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1 Inledning

Berattelsen om Pedersore ar en strategi for hur Pedersore kommun kommunicerar. Den
innehaller riktlinjer om hur, vad och nar Pedersére kommunicerar och hur kommunen jobbar
for att uppmuntra dialog och 6ka kommuninvanarnas delaktighet.

Den starker oss i jobbet att forverkliga de Overgripande malen i Pederséres strategiska
generalplan som stracker sig fram till ar 2030.

| Pedersore inser vi vikten av kommunikation, bade inom organisationen och utat, och vi ser
kommunikationen som en integrerad del av arbetet. Det betyder att kommunens anstallda
och fortroendevalda tdanker pa att kommunicera aktivt — sinsemellan, for att halla varandra
uppdaterade — och gentemot invanarna och andra intressenter regionalt, nationellt och
internationellt.

Pedersores image skapas i den dagliga kontakten med invanare och samarbetspartners. Det
ar ofta via den enskilda anstallda som Pedersdrebon tar sin forsta kontakt med kommunen.
Pedersdres image bygger darfor pa hur vi bemoter vara kunder och hur vi talar om kommunen
pa jobbet och privat.

Ett konstruktivt kommunikationsklimat kan skapa en positiv, sjalvforstarkande spiral som
bidrar bade till kommunens anseende och attraktionskraft. Fér att kunna kommunicera
framgangsrikt behover vi valfungerande, egna kommunikationskanaler men ocksa goda
relationer till massmedierna.

Den nya kommunallagen betonar mera an tidigare vikten av interaktion. Kommunen ska
erbjuda sina invanare mojlighet att delta och paverka redan i beredningen av beslut.

De framsta plattformerna for méten mellan kommunen och invanarna ar digitala. Webbsidan
fungerar som en plattform for servicekommunikationen och information om kommunalt
beslutsfattande. Via de sociala medierna framjar kommunen delaktighet, diskussion och
Pedersorebornas egna initiativ. Kontakten till medierna ska vara 6ppen. Kommunens kanaler
stoder varandra och skapar tillsammans en bred bild av Pedersores service och livskraft.

Kommunikationsstrategin ar utarbetad i de férhallanden som rader just nu, och vi ar
medvetna om att omvarlden och behoven av information férandras over tid. For att anpassa
strategin till utvecklingen och ha mojlighet att omprioritera vara kommunikationsinsatser, bor
kommunikationsstrategin ses 6ver och vid behov uppdateras, i borjan av varje mandatperiod.

1.1 Vart kommunikationsuppdrag

Pedersore finns till och agerar for sina invanare och foretag. De har ratt till lattillganglig
information om Pedersores service och tjanster, och om sina rattigheter och skyldigheter i
lokalsamhallet.

Vi stravar efter att mota omvarldens allt hogre krav pa tillganglighet, 6ppenhet, insyn och
mojlighet till inflytande. Vi stravar ocksa efter att invanarna ska kunna skota sina drenden pa



det satt som passar dem bast. Vi forsoker uppratthalla enkla kontaktkanaler till
fortroendevalda och tjansteman for att underlatta dialog och inflytande.

Som en framatstravande kommun utvecklar Pedersére hela tiden sin verksamhet for att skapa
en bra vardag och livsmiljo fér invanarna. | varje utvecklingsskede finns ett stort behov av att
skapa forstaelse for den pagaende utvecklingsprocessen. Invanarna forvantar sig dessutom
att att fa information om aktuella skeenden och att fa vara delaktiga i planer som paverkar
dem.

Samtidigt galler det att internt skapa forstaelse for Pederséres uppdrag och vilken roll varje
medarbetare har i sammanhanget. Medarbetare inom alla avdelningar bor inkluderas i
Pedersores gemensamma stravan att kommunicera ”berattelsen om Pedersére”. Det gor vi
genom att beakta kommunikationen i projekt, samarbeten, forandringsprocesser och vart
dagliga arbete.

| augusti 2018 fick Pedersore en informatdr vars uppdrag bland annat ar att utveckla de
webbaserade kommunikationskanalerna, bade internt och externt. Sedan dess har Pedersére
fatt nya kommunikationsplattformer i de sociala medierna. | informatorens uppdrag ingar
ocksa att inspirera omgivningen till en bredare kommunikation och 6ka varje medarbetares
kommunikationsmedvetenhet. Grundtanken ar att den som har information ocksa har ansvar
for att dela med sig av kunskapen.

