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Informationsstrategi — Kronoby
kommun

1. Allmant

Kommunalférvaltningens grundprinciper ar dppenhet och offentlighet. Kronoby
kommun efterstravar en 6ppen och aktiv kommunikation vid savél intern som
extern kommunikation. Kommunikationen ar en vasentlig del i kommunens
utveckling, ledning och en grund fér kommuninvanarnas och anstélldas
valbefinnande. En av kommunens viktigaste uppgift &r att informera
kommuninvanarna, kommunens fdretag, organisationer och féreningar om
kommunens verksamhet samt skapa férutsittning at kommuninvanare att delta
och paverka i besluten. Kommunens férvaltningssprak &r svenska men &ven den
finsktalande befolkningen bér beaktas vid kommunikationen.

Avsikten med denna informationsstrategi ar att skapa gemensamma regler och
anvisningar for hur Kronoby kommun hanterar sitt informationsflode samt att
bidra till god arbetsgemenskap och insyn. I informationsstrategin beskrivs de
olika informationskanalerna, malgrupperna samt ansvars- och rollférdelningen
for dessa.

Denna strategi kommer aven att ersatta det i kommunstyrelsen godkanda
dokumentet: "Principer for elektronisk publicering och - kommunikation 2004”
samt i kommunstyrelsen 12.2.2018 godkanda dokumentet "Principer for
publicering p& kommunens hemsida".

2. Malgrupper for informationen

Informationsinnehallet och - kanalerna bor anpassas enligt
mottagaren/malgruppen. Oberoende av malgrupp bér Kronoby kommun strava
till gott bemoétande samt att ge korrekt och tillracklig information. Vi bér ocksa se
till att det finns mdéjlighet till en dppen dialog. Det skall vara mdjligt att kontakta
kommunen via savdl moderna som traditionella kommunikationskanaler.

2.1 Fortroendevalda

Enligt kommunallagen har fértroendevalda ratt till upplysning och information om
Kronoby kommuns verksamhet som behévs for sitt uppdrag. Eventuella
sekretessbestammelser bor beaktas och vid osdkra fall kontaktas formannen.

Utodver detta skickas féredragningslistor och protokoll (inklusive bilagor och annat
material som berdr den fértroendevaldas uppgift).



Vid bérjan av ny mandatperiod far fortroendevalda ta del av introduktionspaket.
Information om fértroendevalda pa webbsidan.

Vid kommunikationen med fortroendevalda anvands foljande
informationskanaler:

Informationskanal Beskrivning

E-post + molntjanst Foredragningslistor, protokoll och annat
material som kravs for uppdraget skickas via e-
post. Det foredragande organet ansvar for
detta.

Traditionell post Foredragningslistor skickas aven per post. Det
foredragande organet ansvar for detta.

Telefon Fortroendevalda har mojlighet att kontakta
kommunens tjansteman — och vise versa.

Méten Fullmaktige-, styrelse- och ndmndmoten kan
aven  fungera som informationskanal.
Fullmaktigemoten ar 6ppna for allmanheten.

2.2 Intern information

For de anstdlldas valbefinnande och verksamhetens effektivitet ar det mycket
viktigt med att den interna informationen fungerar. Dialogen mellan férman och
de anstallda bér vara 6ppen, levande och kontinuerlig. Den interna informationen
riktas i férsta hand till Kronoby kommuns anstdllda men man bdér dven beakta de
anstallda som jobbar i samma fastighet men har en annan arbetsgivare (t.ex.
lantbrukskansliet, avbytarservice, mat- och stadpersonalen, radddningsvasendet
samt social- och halsovardspersonalen)

All personal har dven ett ansvar att sjalva aktivt séka information samt dela med
sig av sin kunskap.

Vid den interna kommunikationen anvands fdljande informationskanaler.



Informationskanal Beskrivning

E-post Olika distributionslistor anvands for att
informera personalen. Finns dven en adress
som nar samtliga kronoby.fi adresser.

