommuns policys.
N&mnder, styrelser samt kommunala bolag, har ansvar for att utforma hur dialog och
delaktighet med brukare och medborgare ska ske inom respektive verksamhet.
Verksamhetschef och chef for kommunalt bolag har ansvar for att all information i
forekommande fall pa respektive hemsidan och intranatet halls aktuell.

Kommunalrad och respektive namnds- och styrelseordférande ansvarar for
presskontakter och forfragningar rérande de politiska angelagenheterna.
Kommunchefen ansvarar for och samordnar évergripande och granséverskridande
information

Verksamhetschefen har yttersta ansvaret for presskontakter som ror den egna
verksamheten.

Overgripande informationsplan ska arligen uppréttas av informationssamordnaren och
detta ska ske i samrad med verksamhetsansvariga.

Alla chefer har ansvar for att medarbetarna far information.

Alla medarbetare har ansvar for att sjalva stka information.

Informationssamordnaren ska stodja ansvarig chef i informationsfragor samt folja upp
kommunens informationsverksamhet.

Lathund fér informationsplan

Vad skall vi informera om

Vilka skall informeras

Behov av specifik information till nagon
Faststalla vem som gor vad

Vem som ér referens

Nér skall informationen ges

Vad skall informationen innehalla
Vilken metod ar lampligast
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