1.2 Visionen

Pedersore ska vara Finlands badsta kommun att véxa upp, bo och aldras i. Har finns
framtidstron och det goda livet i form av hogklassig service, stimulerande arbeten, trivsamma
boendemiljoer och majligheter till en aktiv fritid. Det finns forutsattningar for ett tryggt liv, ett
kontinuerligt larande och ett vitalt naringsliv.

Vi kombinerar den medelstora kommunens férmaga att vaxa, vaga sticka ut och havda sig i
konkurrensen, med den smaskaliga charmen i ndra manniskorelationer, naturnéara livsmiljoer
och ansvar for vart kulturarv.

Vara demokratiska beslut och var dagliga verksamhet praglas av lyhordhet for invanarnas
behov i kombination med en strdvan att ga i braschen och se mojligheter i forandringar. Varje
beslut och vagval bygger pa var malsattning att géra Pedersore battre, samtidigt som vi tar
ansvar for kommande generationer, klimat och miljo.

Berattelsen om Pedersore handlar om livskvalitet, trygghet och framatanda — med respekt for
tradition och historia. Var kommunikation starker invanarnas kansla for sin hemkommun och
skapar samhorighet och forstaelse.

Genom att kommunicera 6kar vi kommuninvanarnas mojlighet att delta i och paverka beslut
som ar viktiga for dem. Var kommunikation sprider ocksa budskapet om det goda livet i
Pedersore till en storre krets, vilket 6kar var attraktionskraft och mojlighet att locka nya
invanare och foretag.



1.3 Kommunikationsstrategins syfte

God kommunikation ar en forutsattning for intern samhorighet och extern tydlighet. Syftet
med kommunikationsstrategin ar att skapa en gemensam syn pa hur Pedersore kommunicerar
och hjalpa anstallda och fortroendevalda att agera konsekvent och tydligt.

Kommunikationen ar en framgangsfaktor for Pedersére kommuns verksamhet och image.

Kommunikationen ar en central och strategisk del av all verksamhet. Vi kommunicerar
medvetet, strukturerat och enhetligt inom alla sektorer. Kommunikationen hjalper
kommunen att forverkliga sin strategi, stoder kommunens utveckling och ger kommunen ett
positivt rykte: lokalt, nationellt och internationellt.

Var kommunikation starker gemenskapen bland kommuninvanarna och deras identitet som
Pedersorebor.

Kommunikationen ar ett hjalpmedel for kommuninvanarnas delaktighet.

Kommunikationsstrategin hjalper ocksa alla Pedersores verksamhetsomraden att gemensamt
uppratthalla kommunikationen pa en niva som gor att kommunen upplevs som en trovardig
och enhetlig organisation med gemensamma mal och en tydlig avsdandare. Anstéllda och
fortroendevalda kanner till Pedersores kommunikationsstrategi och vet hur de ska agera i
olika situationer.

Kommunikationsstrategin gor ocksa medarbetarna mer kommunikativa sinsemellan.
Var kommunikation ar:
o Tillganglig

Det ska vara enkelt att nd oss via vara kommunikationskanaler. Det ska vara latt att hitta
information och att utratta arenden elektroniskt, pa de tider som det passar kunden bast.
| regel kontaktar vi kunden via den kanal som han eller hon har valt. Vi hjalper vara kunder
att hitta ratt med sitt drende, sin fraga eller sina 6nskemal. Vi stravar efter att utveckla
vart satt att kommunicera och vara kommunikationsplattformer for att forbattra
tillgdngligheten for alla.

e Forutseende och snabb

Vi stravar efter att agera snabbt och ge medarbetare och invanare forstahandsinformation
for att pa det sattet undvika osaklig ryktesspridning och negativ publicitet. Vi svarar pa
fragor, skrivelser och bemaéter initiativ sa snabbt som majligt. Genom att kommunicera
aktivt och ligga steget fore forsoker vi undvika missndje och irritation i
forandringsprocesser och handlaggningsarenden.



e Transparent

Var kommunikation Okar insynen i kommunens verksamhet och gor det mdjligt for
kommuninvanare att delta i det demokratiska beslutsfattandet. Vi redogér for bakgrund,
olika alternativ nar sadana finns, vara argument och berdttar om fattade beslut. Vi
offentliggdr information om kommunens verksamhet, som inte ar sekretessbelagd enligt
lag, pa Pedersores webbplats eller pa annat lampligt satt. Vi svarar pa kommuninvanares
och mediernas fragor.