Intranat och andra elektroniska plattformer Samtliga anstéllda kan logga in pa kommunens
allmanna intranat. P3 intranatet finns blan-
ketter och anvisningar och foéreskrifter. Utéver
detta finns det sidor vars anvandning ar
begransade (t.ex. bildningens egna intranat).

Inom skolorna anvands dven Wilma som intern
kommunikationsplattform.

Avdelningsmoéten Regelbundna avdelningsmdten halls. Enhetens
forman  fungerar som  sammankallare.
Enhetens férman bildar dven kommunens
ledningsgrupp, som haller regelbundna moten.
Efter varje kst-mote informeras kommungar-
dens personal om motets beslut.

Introduktionspaket Varje forman ansvarar for att en nyanstalld far
ta del av kommunens introduktionspaket.
Dokumentet finns &dven pa kommunens
intranat.

2.3 Extern information

Kommunen bdr aktivt informera om de tjanster som kommunen ordnar. Den
externa informationen riktar sig 3at savdl kommuninvdnare och icke
kommuninvanare (turister och inflyttare). Malet med den externa informationen
ar att skapa forutsattningar till delaktighet och insyn i kommunens verksamhet
samt att skapa ett intresse for att saval besdka som att bosétta sig i kommunen.

De huvudsakliga informationskanalerna ar pressen, kommunens webbsida men
aven via olika publikationer, trycksaker, massor och utstallningar.

Sociala medier anvénds ocksa vid den externa informationen. I kapitel 4.3 i detta
dokument finns principerna fér anvandning av sociala medier i Kronoby kommun.

Vid den externa kommunikationen anvands féljade informationskanaler och varje
anstalld bér agera ambassador for Kronoby.



Informationskanal

Massmedier

Beskrivning

Kommundirektoren, avdelningscheferna,
fullmaktiges, kommunstyrelsens, namndernas
ordférande och informatéren kan informera
om aktuella drenden inom sitt omrade via
massmedierna. OT, Keskipohjanmaa anviands
(aven andra vid behov). Organets ordférande,
tillsammans med kommundirektoren eller
avdelningschefen och informatdren utformar
eventuella pressmeddelanden. Annonserna
bor hallas korta och i man av mojlighet
hanvisas/koncentreras till kommunens web-
sida.

Webbsida och ovriga
plattformer

elektroniska

Till kommunens hemsida publiceras samtliga
namnders foredragningslistor, protokoll och
officiella kungorelser samt ovrig grundinfor-
mation och aktuella drenden.

Inom skolorna anvands &dven Wilma som
kommunikationsplattform vid kommunika-
tionen mellan studeranden, vardnadshavarna
och skolorna.

Sociala medier

Sociala medier anvdnds som kommunika-
tionskanal och komplement. | punkt 4.3
redogors for principerna for anvandningen av
sociala medier.

Massor och utstallningar

Kronoby deltar i olika méassor och utstallningar,
dar kommunen marknadsfors. Samarbete inom
turismen (och marknadsforingen) idkas via
Concordia (Jakobstadsnejden).

PR-produkter

Officiella PR-produkter  anskaffas  och
administreras av centralkansliet (i samrad med
affars- och riskhanteringssektionen?).




2.4 Information vid krissituationer

Vid  krissituationer sker kommunens information enligt kommunens
beredskapsplan.

3. Ansvars- och rollfordelning

Kommunens personal, forman och fértroendevalda har alla sina egna roller och
ansvar for informationen och den elektroniska publiceringen i Kronoby kommun.
Nedan finns beskrivet Kronobys organisation och ansvar.

Kommunstyrelsen godkanner informationsstrategin samt har &vergripande
ansvar for strategin.

Kommundirektéren, fullmaktiges ordféorande och kommunstyrelsens
ordférande uttalar sig om kommunévergripande arenden. Kommundirektéren
och kommunstyrelsens ordférande informerar om &renden som berdr
kommunstyrelsens drenden. Kommundirektéren och kommunfullmaktiges
ordférande informerar om d&renden som berdr fullmdktiges &renden. Som
kommundirektérens ersattare fungerar forvaltningschefen.

