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Riktlinjer for kommunikation

Bakgrund

Vér kommunikation bidrar till att uppfylla kommunens uppdrag, vision och mal och att bygga
ett starkt varumarke. Alla medarbetare, chefer och fortroendevalda ar en viktig del i detta.
Kraven pa offentliga organisationers kommunikation har 6kat, med nya lagar och ett allt hogre
tempo. Kommunens kommunikationsarbete har ocksa utvecklats mycket de senaste aren.
Darfor finns det behov av att ha en samlad inriktning i hur vi kommunicerar som kommun,
samt att fortydliga ansvar och roller i alla delar av kommunikationsarbetet.

Marknads- och kommunikationsavdelningen har tagit fram en riktlinje for kommunikation.
Den ska ersitta “Riktlinjer f6r Mjolby kommuns webbplatser och sociala medier”.

Sammanfattning
Riktlinje for kommunikation har varit ute pa remissrunda till alla férvaltningar som har fatt ge
synpunkter och forslag. Alla forvaltningar stéller sig bakom riktlinjen.

Syftet med riktlinjen ar att

e var kommunikation ska halla hog kvalitet

e viska ha ett bra samarbete i fragor som rér kommunikation

e roller och ansvarsfordelning ar tydliga

e alla vet vad de sjdlva kan bidra med for att var kommunikation ska vara sa bra som
mojligt

e iforlangningen bidra till Mjolby kommuns positiva utveckling.

Den tidigare riktlinjen “Riktlinjer f6r Mjolby kommuns webbplatser och sociala medier” gillde
bara for kommunens webbplatser och sociala medier. Den var detaljerad och mer av en rutin.
Innehallet har ocksa till viss del hunnit bli inaktuellt.

”Riktlinje f6r kommunikation” handlar mer 6vergripande om all kommunikation i kommunen
och roller och ansvar for alla medarbetare och fértroendevalda (inte bara de som arbetar med
webb och sociala medier). Utover webb och sociala medier tar den ocksa upp media,
kriskommunikation, marknadsforing och lagar som ror kommunikationsarbetet.

Beslutsunderlag
Tjansteskrivelse 2024-08-26

Forslag till ny riktlinje for kommunikation
Nu gallande riktlinjer: Riktlinjer f6r Mjolby kommuns webbplatser och sociala medier.

Marknads- och kommunikationschefen och kommunikatoren redogdr for arendet.
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§ 111 fortséttning
Arbetsutskottets forslag till kommunstyrelsen

1. Kommunstyrelsen upphéaver Riktlinjer for Mjolby kommuns webbplatser och sociala
medier.

2. Kommunstyrelsen faststaller Riktlinje for kommunikation.

Beslutet skickas till
Kommunstyrelsen
Samtliga namnder

Marknads- och kommunikationsavdelningen
Akten
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Kommunstyrelsens férvaltning

Handlaggare

Datum 2024-08-26
Diarienummer  KS/2024:72

Annika Johansson
Telefon 010-234 59 17 Kommunstyrelsen

Ny riktlinje for kommunikation.

Bakgrund

Vér kommunikation bidrar till att uppfylla kommunens uppdrag, vision och
mal och att bygga ett starkt varumarke. Alla medarbetare, chefer och
fortroendevalda &r en viktig del i detta. Kraven pa offentliga organisationers
kommunikation har 6kat, med nya lagar och ett allt hogre tempo.
Kommunens kommunikationsarbete har ocksa utvecklats mycket de senaste
aren. Darfor finns det behov av att ha en samlad inriktning i hur vi
kommunicerar som kommun, samt att fortydliga ansvar och roller i alla delar
av kommunikationsarbetet.

Marknads- och kommunikationsavdelningen har tagit fram en riktlinje for
kommunikation. Den ska ersatta “Riktlinjer f6r Mjolby kommuns
webbplatser och sociala medier”.

Sammanfattning

Riktlinje f6r kommunikation har varit ute pa remissrunda till alla
forvaltningar som har fatt ge synpunkter och forslag. Alla forvaltningar
stéller sig bakom riktlinjen.