e Aktuell
Vi ser till att den information vi kommunicerar ar korrekt och uppdaterad.
e Arlig

For att ett budskap ska upplevas trovardigt maste mottagaren ha fortroende for den som
kommunicerar. Darfor redovisar vi 6ppet for bade negativa och positiva aspekter och
forandringar eller utmaningar som kan paverka kommuninvanarnas vardag.

e Malgruppsanpassad

Var kommunikation dr malgruppsanpassad och relevant ur mottagarens perspektiv. Aldre,
barnfamiljer, personer med funktionsnedsattning, invandrare och Pedersérebor pa annan
ort ar exempel pa malgrupper som kan komma i fraga for specifik information.

¢ Modern

Satten att kommunicera forandras over tid och nya kanaler for kommunikation uppstar
efter hand. Vi stravar efter att uppdatera var kommunikation och vara
kommunikationsplattformer for att de ska hanga med i tiden.

e Samordnad och tydlig

Vi samordnar kommunikationen internt och externt. All kommunkation har en tydlig
avsandare och foljer var grafiska profil.

1.3 Malsattningar

o Pedersore ar en kommunikativ organisation med kommunikativa anstallda.

e Var kommunikation framjar ett bra arbetsklimat och en effektiv verksamhet.

e Alla medarbetare ar medvetna om sin uppgift att dela med sig av information.

e Kommunikationen skapar ratt férvantningar pa service, tjanster och
utvecklingsomraden.

e Invanarna har insyn och méjlighet att paverka.

e Informationen ar tydlig och aktuell.

e Kommunikationen stdder kommunens strategiska mal.

e Kommunikationen 6kar kommunens attraktionskraft.



e Kommunikationen 6ppnar for dialog.
e Kommunikationen beaktar olika invanargruppers behov.
e Vi kommunicerar effektivt pa svenska och finska och anpassat pa engelska.

1.4 Budskap och budskapens stil

1.4.1 Karnbudskap

Karnbudskap bygger pa kommunens vision och strategi. Via kdrnbudskapen profilerar vi
Pedersére pa lang sikt. Karnbudskapen formuleras och uppdateras enligt behov for
marknadsforingen och kommunikationen i specifika fragor.

e Visuell profil

Pedersore kommun har en bred och omfattande verksamhet som riktar sig till ett stort
antal malgrupper. Nar vi kommunicerar ar det viktigt att mottagaren uppfattar vem som
ar avsandare. Det gor vi genom att anvdnda en enhetlig grafisk profil.

Pedersore har en egen grafisk manual som finns att ladda ner pa webbsidan. Var visuella
identitet omfattar logotyp, fargpalett, typsnitt och mallar.

Kommunens vapen

Kommunens vapen anvands i officiella sammanhang som i féredragningslistor och
protokoll, samt i officiella brev, utlatanden och skrivelser till myndigheter. Vapnet ar avsett
for kommunens eget bruk. Ovriga organisationer (féretag, féreningar, samfund och s&
vidare) eller privatpersoner far inte anvanda kommunens vapen utan tillstand av
kanslichefen. Om man vill anvdanda vapnet pa till exempel affischer, skyltar, flaggor,
broschyrer eller annat kommunikationsmaterial kravs tillstand.

Kommunens logo

Kommunens logo anvands i marknadsféringen och i andra typer av kommunikation och
sammanhang dar Pedersore presenteras eller den anstallde representerar kommunen.

Alla medarbetare — anstallda och fortroendevalda — ska kdnna till och félja den grafiska
profilen. Manualen &r till for att underlatta arbetet for reklambyraer, tidningar, tryckerier
samt for alla som arbetar inom Pedersére kommun. Genom att folja regler och riktlinjer
sakrar vi kvaliteten pa vara produkter och mojliggor ett konsekvent utseende.

e Sprakdrakt och sprakuttryck

Kommunen kommunicerar med ett tydligt och lattforstaeligt sprak som gor det maijligt for
invanare att forsta hur beslut och férandringar paverkar deras vardag.

e Sprak: Svenska, finska och engelska



Pedersore kommun &r tvasprakig men har svenska som forvaltningssprak. Bade den
svenska och den finska sprakgruppen beaktas i kommunikationen. Det finns ett
basmaterial pa engelska om kommunens service och tjanster.