Namndordféranden och den foredragande kan uttala sig om den berérda
namndens arenden.

Forvaltningschefen har helhetsansvarar fér kommunens informations-,
publicerings- och kommunikationsarbete.

Enhetscheferna ansvarar for kommunikationen och informationen for sin enhet.

Kommunens personal/anstillda kan svara pa fragor som berér sitt eget
arbete och arbetsuppgifter. Informationen bér vara saklig och faktabaserad och
inga personliga asikter férs fram. Det ar ocksad viktigt att sekretessaspekten
beaktas. Vid oklara fall bér man kontakta sin ndrmaste férman. Aven vid fall da
man uttalat sig om gemensamma drenden, boér den narmsta férmannen
informeras for att vara up-to-date med &rendet i fraga.

4. Kommunikations- och informationskanalerna

Utéver de traditionella kommunikationskanalerna pagar det en standig utveckling
och nya kommunikationsméjligheter dyker upp i takt med digitaliseringen. I
detta kapitel finns beskrivet Kronoby kommuns principer fér elektronisk
publicering samt principer fér anvandning av sociala medier.

Med elektronisk kommunikation menas all slag av information som sands genom
anvdndande av metod baserad pa elektronisk éverféring av data. Som exempel
kan namnas: elektroniska blanketter, e-post. Gemensamt for den elektroniska



kommunikationen ar att den sanda informationen enkelt kan sparas eller sandas
vidare.

Speciellt vid anvandning av de traditionella kommunikationskanalerna, men daven
vid anvandning av digitala, bér vi strava till att anvanda en gemensam
dokumentmall. Mallen som bér anvéndas finns t.ex. p& kommunens intranat
(Brev_mall.dot) och innehaller ett fordefinierat sidhuvud och -fot.

4.1 Kommunens webbsidor

Uppdateringen av kommunens hemsida sker via CMS och kréver sdledes inga
programmeringskunskaper. Informatdéren ansvarar for uppdateringen av
kommunens webbsidor.

Varje instans (eller enhet) i Kronoby kommun skall finnas presenterad pa
kommunens hemsida. Ansvaret fér innehdllet och underhdllet av sidan skéts av
informatéren, som far det fiardiga materialet fr&n de olika sektorerna, men
atminstone foljande saker skall finnas med:

e Kontaktuppgifter

e Beskrivning av verksamheten

e Protokoll som ar granskade (ifall sektorn/instansen beslutat att publicera
sina protokoll).

Ovrigt som kan finnas pa sidan ar t.ex.

e Modjlighet till feedback
e Blanketter
e Lankar (som beroér sektorn)

Man skall kunna lita pa det som finns pa Kronoby kommuns sidor. Den ansvarige
ser till att sidorna uppdateras samtidigt som gammalt material raderas.

Vid uppréatthallandet och insdttningen av materialet till kommunens hemsidor
skall Dataskyddslagen (https://www.finlex.fi/sv/laki/alkup/2018/20181050)
foljas.

Namnders och styrelsens féredragningslistor + bilagor publiceras efter att de
skickats ut till medlemmarna. Tas bort nar protokollet inklusive samtliga bilagor
publiceras. I féredragningslistan behéver inte datum fér paseendet sittas ut men
nog i protokollet.

Protokoll + alla bilagor till protokollet med fullstéandiga besvarsanvisningar
publiceras alltid senast dagen efter att de har justerats. Far std kvar i 4 3r.
Besvérstiden bérjar 16pa fran att protokollet &r publicerat pa@ webben.

Delgivningsidrenden behdver inte publiceras annat &n det som star i paragrafen.



Skrivelser som behandlas i namnd eller styrelse publiceras i form av bilagor.