Syftet med riktlinjen ar att

¢ var kommunikation ska halla hog kvalitet

e viska ha ett bra samarbete i frdgor som rér kommunikation

e roller och ansvarsfordelning ar tydliga

e alla vet vad de sjdlva kan bidra med f6r att var kommunikation ska
vara sa bra som mojligt

e iforlangningen bidra till Mjolby kommuns positiva utveckling.

Den tidigare riktlinjen “Riktlinjer for Mjolby kommuns webbplatser och
sociala medier” gillde bara for kommunens webbplatser och sociala medier.
Den var detaljerad och mer av en rutin. Innehallet har ocksa till viss del
hunnit bli inaktuellt.

”Riktlinje for kommunikation” handlar mer 6vergripande om all
kommunikation i kommunen och roller och ansvar for alla medarbetare och
fortroendevalda (inte bara de som arbetar med webb och sociala medier).
Utover webb och sociala medier tar den ocksa upp media,
kriskommunikation, marknadsforing och lagar som ror
kommunikationsarbetet.



Tijansteskrivelse

Datum 2024-08-26
Diarienummer KS/2024:72

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse 2024-08-26

Forslag till ny riktlinje for kommunikation

Nu gallande riktlinjer: Riktlinjer f6r Mjolby kommuns webbplatser och sociala
medjer.

Kommunstyrelsens forvaltnings forslag till beslut

1. Kommunstyrelsen upphaver Riktlinjer for Mjolby kommuns
webbplatser och sociala medier.

2. Kommunstyrelsen faststéller Riktlinje for kommunikation.

Beslutet skickas till
Kommunstyrelsen
Samtliga namnder

Marknads- och kommunikationsavdelningen
Akten

Beskrivning av drendet

Kraven och férviantningarna pa offentliga organisationers kommunikation
har 6kat mycket under senare ar. Det kommer ocksa nya lagar som vi maste
forhalla oss till och tempot ar hogt. Till exempel behover vara digitala kanaler
vara tillgangliga och uppdateras ofta for att hallas aktuella och relevanta for
de som behover informationen. Inte minst viktigt for att Medborgarservice 2.0
ska bli framgangsrikt.

Det i sin tur stéller htga krav pa att vi kan arbeta samordnat, professionellt
och effektivt med kommunikation. Kommunen har en gemensam
kommunikationsavdelning. De flesta av forvaltningar har en kommunikator
knuten till sig som &r anstalld pa marknads- och
kommunikationsavdelningen (avdelnings centralt placerade kommunikatorer
bistar ovriga). Det ger goda forutsittningar for att vi ska kunna leva upp till
ambitionen att vara en kommunikativ kommun.

Riktlinjen ska vara ett verktyg som hjalper oss att arbeta samordnat och med
en rost — @ven om det &r manga som bidrar.

Syfte
Syftet med riktlinjen ar att

e var kommunikation ska halla hog kvalitet

e viska ha ett bra samarbete i fragor som rér kommunikation

e roller och ansvarsfordelning ar tydliga

e alla vet vad de sjdlva kan bidra med for att var kommunikation ska
vara sa bra som mojligt

e iforlangningen bidra till Mjolby kommuns positiva utveckling.

Lagrum
Négra av de lagar som paverkar vart kommunikationsarbete:

e Lagen om tillgédnglighet till digital offentlig service.



Tijansteskrivelse

Datum 2024-08-26
Diarienummer KS/2024:72

e Spréaklagen.

e Forvaltningslagen.
e Barnkonventionen.
e Upphovsritten.

Avstéimning mot planer och policys
Ersatter tidigare dokument; “Riktlinjer f6r Mjolby kommuns webbplatser och
sociala medier” och kompletterar kommunikationspolicy och grafisk profil.

Samrad

Riktlinjen har arbetats fram tillsammans med forvaltningarna. Riktlinjen har
ocksa varit ute pa remiss under varen sa att alla forvaltningar har haft
mojlighet att ge synpunkter. De stéller sig bakom riktlinjen.

Beaktande av barnkonventionen
Vi har beaktat att vdr kommunikation ska vara tillganglig for alla.

Kommunikation av styrdokumentet

Riktlinjen kommer att spridas via en notis pa Mint. Forvaltningarna och
kommunikatorerna kommer ocksa att bli informerade och fa i uppdrag att
sprida kinnedom om innehallet i den.