Kommunfullmaktiges foredragningslistor och protokoll, styrdokument och andra
dokument med langvarig aktualitet publiceras pa bade svenska och finska.

Inldgg i sociala medier av stor betydelse ska publiceras pa bada spraken.
Lattlast information for sarskilda malgrupper beaktas enligt mojlighet.

2 Kommunikationens organisation

Genom att kommunicera genomtankt och strategiskt har vi lattare att utveckla och driva
verksamheten mot vara mal. Kommunikationsplanering ska darfoér vara en naturlig del av
alla Pedersores verksamheter. Vi uppmuntrar samarbete mellan avdelningarna och vi delar
med oss av information och kunskaper utanfor vart eget verksamhetsomrade.

2.1 Rollférdelning

Kommunens ledning, férmannen, personalen och de fortroendevalda ar alla delaktiga i och
har ett ansvar for Pedersores kommunikation.

Kommunfullmaktige faststaller kommunikationsstrategin.

Kommunstyrelsen leder Pederséres kommunikation och information om kommunens
verksamhet. Kommunstyrelsen godkdnner allmdnna anvisningar om principerna for
kommunikation och information, samt utser de tjansteinnehavare som ansvarar for
kommunikationen.

Kommunens politiska organ ska inom sitt eget omrade skapa forutsattningar for transparens
i beredningen av drenden och beslutsfattandet. Kommunstyrelsen, namnderna,
kommundirektdren och sektorernas ledande tjansteinnehavare ser till att kommuninvanarna
och de som anvander tjansterna far tillracklig information om allmént betydelsefulla drenden
som ar under beredning och att de kan delta i och paverka beredningen av dessa drenden
(Kommunens forvaltningsstadga).

Kommundirektéren, kommunfullmaktiges ordférande och kommunstyrelsens ordférande
uttalar sig i kommunovergripande fragor.

Foredragande i namnd och sektion och ordférande i dito organ uttalar sig i de fragor som
organet beslutar om.

En enskild fortroendevald uttalar sin personliga asikt medan ordféranden for organets talan.
Om ordforande framfor en personlig asikt, ska hen vara tydlig med det.



Kommundirektoren for Pedersores talan i offentligheten och har det dvergripande ansvaret
for  Pederséres kommunikation och marknadsforing enligt den  uppgjorda
kommunikationsstrategin.

Sektorcheferna svarar for sektorernas egen interna och externa kommunikation i enlighet
med kommunikationsstrategin. En viktig del av chefsansvaret ar att se till att alla medarbetare
ska kunna tillgodogéra sig information och vara bra representanter gentemot vara
malgrupper.

Enskilda enheter ska géra upp en plan for hur de kommunicerar ut information som ar av
allmant intresse inom organisationen.

Storre kommunikationsatsningar utat planeras i god till tillsammans med informatoren. Syftet
ar att samordna de olika enheternas information i kommunens egna kanaler for att fa ut storre
effekt. Vi utnyttjar mojligheten att samarbeta for att inte internt konkurrera om utrymmet i
medierna och andra kanaler.

Informatoéren koordinerar och utfor det praktiska arbetet i fragor som galler kommunikation
och information. Informatorens lyder direkt under kommundirektéren. For arbetet kan utses
en arbetsgrupp.

Informatoren stoder kommunikationsarbetet i alla sektorer och fungerar som ett bollplank for
de ledande tjanstemdnnen i kommunikationsfragor och -avvaganden. Informatéren
uppratthaller kontakten med medier genom att skicka pressmeddelanden, bjuda in till
pressmodten och evenemang, svara pa fragor eller hanvisa till den tjansteman eller
fortroendevald som &r ansvarig.

Informatoéren ar huvudansvarig for kommunens webbplats www.pedersore.fi. De enskilda
avdelningarna ansvarar for att informationen om deras verksamhet ar aktuell och tydlig.
Avdelningarna utser egna ansvarspersoner som uppdaterar informationen om respektive
sektor pa webbplatsen.

Informatoren har ansvar for Pedersores officiella kanaler i sociala medier. Avdelningar och
enheter som har egna konton ansvarar for att de uppdateras och féljer kommunens regler och
aktuell lagstiftning.