Bredvidmaterial, som anvands vid ndmnd- eller styrelseméten publiceras inte,
savida de inte hanvisas till i ndgon métesparagraf.

Arbetsgruppers protokoll publiceras inte, savida inte man skilt har beslutit att
gbra det.

Alla inkomna skrivelser &r offentliga savida det inte i nagon lag féreskrivs om
sekretess eller begransad ratt att ta del av den.

Den registeransvarige skall se till att personbeteckningen inte onddigt antecknas
i handlingar som skrivs ut eller uppréttas pa basis av personregistret. I praktiken
ansvarar respektive foredragande for personuppgifter som publiceras.

Publiceringen av namn sker enligt dataskyddslagen. Namn fér ex. bygglov,
miljotillstand eller dylikt publiceras inte p& webbsidan. Detsamma gaéller
adresser. Uppgifterna &r offentliga och ges ut pd begéran.

Kungdrelser publiceras med namn och alla évriga uppgifter p& webben men tas
bort genast nar kungoérelsetiden ar slut.

4.2 E-post

E-posten ar en av Kronoby kommuns mest anvanda kommunikationskanaler. I
detta kapitel finns beskrivet Kronoby kommuns principer och anvisningar for
anvdndandet av e-posten. Anvisningarna kan ocksd till viss del tillampas for
anvdndning av SMS (textmeddelande), som ocksa &r en typ av elektronisk
kommunikation.

4.2.1 Arbetsgivaren ager e-posten

Kronoby kommun &ger samtliga e-post adresser (som slutar p@ @kronoby.fi).
Arbetsgivaren far dock inte ldsa de anstélldas e-post meddelanden utan tillatelse.
Ifall en anstallds tilldtelse inte kan fas, t.ex. till foljd av allvarlig sjukdom, kan
(arbetsgivaren) férmannen ga in och ldsa de inkomna meddelanden. Eventuella
privata meddelande som finns i inkorgen pa kronoby.fi adressen sirbehandlas
inte.

Arbetstagaren &r forpliktigad att regelbundet ldsa sin e-post pd samma satt som
hon/han ar forpliktigad att svara i telefon eller 6ppna ett inkommet brev.

Fére sandning av meddelande via e-post, skall det noggrant dvervagas ifall e-
post ar det ratta verktyget. Hemliga dokument och dokument innehdllande
konfidentiell information skall inte skickas per e-post.



4.2.2 Avsandaren ansvarar for meddelandet

Om viktigt eller br@dskande meddelande skall skickas per e-post, bér man
férsakra sig om att meddelandet sakert kommit fram. Vid t.ex. dverbelastning av
e-post servrar kan framkomsten av meddelandet foérdréjas med flera timmar.

4.2.3 Mottagaren ansvarar for att ratta till "felforsandelser”

Om man till sin inkorg far ett e-post meddelande som av nagon anledning
kommit fel, bor man skicka vidare meddelandet till den tankta mottagaren. Ifall
detta, av ndgon anledning, inte lyckas bér man skicka meddelandet tillbaka till
den ursprungliga avsandaren.

Om man far ett e-postmeddelande som &r avsett for en annan person har man
tystnadsplikt och &r forbjuden att utnyttja informationen bade vad galler
meddelandets innehall och det faktum att det 6verhuvud existerar.

4.2.4 Att svara pad/skriva e-post.

Man bor strava till att, inom max 1 dagar, svara pa inkommen e-post. Vet man
inte direkt svaret bér man skicka meddelande om att fragan utreds.

Under langre frdnvaro aktiveras e-postens s.k. semestermeddelande. I det
automatiska meddelandet bér det framkomma nar man &r antréffbar nasta gang
samt vem som skoéter ens uppgifter under tiden.