Kommunstyrelsens forvaltning

Andreas Capilla
Kommundirektor

Eva Raddander
Marknads- och kommunikationschef
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1. Sammanfatining

Det hér ar en riktlinje som ska ge stod i kommunikationsfragor for dig som
arbetar i Mjolby kommun eller &r fortroendevald. Den ar ett komplement till var
kommunikationspolicy och grafiska profil. Marknads- och
kommunikationsavdelningen ansvarar for riktlinjen.

Syftet med riktlinjen ar att

e var kommunikation ska halla hog kvalitet

e viska ha ett bra samarbete i frdgor som ror kommunikation

e roller och ansvarsfordelning ar tydliga

e alla vet vad de sjalva kan bidra med for att var kommunikation ska vara
sa bra som majligt

e ifdrlangningen bidra till Mjolby kommuns positiva utveckling.

Alla kommunikationsinsatser i kommunens verksamheter ska f6lja riktlinjen,
den grafiska profilen och kommunikationspolicyn. Det finns ocksa handbocker
som ger praktiskt stod.

2. Inledning

M;j6lby kommuns varumarke paverkas av hur vi i kommunen kommunicerar.
Var kommunikation ska bidra till att uppfylla kommunens uppdrag, vision och
mal.

Vi
e anpassar budskap och kanalval till malgruppens behov
e har ett tydligt syfte med kommunikationen
e ger och soker aterkoppling
e sikerstadller att kommunikationen ar tillgéanglig for alla
e samverkar med andra - inom och utanfér kommunen och bistar med var
respektive kompetens
e foljer upp vara insatser for att forbattra arbetet.

2.1 Lagstiftning

Lagar som styr vart kommunikationsarbete:

e  Tryckfrihetsférordningen innehéller bland annat:
o Meddelarfriheten — medarbetare inom offentlig verksamhet
har ratt att lamna uppgifter till media.



o Offentlighetsprincipen — allmédnheten har rétt att ta del av
allménna (ej sekretessbelagda) handlingar.

e Yttrandefrihetsgrundlagen.

e Dataskyddsforordningen (GDPR) paverkar hur kommunen far
publicera personuppgifter i digitala kanaler.

e Lagen om tillganglighet till digital offentlig service.

e Spréklagen — spraket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och
begripligt.

e Upphovsritten ska foljas nér vi publicerar bilder, illustrationer, filmer
med mera.

e Forvaltningslagen.

e Barnkonventionen.

e Lagen om pliktexemplar av elektroniskt material.

e Lagen om elektronisk kommunikation (LEK, cookies/kakor).

3. Ansvar och roller

Ansvaret for kommunikation foljer med ansvaret f6r verksamheten. Den som
ager informationen, har ocksa ansvaret f6r den. Marknads- och
kommunikationsavdelningen finns till for verksamheterna som ett stod i
kommunikationsfragor och for att hoja kvaliteten pa kommunens
kommunikation.

De som arbetar i verksamheten dr experter pa sina omraden och
kommunikat6rerna ar experter pa kommunikation och nér vi arbetar
tillsammans gor vi varandra skickligare. Ett gott och ndra samarbete ger en bra
grund for att lyckas med en kommunikationsinsats.

Ambitionen ar att informera internt fore externt, for att vara medarbetare, chefer
och fortroendevalda ska kunna vara ambassadorer for kommunen. Vi ska
kommunicera vi tidigt och transparent med dem som berdrs.

3.1 Alla verksamheter

Alla anstdllda och fértroendevalda bidrar genom att kommunicera om var
vision, vara uppdrag, strategiska mal och vardegrund och genom att samarbeta
kring kommunikation 6ver verksamhetsgranserna. Vi har ocksa alla ansvar att
soka, ta del av och dela med oss av information som &r viktig for det egna
arbetet.

Ledningsgrupper, chefer, projektledare, strateger och stédfunktioner har
ansvar for att

e igod tid planera for kommunikation kring egna verksamheten och vid
start av projekt



e tainitiativ till kommunikationsinsatser vid behov, till exempel vid
kriser, stora beslut eller hiandelser av stort allmanintresse

e tafram underlag/sakinformation for efterfraigad kommunikationsinsats

e f0lja upp befintlig kommunikation och utvardera
kommunikationsinsatserna i férhéllande till de egna malen.