Det ar alla chefers och medarbetares ansvar att den interna och externa informationen
fungerar bra. Vi delar med oss av information sa den blir tillganglig for hela organisationen.
Det ar ocksa vars och ens ansvar att vara malgrupper far den information de efterfragar och
att de bemots med en positiv, 6ppen, korrekt och serviceinriktad attityd.

Anstallda kan svara pa fragor som galler den egna arbetsuppgiften och ansvarsomrade.
Informationen ska vara saklig, baserad pa fakta och inte utga fran personliga &sikter. Arenden
som omfattas av tystnadsplikt eller sekretessbestammelser ska inte kommuniceras. Den som
ar osaker pa sin ratt att uttala sig ska kontakta sin chef for att klargéra saken.


http://www.pedersore.fi/

Alla tjansteinnehavare, anstdllda och fortroendevalda féljer de riktlinjer som fastslas i
strategin, inom ramen for de befogenheter som respektive person har i organisationen.

3 Malgrupper for Pedersdres kommunikation

e Extern kommunikation:
Kommuninvanare, samarbetsparter inom myndigheter, fritidsbosatta, naringslivet,
potentiella invanare och foretag, turister, medier, de som pratar annat an
svenska/finska.

¢ Intern kommunikation:

Personalen och fértroendevalda.

4 Extern kommunikation

Enligt kommunallagen ska kommunen informera sina invanare, de som anvander kommunens
tjanster, organisationer och andra sammanslutningar som sin verksamhet. Informationen ska
vara tillracklig och olika aktorer ska fa veta hur de kan delta i och paverka beredningen av
beslut. (Kommunallagen 29§).

4.1 Fyra huvudtyper

Vi delar in var externa kommunikation i fyra typer:
e Fortroendeorganens beslut
e Pedersores service och tjanster

e Pedersores livskraft
e Samhorighetsskapande

De tva forsta typerna av kommunikation ar lagstadgade och hor alltsa till kommunens
obligatoriska uppgifter.

Livskraftskommunikation ar pa satt och vis traditionell marknadsfoéring, men kan ocksa ses
som ett bredare omrade.

Den fjarde typen av kommunikation starker Pedersoreidentiteten och vi-andan, har Iag troskel
och for invanare och kommun narmare varandra.

Alla fyra perspektiv hor ihop och stéder varandra: Fattade beslut om kommunens tjdanster och
service paverkar Pedersores livskraft och kommuninvanarnas valfard, vardag och kansla for

sin hemkommun.

Alla fyra typer har drag av traditionell kommunikation och marknadsforing.
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Tydliggor
beslutsprocessen

Mojliggor
invanarnas delaktighet

Kommunens
verksamhet ar tydlig

Helhetsperspektiv
- alla jobbar for
kommunens basta

Hogre deltagande
i kommunalvalet

Motiverade och Invanarnas intresse for
engagerade beslutsfattare samhallsfragor okar

Kanaler: www.pedersore.fi « sociala medier = pressmeddelanden
« offentliga anslagstavlor xannonser » Wilma = Paikky

Invanarna ska hitta
tillganglig service

Invanarna ger
respons pa
servicen

Behovsanpassad
service

Framja invanarnas vdlmaende och hilsa

Kanaler: www.pedersore.fi » sociala medier » Pedersore Info = personliga
kundkontakter « diskussionsmdéten « webbtjansten suomi.fi « Wilma « Paikky =
horandetraffar « Kuntarekry  broschyrer & affischer » massor & evenemang =

annonser & guider = elektronisk serviceguide
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Pedersores styrkor

tydliggors

Ett gott rykte/
en positivimage

Delaktiga och
engagerade invanare

Foretagsamhet/Nya

Synlighet i medier foretagsetableringar

Brett utbud av Positiv
arbetsplatser arbetsgivarprofil

Kanaler: pressmeddelanden = presstraffar « nyhetsbrev « foretagarmiddag
« nationell & internationell marknadsféring « Pedersoére Info  personliga
kundkontakter = pressrum pa www.pedersore.fi - Concordia = pr-prylar

Stark Pedersorebild

Stolta fortroendevalda
Samhorighet

Stolta Pedersorebor

Kommunal vi-anda/

stark hemkansla
Stolta

kommunanstillda

Kanaler: sociala medier - motesplatser/tredje platser i kommunen
«invanartraffar - Pedersore Info = personliga kundkontakter « vialkomstpaket
till inflyttade = Pedersére-app = personliga kundkontakter = anslagstavlor «
enkater « pr-prylar
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4.2 Externa kommunikationskanaler

Pedersores anstallda och fortroendevalda jobbar med kommuninvanarna basta for 6gonen.
Det ligger i uppdragets natur att i sa stor utstrackning som majligt vara tillgangliga och att
uppratthalla kontaktvagar som gor det enkelt for invanarna att anvanda vara tjanster och fa
information om var verksamhet.