N&r man skriver meddelanden i elektroniskform finns det ndgra saker som det
ar skal att komma ihag:

¢ Anvand samma uppstallning som vid skrivandet av traditionella brev, d.v.s
tilltal, underskrift etc.

e Anvand inte endast STORA bokstaver. Det kan tolkas som om du skriker!

e Nar du svarar pa ett inkommet e-post meddelande, bér du ta med en del
av brevet for att mottagaren lattare far grepp av sammanhanget. OBS! ta
dock inte for mycket text med.

e Var véanlig och korrekt. TANK EFTER FORE DU SKRIVER! Det &r latt att
man skriver saker som man sedan far angra.

o Efterstrdva till att e-postens &mne motsvarar innehdllet i sjélva
meddelandet

e Gor inte alltfér 13nga underskrifter (signatures)

4.3 Sociala medier

Sociala medier ar ett samlingsbegrepp for ett flertal olika digitala medier.
Anvéndningen &r numera utbredd inom de flesta omraden och 6kar hela tiden.
Till sociala medier réaknas t.ex. bloggar, chattar, Facebook, Twitter, Instagram,
LinkedIn. Aven vissa webbplatser med kommentarméjligheter kan omfattas av
begreppet. Sociala medier kannetecknas av att anvandaren sjalv kan skapa



konton/profiler for att sedan kunna delta i olika diskussioner. Det ar med andra
ord anvéndarna som skapar innehallet.

I detta kapitel beskrivs principerna fér anvandning av sociala medier inom
Kronoby kommun.

Kronoby kommun finns pa Facebook, Instagram, Twitter och LinkedIn och
hanteringen och uppdateringen féljer samma rutiner och grundprinciper som
galler vid skoétseln av kommunens hemsida.

Varje enhet/avdelning kan vytterligare fritt skapa egna anvisningar och
bestammelser fér anvandandet av sociala medier, men grundprinciperna i detta
dokument bér féljas. Sociala medierna ar ett omrade som férdndras snabbt och
darfér ar det viktigt att anvisningarna uppdateras tillrackligt ofta.

4.3.1 Sociala medier som informationskanal

Informationen som publiceras i sociala medierna bér vara trovardig, seriés och
av sadan karaktdr att kommunens image inte skadas. Som officiell kanal for
arendehantering och feedback lampar sig inte de sociala medierna utan till detta
dndamadl anvdnds kommunens traditionella informationskanaler, d.v.s
tidningsannonser, webbsidan.

4.3.2 Malsattning och i bruktagning

Malsattningen och villkoren fér alla eventuella i bruktagningar av sociala medier i
Kronoby kommun boér vara att:

Oka servicenivan

Fanga upp idéer

Bidra till 6kad delaktighet

Informera

Oka insynen i kommunens verksamhet
Snabbare och smidigare kommunikation

Kommunens enheter besluter sjdalva huruvida man skall finnas representerad
inom sociala medier inom sitt verksamhetsomrade. Enheterna har alltsa
beslutanderatt over:

¢ Om enheten anvander sociala medier

e Vilka verktyg som anvands (facebook, twitter, blogg)

¢ Vem och vilka som representerar enheten i sociala medierna (vem som
har tillgang till inloggningsuppgifterna eller administrerar profilen)



4.3.3 Planering av ibruktagning av sociala medier

Vid planering av  kommunens sociala medier bdér man beakta
"jamlikhetsaspekten” for kommuninvanarna, d.v.s. man far inte forutsatta att
alla har tillgang till internet.

Sidorna bor planeras sa att uppdateraren/underhallaren har méjlighet att radera
kommentarer o.dyl. Krankande material bdér omedelbart raderas. Innan
raderingen boér materialet och information om publiceraren sparas genom att ta
s.k. skarmdump eller genom att skriva ut materialet.

Material som publiceras i sociala medier som administreras av Kronoby kommun
far inte innehalla:

Fértal, personliga angrepp

Hets mot folkgrupp, sexuella yttranden eller andra trakasserier
Uppmaningar till brott

Kommersiella budskap eller reklam

Upphovsrattsskyddat material

Vid publicering av lénkar till t.ex. utomstdende webbsida bér man komma ih&g
att Kronoby kommun, p8 samma gang, automatiskt forknippas med webbsidan
och dess innehall och att hanvisningen kan vara svar att fa bort i efterhand.