Chefer ansvarar for att

e utse resurser for arbetet, till exempel webbredaktorer dar s behovs

e medarbetare har tillgang till relevant information (till exempel till
intranatet)

e uttala sig i media som representant for sitt omrade

e att de egna kanalerna fdljer riktlinjer, lagar och forordningar (till
exempel Unikum och Edlevo).

Kommundirektér och férvaltningschefer ansvarar for att korrekt och relevant
information kommer media tillhanda och utser presstalespersoner.

Fortroendevalda som medverkar i kommunens kanaler, gor det utifran sin roll
och sitt uppdrag och som representant f6r Mjolby kommun. Partipolitisk
kommunikation hanteras av partiernas egna organisationer och utanfér Mjolby
kommuns kanaler.

Personuppgiftssamordnare ger rad och stod till verksamheten och personal i
fragor om behandling av personuppgifter. Respektive namnd &r
personuppgiftsansvarig for sociala medie-konton.

Dataskyddsombud 6vervakar att Mjolby kommun foljer
dataskyddsférordningen. Det innebér bland annat att kontrollera att
organisationen foljer bestimmelser och interna styrdokument samt informera
och ge rad inom organisationen.

3.2 Redaktorer och innehallsansvariga pa Mint och
mjolby.se

Alla férvaltningar utser egna redaktorer och behover avsitta resurser for arbete

med webbplatserna. Marknads- och kommunikationsavdelningens centrala

kommunikatorer ar webbredaktorer for kommunstyrelsens forvaltning och ger

overgripande stod till 6vriga redaktorer.

Innehéllsansvariga har ansvaret for att innehallet uppdaterat, korrekt och for
att ge ett underlag till redaktdren. Webbsidor utan innehallsansvarig raderas.

Superredaktorer och webbredaktdrer publicerar information pa uppdrag av
innehallsansvarig eller marknads- och kommunikationsavdelningen.
Redaktorerna behover tid i sin tjanst for att skapa, publicera, rensa, granska och
halla innehallet uppdaterat, tillgangligt och korrekt. Redaktorerna har ansvar for
att folja lagar, rutiner och riktlinjer f{6r webbpublicering och att delta i
nodvandiga utbildningar.



Superredaktdrerna ingar i webb- och kommunikationsnatverket och
samordnar 6vriga webbredaktorer om forvaltningen har sddana.
Forvaltningskommunikatorerna ar superredaktorer for sina forvaltningar.

Forvaltningschef och verksamhetschef vid kommunstyrelsens férvaltning
utser superredaktorer, i samrad med marknads- och
kommunikationsavdelningen.

3.3 Marknads- och kommunikationsavdelningen

Marknads- och kommunikationsavdelningen ansvarar for att halla ihop
kommunens kommunikation 6vergripande. Avdelningen ger stod till ledning
och projektgrupper i fragor som rér kommunikation. Avdelningen arbetar bade
operativt, strategiskt och rddgivande.

Ansvarar for

e Overgripande strategier for kommunens kommunikation, varumarke
och marknadsféring

e Overgripande informations- och marknadsforingsmaterial

e nyhetsvardering, kanalval och produktion av innehall till kommunens
overgripande kommunikationskanaler

¢ handbocker som ror kommunikation

e grafisk profil

e nyhetsbevakning, presskontakt och pressutskick

e kommunoévergripande Facebook- och Instagram-konton

e  drift och forvaltning av mjolby.se och Mint samt startsida,
webbstruktur, tillgdanglighet, klarsprak

e samordning av webb- och kommunikationsnatverket

¢ kommunens videoplattform (Quickchannel), videoproduktion och
livesdndning av kommunfullmaktige

e stdd vid kriskommunikation

¢ Dbildhantering: fotografering, bildinkop, fotostudio och bildbank

e utbildningar for medarbetare och chefer i kommunikationsomraden

e att planera, genomfora och folja upp kommunikationsinsatser

e kommunikationsstod till forvaltningsledning

e att ge radgivning och strategiskt stod inom kommunikation till chefer,
talespersoner och nyckelfunktioner.