Vi prioriterar de digitala kanalerna men tillgodoser invanarnas behov av olika
kommunikationskanaler.

4.2.1 Telefonkontakt och kundbesok

Varje medarbetare ar medveten om sin roll som ambassador och representant for Pedersore
i dagliga telefonkontakter och méten. Vi bemoter vara kunder med en 6ppen, positiv, saklig
och serviceinriktad attityd. Vi upptrader som organisationens ansikte bade inat i
organisationen och utat.

Vi skapar fortroende genom att ge snabba svar. Om vi inte genast har svar pa fragor talar vi
om nar vi forvantas kunna ge svaret.

For att undvika att vara kunder forblir i ovisshet eller inte kommer vidare med sitt arende,
kopplar vi vara arbetstelefoner till vdaxeln nar vi ar franvarande eller inte ar tillgangliga per
telefon.

4.2.2 E-post

Vi laser var personliga e-post varje arbetsdag och bedomer samtidigt om den ska registreras.
Vi aterkopplar inkommande e-post inom tre arbetsdagar. Nar vi ar franvarande ar
franvaromeddelandefunktionen aktiv och om mdjligt uppger vi i meddelandet vem som
kunden kan kontakta i stallet.

| all korrespondens fran pedersore.fi-adressen formulerar vi oss korrekt och hanterar enbart
arbetsrelaterade drenden.

| varje utgaende e-postmeddelande anger vi kontaktinformationen enligt mallen:

Vanliga halsningar/Ystavallisin terveisin
Namn

Titel/Nimike

Tfn/puh 06—7850 xxx

Mobil

Teckensnitt Verdana 8 pkt

4.2.3 Pedersores webbplats

Vi samlar informationen om Pedersores service, tjdnster och verksamhet for Pederséreborna
pa kommunens webbplats www.pedersore.fi. For att webbplatsen ska fungera effektivt och
andamalsenligt &r informationen aktuell och valstrukturerad.
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Vi utvecklar kontinuerligt var webbplats for att den ska vara anvandarvanlig, informativ och
uppfylla krav pa tillganglighet.

4.2.3.1 Féredragningslistor och protokoll

Vi publicerar foredragningslistor och protokoll fran Pederséres beslutande organ pa
kommunens webbplats, till de delar de ar offentliga.

Foredragningslistorna publiceras i regel samtidigt som de blir tillgangliga for de
fortroendevalda.

Det beslutande organets sekreterare lagger ut protokollen pa webbplatsen nar de ér
justerade.

Handlingar som ar framlagda till paseende finns tillgéngliga i kommungarden i Bennas och
publiceras i man av mojlighet pa Pederséres webbplats.

Offentliga personuppgifter publiceras endast i de fall da det ar nédvandigt for delgivningen
och forstaelsen av sjalva beslutet, och detta bedéms alltid fran fall till fall. Till exempel namnet
pa den som viljs till en tjanst eller befattning och namnen pa fortroendevalda som valjs till
olika organ hor till personuppgifter som far publiceras. Sekretessbelagda och kénsliga
personuppgifter publiceras aldrig.

4.2.3.2 E-tjégnster
Vi utvecklar utbudet av elektroniska tjanster for att vara kunder ska kunna utratta arenden

och kommunicera med oss under de tider som det passar dem bast. Vi jobbar for att de
elektroniska tjansterna ska vara anvandarvanliga, kostnadseffektiva och fungerande.

4.2.4 Officiella kungorelser

Vi foljer kommunallagens krav pa kommunala tillkdnnagivanden. Alla kungorelser publiceras
pa kommunens webbplats www.pedersore.fi och pa den officiella anslagstavlan i
kommungarden pa Skrufvilagatan 2 i Bennas.