Foére i bruktagning av sociala medier &r det skal att ha malen och syften klart
definierade. Man bér vara medveten om att ett aktivt medverkande pd i sociala
medierna kraver engagemang.

Féljande checklista kan anvandas som stdd i planeringsskedet:

Syfte Varfor skall sociala mediet anvandas?

Mal Vad &r mlet med kommunikationen

Innehdll Vilka fr@gor skall i huvudsak tas upp? Finns samma information annanstans etc?

M3lgrupp Vilka vander vi oss till?

Kanal Vilken typ av socialt medium skall anvandas

Typ av konto Skapa en foretagssida/-konto, INTE ett personkonto!

Funktion och Krévs insatser frdn kommunens IT-avdelning?

teknik

Resurser Har vi beddmt vilka insatser som behévs i tid och resurser for att uppréitta och hélla
sociala mediet up-to-date?

Marknadsféring Hur hittar bestkarna till vara sidor/sociala medier?
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4.3.4 Anvandning av sociala medier i jobbet

Oberoende av vilka sociala medier det &r fraga om bér man strava till att alltid
skapa en allmén profil, som flera personer har tillgang till. Inga personliga e-
poster eller anvandarprofiler anvands fér detta andamal. Nar man skriver inlagg
eller svar p& kommentarer kan man sedan anvdnda namn och befattning, trots
att man ar inloggad via den allméanna profilen.

Samma regler och féreskrifter som berdr tjansteinnehavaren i det dagliga,
"verkliga livet” galler férstas dven i sociala medierna, d.v.s. korrekt upptradande
och sprakbruk.

Uppdatering och dvervakning av sociala medierna bor ske kontinuerligt.

4.3.5 Anvandning av sociala medier pa fritiden

Anvéndning av privata sociala mediekonton bér ske pa fritiden. Kommunen &ger
arbetsredskapen (datorerna) och IT-systemen som ar avsedda for att skoéta
arbetsuppgifterna.

Kommunens anstdllda boér vara lojala mot sin arbetsgivare. Interna och
jobbrelaterade arenden boér inte ventileras i sociala medierna. Tystnadsplikten
galler forstas dven utanfér arbetet och man bér komma ihdg att material som
publiceras pa Internet ar bestdende och kan vara néstintill oméjligt att radera.

4.3.6 Information pa kommunens hemsida

P& kommunens hemsida skall det alltid finnas aktuell information om vilka olika
typer av sociala medier som kommunen anvéander. P& denna sida bér det &ven
finnas direkta lankar till dessa. T.ex. skolors bloggar, facebook sidor, twitter
konton o.s.v.

4.3.7. Fortroendevalda som forverkligare av kommunens
informationsstrategi

Aven foértroendevalda bér vara lojala mot kommunen och komma ihdg att de
representerar och marknadsféor kommunen ocksa ndr de agerar som
privatpersoner. Det fértroendevalda skriver i t.ex. insdndare och pa sociala
medier paverkar och bidrar till kommunens anseende. Fértroendevalda &r
kommunens representanter och bér darfér vara mana om att de inte nedvarderar
kommunen, de anstéllda eller andra fortroendevalda varken pd@ sammantraden
eller sociala medier.

5. Forankra informationsstrategin i verksamheten.

Det ar mycket viktigt att samtliga kommunens anstéllda och foértroendevalda ar
medvetna om informationsstrategin och dess innehall. I samband med att en
person anstalls bor informationsstrategin vara en del av introduktionspaketet.
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Informationsstrategin kommer, tillsammans med 6vriga IT-foreskrifter, aven att
finnas pa kommunens intranét. Strategin far inte bli statisk utan det &r viktigt att
den uppdateras tillréckligt ofta for att halla jamn takt med utvecklingen och
digitaliseringen av vart samhalle.
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