4. Kriskommunikation

Vid en kris ska kommunen snabbt ta initiativ till kommunikation och
information for att undvika ryktesspridning, missférstand och oro. Marknads-
och kommunikationsavdelningen kan ge strategiskt och operativt stod i
kommunikationsarbetet. Ta kontakt sa tidigt som mojligt nar behov av
kriskommunikationshjdlp uppstar, eller garna redan nér ett behov skulle kunna
uppsta.



Den som har ansvar for en verksamhet under normala férhallanden har det
ocksé under en kris, det galler aven kriskommunikationsarbetet. Om de egna
resurserna inte racker till kan det bli aktuellt med kommundvergripande
insatser.

Nér kommunens krisledningsstab aktiveras (vid stora kriser), har staben det
Overgripande ansvaret for att samordna kriskommunikationen. I staben ingar en
kommunikationsfunktion frdn marknads- och kommunikationsavdelningen.
Vid behov finns dven en kriskommunikationsgrupp dar
forvaltningskommunikatdrerna ingar och ett néatverk for kriskommunikation i
lanet.

5. Kanaler

5.1 Vara webbplatser
Marknads- och kommunikationsavdelningen har 6vergripande ansvar for
mjolby.se och Mint. Avdelningen fattar beslut om webbplatsernas struktur och

uppbyggnad.

Innehallet dr bade ett delat och gemensamt ansvar. Verksamheterna bidrar med
information om sina omraden for att invanare/kunder och medarbetare ska ha
tillgang till korrekt information for att forenkla och bygga fortroende for
kommunen.

It-avdelningen har det tekniska ansvaret for webbserver, uppdateringar, it-
sakerhetsfragor och behérigheter.

P4 kommunens webbplatser ska

e struktur och navigering folja Funkaboda-strukturen sa langt som méjligt
e innehallet utformas och publiceras enligt anvisningar

e innehall och teknik vara tillgdngliga enligt lagstiftning

e spraket vara enkelt och begripligt

e etablerade standarder och riktlinjer inom webbutveckling fljas

e fakta, statistik och analyser ligga till grund for var webbkommunikation
e  Mjolby kommuns grafiska profil f6ljas

e allt innehall vara aktuellt och korrekt.

Innehall med sekretess eller kdnsliga uppgifter far inte finnas pa Mint, mjolby.se
eller i kommunens sociala medier. Webbplatserna far inte anvandas som arkiv
for handlingar, dokument eller bilder.

5.2 Mijolby.se

Den officiella hemsidan mjolby.se dr en av kommunens viktigaste
kommunikationskanaler. Webbplatsens syfte ar att vara anvandare enkelt ska
kunna 16sa sina uppgifter och fa svar pa sina fragor.



Mal {6r mjolby.se:

e Webbplatsen ar tillganglig, snabb och anvandbar for invanare, foretag
och besokare.

e Den ska skapa hog nojdhet hos vara webbplatsbesokare.

e Den ska bidra till firre samtal till medborgarservice och verksamhet.

M;jolby kommuns officiella hemsida har huvuddoménen mjolby.se.
Kommunens 6vriga webbplatser kan anvanda namn.mjolby.se.
Domanregistreringen ska ske via marknads- och kommunikationsavdelningen,
som godkdnner domdnnamnet.

5.3 Intrandtet Mint

Intranatet Mint &dr en av de viktigaste interna kommunikationskanalerna och en
plattform f&r samarbete for anstéllda i Mjélby kommun. Aven fortroendevalda
har tillgang till Mint.

Intranétets syfte ar att medarbetare enkelt ska kunna 16sa sina uppgifter och fa
vagledning i uppdraget. Mint ska vara ett stod i det dagliga arbetet och ett
verktyg for samverkan mellan enheter och forvaltningar. Mint ska bidra till
okad kunskap om kommunens verksamheter och viardegrund.

Malet ar att intranatet:

e dr tillgangligt och anvéandbart
e bidrar till hg n6jdhet hos vara medarbetare
e Dbidrar till att avlasta chefer och stodfunktioner.

Information pa intranétet omfattas av offentlighetsprincipen och betraktas som
allméan handling. Innehallet ska vara 6ppet for alla medarbetare att ta del av,
aven i grupper.