4.2.5 Diskussionsmoten
Vi ordnar och bjuder in allmanheten till informations- och diskussionsméten nér vi vill hora

invanarnas och andra berdrdas asikter som grund for beslut. Via sddana moten har vi
mojlighet att kartlagga Pedersorebornas asikter och fa direktrespons pa aktuella arenden.

4.2.6 Mediekontakter

Medierna ar en viktig kommunikationskanal for oss. Vi manar om en god kontakt med
medierna och ar tillmotesgdaende och sakliga i kontakten med journalister.

14



Vara grundregler i kontakten med medier:

e Var relation till medierna ar 6ppen och positiv.

e Vibehandlar medierna jamlikt och flexibelt.

e Vi erbjuder aktivt medierna information om kommunens verksamhet och viktiga,
aktuella drenden i ett sa tidigt skede som majligt.

e Nar en journalist tar kontakt eller Iamnar en kontaktbegaran svarar vi sa snabbt som
moijligt.

e For att undvika oklarheter, tar vi reda pa om journalisten vill ha bakgrundsinformation
eller om det ar frdgan om en intervju som kommer att citeras.

e Vi svarar sakligt och korrekt. Vid behov ber vi om tillaggstid for att hinna s6ka fram
nodvandiga uppgifter.

e Vi hanvisar till ratt person, men undviker att bolla journalister fram och tillbaka i
onddan. (Se punkt 3.1 Rollférdelning)

e Densom intervjuas har ratt att be om att fa kontrollera sina egna citat fore publicering,
och vi ar medvetna om att enligt journalistreglerna galler ratten att granska uttalanden
bara de egna citaten.

e Om en enskild redaktion har vaskat fram en nyhet har den ratt att vara forst med den.

e Vi ordnar vid behov presskonferenser pa en tidpunkt som anses funktionell for
redaktionerna, och skickar ut inbjudan i god tid.

Informatoéren, sektorcheferna och resultatansvariga foljer med medierapporteringen om det
egna ansvarsomradet. Vi bemoter vid behov kritik mot kommunens verksamhet — och alltid
om kritiken &r direkt felaktig och kan innebéra allvarliga konsekvenser. Risken provas fran fall
till fall. Om foljderna kan bli omfattande ska den ansvariga tjanstemannen korrigera felet utan
drojsmal.

Fragor som stélls till Pedersore kommun via medierna besvarar vi i regel direkt till den som
stallt fragan eller i det forum dar fragan publicerats.

4.2.6.1 Pressmeddelanden

Via pressmeddelanden informerar vi om aktuella hdndelser och drenden i kommunens
verksamhet. | pressmeddelandet framgar vem som kan ge tillaggsuppgifter i arendet.
Pressmeddelandet publiceras pa var webbplats samtidigt som det gar ut till medierna.

Vi distribuerar vdra pressmeddelanden till Osterbottens Tidning, Pietarsaaren Sanomat och
Yle Osterbotten i férsta hand och beroende pa drendets natur ocksa till Keski-Pohjanmaa, Yle
Kokkola och Pohjalainen. Vid behov kan pressmeddelandet skickas till en storre krets. Pa
intranatet finns instruktioner om hur vi formulerar ett pressmeddelande.

4.2.6.2 Pressmdten
Utover vara presskonferenser, de intervjuer och kontakter som journalisterna sjalvmant

initierar, bjuder Pedersore vid behov in medierna till ett pressméte for en allman diskussion
om saker av 6msesidigt intresse.

15



4.2.7 Sociala medier

Sociala medier gor det mojligt for oss att snabbt sprida information och kommunicera med
Pedersdéreborna pa ett informellt och avspant satt. Vi ser sociala medier som ett redskap for
att 6ka Pedersorebornas delaktighet och maojlighet att fa insyn i den kommunala vardagen.

4.2.7.1 Férteckning

Pedersore har tva typer av konton i sociala medier — officiella konton med namnet Pedersére
kommun — och konton for enskilda verksamheter, till exempel skolor. Informatdren ansvarar
for de officiella kontona. Konton for enskilda verksamheter utser en person eller flera
personer i verksamheten som ansvarar for det enskilda kontot. Den avdelning eller enhet som
besluter sig for att anvanda sociala medier i sin verksamhet har ocksa ansvar for att uppdatera
kontot och svara pa fragor och kommentarer. De ansvariga bevakar aktuella sidor, kanaler och
konton varje arbetsdag.