5.4 Sociala medier
M;jolby kommun néarvarar i sociala medier for att

e mota malgruppernas forvantningar och behov

e stdrka varumairket och synen pa Mjolby kommun som samhéllsaktor

e skapa interaktion, dialog och engagemang samt ge information

e geinblick och forstaelse for vara verksamheter

e bidra till invdnarnas kunskap och forstaelse for kommunens beslut,
deras paverkansmdjligheter och hur de kan ta del av vara tjanster och
service

e bidra till kommunens 6vergripande vision.

Kommunens medverkan i sociala medier ska folja lagar och riktlinjer, till
exempel upphovsritt, tillganglighet och personuppgiftshantering.

Innehallet i sociala medier dr och ska hanteras som en allman handling. Alla
konton som startas inom kommunens verksamheter ska darfor vara dppna.



Marknads- och kommunikationsavdelningen ansvarar for handboken for sociala
medier som alla redaktoérer f6r konton i Mjolby kommuns namn ska folja.
Kommungemensamma konton i sociala medier férvaltas och administreras av
kommunstyrelsens forvaltning. Narvaro pa Youtube och Linkedin sker endast
via de kommungemensamma kontona.

Férvaltningarna i sociala medier

Det kraver mycket resurser i tid och kompetens att driva en kanal i sociala
medier. Darfor ar inriktningen att Mjolby kommun ska ha sa fa kanaler som
mojligt — alla ska uppfattas som relevanta och vélskétta. De ska ha en
kommunikationsplan med dokumenterat syfte och mal med koppling till
ansvarig forvaltnings verksamhetsplan eller uppdrag. Mjolby kommun ska st
som avsandare.

Forvaltningschef tar beslut om att starta och avsluta konton i sociala medier och
ansvarar for att det finns resurser i tid och kompetens for att driva kontot
professionellt och att det foljer lagar och riktlinjer.

Naér konton startas eller avslutas ska det ske i dialog med marknads- och
kommunikationsavdelningen och dataskyddsombudet. Férvaltningens
personuppgiftssamordnare ska involveras. Respektive namnd &r
personuppgiftsansvarig. Mjolby kommun dr ansvarig for alla personuppgifter
som publiceras pa vara sociala medier och ddarmed fors over till tredje land
utanfor EU/EES.

6. Media

Vid kontakter med media medverkar vi till att korrekt information sprids
genom att vara tillgdngliga, ge snabb aterkoppling samt forse journalister och
opinionsbildare med sa fullstandigt underlag som mgjligt. Att bemota kritik och
vara Oppna aven ndr saker inte gatt bra ar ett maste for var trovardighet. Mjolby
kommun svarar pa insandare och debattinldgg snabbt och sakligt nar det
beddms som aktuellt. Férvaltningschef for den férvaltning som berors avgor och
kan ta stdd av Marknads- och kommunikationsavdelningen.

Marknads- och kommunikationsavdelningen bistar med radgivning och
korrekturldsning samt dr presskontakt ndr media tar kontakt och férmedlar dem
till rdtt person. Avdelningen samordnar och bearbetar alla pressutskick samt
skickar ut dem. Det &r ett satt att kvalitetssdkra och se till att medier behandlas
lika. Avdelningen kan d@ven samordna spridning av informationen i andra
kanaler och f6lja upp insatserna.



7. Marknadsforing

Vi marknadsfér kommunen som organisation, plats, bostadsort och
arbetsgivare. Marknadsforing ska folja kommunens grafiska profil, vision och
vardegrund. Ansvaret for marknadsforingen foljer verksamhetsansvaret. Dar
det finns avtal ska inkop av tjanster folja dessa.

Verksamheterna ska vianda sig till marknads- och kommunikationsavdelningen
vid annonsering f0r att fa stod i var, nar och hur kommunen medverkar i
marknadsforing. Detta for att insatsen ska bli effektiv och hélla hog kvalitet.
Marknadsforing i kommunens kanaler ska i god tid anmadlas till marknads- och
kommunikationsavdelningen, som samordnar och viljer kanaler.

Marknads- och kommunikationsavdelningen ansvarar for
kommunévergripande kampanjer. Avdelningen samverkar med foretag och
organisationer nar vi har ett gemensamt marknadsforingsbehov.

8. Ansvar och uppfoljning

Marknads- och kommunikationschef ansvarar {or att folja upp dokumentet varje
mandatperiod.

Relaterade dokument och webbsidor

e Kommunikationspolicy

e Grafisk manual

e Handbodcker i kommunikation pa Mint

e Kirisledning och handbok i kriskommunikation
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https://www.mjolby.se/kommun-och-politik/kommunfakta/regler-och-styrande-dokument/kommunikationspolicy
https://www.mjolby.se/kommun-och-politik/press--och-informationsmaterial/bildbank-och-grafisk-profil
https://mint.mjolby.se/sidor/stod-i-arbetet/kommunikation-och-marknadsforing.html
https://mint.mjolby.se/sidor/styrning/krisledning.html
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Riktlinjer for Mjolby
kommuns webbplatser
och sociala medier

Sammanfattning

Detta dokument innehéller riktlinjer f6r kommunikation via Mjolby kommuns
webbplatser det vill sdiga kommunens officiella hemsida och intranat, samt
sociala medier.

1. Inledning

Dokumentet dr kopplat till Mjolby kommuns vardegrund och
kommunikationspolicy liksom till var webbhandbok och rutiner for sociala
medier. All kommunikation och informationshantering pa den officiella
hemsidan, pa intranétet och i sociala medier ska ske utifran géllande lagar.

Innehall med sekretess och/eller kansliga uppgifter far inte finnas pa vare sig
Mint, Mjolby.se eller i kommunens sociala medier.

Kommunikationen ska ske utifrdn uppsatta mal och malgruppernas behov och
forutsattningar. Oavsett funktionsnedsattning eller spraklig bakgrund ska man
kunna ta del av informationen.

2. Riktlinjens innehall

Dom&nnamn

Mjolby kommuns officiella hemsida har huvuddoméanen mjolby.se.
Kommunens 6vriga webbplatser kan anvdanda mjolby.se/namn alternativt
namn.mjolby.se. Domaénregistreringen ska ske via kommunledningskontoret,
som godkdnner doméannamnet.



Webbplatser

Endast aktuell och korrekt information ska finnas tillganglig pa Mjolby
kommuns webbplatser. Webbplatserna ar inte ett arkiv, dar all information ska
sparas. Inaktuell information och gamla versioner av dokument ska tas bort.

Den officiella hemsidan - Mjélby.se

Den officiella hemsidan Mjolby.se 4r kommunens viktigaste kanal for
information och kommunikation. Webbplatsen ska ge en samlad bild av
kommunens service och tjanster. Webbplatsen ska ocksa bidra till 6kad kunskap
om kommunen som politiskt styrd organisation och om vilka
paverkansmojligeter som finns.

Malgrupper dr invanare, presumtiva invanare, civilsamhallet, ndringslivet,
organisationer, myndigheter och massmedia.

Webbplatsen Mjolby.se ska:

vara latt att forstd och ta del av

e vara aktuell, tillganglig, efterfragad och anvandbar

e ge forutsittningar for kommunikation och dialog

e bidra till att starka kommunens varumaérke och arbetsgivarvarumérke
e f0lja etablerade standarder och riktlinjer inom tillganglighetsomradet
e folja Mjolby kommuns grafiska profil.

Foéljande handlingar ska finnas pa webbplatsen Mjolby.se:

e e-tjanster och blanketter som riktar sig till invanare och 6vriga externa
aktorer

e kallelser, handlingar och protokoll for kommunfullméktige och
namnder

e kungorelser

e politiskt beslutade styrdokument som exempelvis planer och policyer

e kvalitetsredovisningar

e ekonomisk information som exempelvis budget och arsredovisning

Intrandtet Mint

Mint dr en viktig intern informationskanal och plattform for verktyg for
anstéllda i Mjolby kommun. Malgruppen ar alla medarbetare och chefer,
fortroendevalda samt privata utférare som behover tillgang till intranatet eller
delar av intranétet.

Intranétet dr tkomligt fran alla internetuppkopplade datorer och enheter och
utanfér kommunens nétverk. Har finns webbaserade system tillgéngliga,
information som berdr det dagliga arbetet och 6vergripande information om
kommunen. Har ska medarbetare och chefer dven kunna kommunicera med
varandra.



Intranétet har inloggning och utan anvandaruppgifter kan ingen utomstaende
komma &t innehéllet.

Intranatet ska:

e vara ett stod i det dagliga arbetet och for verksamhetsutveckling

e skapa delaktighet, framja dialog och erfarenhetsutbyte

¢ informera om medarbetarnas skyldigheter, réttigheter och majligheter
e informera om nyheter och vad som &r pa gang i kommunen

e f0lja etablerade standarder och riktlinjer inom tillganglighetsomradet
e folja Mjolby kommuns grafiska profil.

Sociala medier

Med sociala medier avses konton pa exempelvis Facebook, Instagram och
Bloggar. Konton i sociala medier ska ha tydligt formulerade och dokumenterade
syften och mal och startas efter beslut av narmaste chef.

Malgrupper ar invanare, presumtiva invanare, medarbetare och presumtiva
medarbetare, civilsamhallet, naringslivet, organisationer, myndigheter och
massmedia.

Nar konton startas och/eller avslutas ska det anmalas till kommunikatoren pa
kommunledningskontoret.

Alla kommunens inldgg i sociala medier ska:

e vara ldtta att forstd och ta del av

e vara aktuella, tillgdngliga, efterfragade och anvandbara

e Okad kunskapen om kommunen som politiskt styrd organisation och
om vilka paverkansmdjligeter som finns

e ge forutsittningar for kommunikation och dialog

e bidra till att stirka kommunens varumaérke och arbetsgivarvarumarke

e folja rutinen for kontohantering i sociala medier

Kommungemensamma konton och verksamhetkonton

Kommungemensamma konton i sociala medier forvaltas och administreras av
kommunstyrelsens forvaltning. Se Rutin for kommungemensam kontohantering
av sociala medier.

Nérvaro pa Youtube och LinkedIn ska endast ske via de kommungemensamma
kontona. HR-specialist pa personalavdelningen ar ansvarig for LinkedIn och
webbmaster pd kommunlednings-kontoret ansvarar f6r Youtubekontot.



3. Ansvar och uppfoljning

Ansvar {6r webbsidor ar ett delat och gemensamt ansvar. Grundprincipen ar att
informationsansvaret foljer verksamhetsansvaret. Chefer pa alla nivaer ansvarar
for informationsinnehéllet p4 kommunens webbplatser. Medarbetare som
skriver eller lamnar uppgifter for publicering pa webben ansvarar for att
uppgifterna &r korrekta.

Forvaltningscheferna ar ytterst ansvariga for “sina” konton i sociala medier och
ska informeras nar ett konto startas eller avslutas.

Webbredaktion

Webbfunktionen har det 6vergripande ansvaret for forvaltning, utveckling och
uppfdljning av webbplatserna. Webbfunktionen bestar av webbstrateg,
kommunikator/webbredaktor och webbmaster pa kommunledningskontoret.
Webbfunktionen ska lyfta webbfragor i kommunens webb- och
kommunikationsnatverk.

Superredaktérer

Pa varje forvaltning ska forvaltningschefen utse en superredaktor.
Forvaltningschefen ansvarar for att superredaktoren har nédvandig kompetens
och far den arbetstid som behovs for uppdraget. Superredaktoren ska inga i
webb- och kommunikationsnétverk.

Redaktorer

Forvaltningar som ansvarar for manga webbsidor externt och/eller internt kan
utse ytterligare redaktorer. Dessa samordnas av superredaktoren.

Tekniskt ansvar

It-avdelningen har det tekniska ansvaret for webbserver, uppdateringar, it-
sakerhetsfragor och behérigheter.

Webb- och kommunikationsnatverk

Natverket leds och sammankallas roterande av webbstrateg, marknadschef,
kommunikat6r och marknadsstrateg vid kommunstyrelsens forvaltning. I
natverket ingar superredaktorerna fran kommunens alla forvaltningar.
Natverket ska bland annat arbeta med utvecklingsfragor for kommunens
webbplatser. Natverket ska ocksa initiera och diskutera forslag till forbattringar
och samverkan nar det géller kommunikations- och marknadsforingsfragor.
Gruppen ska delge varandra kunskaper och erfarenheter.



Q Mjolby kommun
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