Alla Pedersores konton i sociala medier listas i en forteckning. Informatéren uppdaterar
forteckningen och publicerar listan, med lankar till alla konton, pa Pederséres webbplats.

4.2.7.2 Syfte
Syftet med var narvaro i sociala medier ar att:

dela information och kunskap om kommunens verksamhet.

fora dialog med invanare, allmédnhet och andra intresserade.

lyssna pa vad andra sdger om oss och om sin vardag som kommuninvanare.
svara pa fragor om kommunala angeldgenheter.

fanga upp idéer om och synpunkter pa kommunala angelagenheter.

starka vi-andan i kommunen.

starka en positiv bild av kommunen.

direktsdanda kommunfullmaktiges moten (Youtube).

Inldggen taggas alltid med #pedersére och garna med kommunens slogan (-er), beroende pa
sammanhang.

4.2.7.3 Visuell profil i sociala medier

| vara sociala medier ska det tydligt framga att Pedersore kommun ar avsandare. Det ska finnas
kontaktuppgifter till verksamheten eller hanvisning till Pederséres webbsida i profilen.
Pedersore anvander kommunvapnet alternativt kommunlogon som profilbild i de officiella
kanalerna. Om en avdelning eller enhet anvander sin egen symbol eller ett foto som
symboliserar verksamheten, ska det i text tydligt framga att det géller en verksamhet i
Pedersére kommun.
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4.2.7.4 Tilltal och respons pd inldgg och kommentarer

Hur vi agerar i sociala medier paverkar vart fortroende och var trovardighet. Darfér anvander
vi ett personligt, men dnda korrekt och sakligt tilltal. Vi ar positiva, tillmoétesgaende och
serviceinriktade. Vi undviker facksprak, svara ord och forkortningar. Vi anvander bilder som
har tydliga motiv, passar inlaggets innehall och féljer de regler som galler for publicering pa
webben.

Varje administrator/avdelning/enhet ansvarar for sina egna sociala kanaler och hanterar samt
vidarebefordrar eventuella kommentarer och fragor. Nar vi svarar ska det framga férnamn,
avdelning eller funktion samt Pedersére kommun, sa mottagaren vet vem som har svarat.
Exempel: Malin, informatér, Pedersére kommun.

4.2.7.5 Diarieféring

Kommentarer, inldgg, bilagor och material som kommer in till Pedersére kommun i de
sociala medierna ska diarieféras om de handlar om:

e Information, asikter och dylikt som vi fragar efter i sociala mediekanaler.

e Klagomal eller synpunkter.

e Sekretessbelagd information som kommer via kommentarsfunktioner (de gallras
omedelbart fran mediet).

4.2.7.6 Gallring

Vi gallrar bort:

e Kommentarer och inldgg som inte ber6r Pedersores verksamhet.

e Kommentarer och inldgg som ar stotande, krankande eller olagliga. Brottsligt material
ska diarieforas, polisanmalas och omedelbart tas bort fran mediet.

o Reklam eller ideologiska kampanijer.

e Vi kommer inte att informera om att kommentarer eller inldagg har tagits bort fran
mediet eller forts over till diariet.

4.2.7.7 Arkivering

Alla konton i sociala medier ska dokumenteras regelbundet. Dokumentationen goér den som
ar ansvarig for kontot genom att ta skarmdumpar. Informatéren i samrad med registratorn
ansvarar for att alla skarmdumpar finns samlade pa ett och samma stélle inom férvaltningen.

4.2.7.8 Sociala medier pa fritiden

Utgangspunkten &r att vi i Pedersore ar positiva till att anstallda och fortroendevalda
engagerar sig i sociala medier, bade privat samt i tjdnsten och fortroendeuppdraget. Alla kan
bidra till att kommunicera ut vara budskap och starka vart varumarke. Det starker ocksa bilden
av att Pedersore kommun ar 6ppen och tillganglig.
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Nar anstallda och fortroendevalda anvander sociala medier pa sin fritid ar det viktigt att hen
skiljer pa sin privata roll och sin yrkesroll. Nar vi kommunicerar som privatpersoner har vi ett
ansvar for att vi formulerar oss pa ett sadant satt att det framgar att informationen &r privat
och inte kommer fran Pedersére kommun som myndighet. Vi kommunicerar aldrig ut
sekretessbelagd information.

Om vi som privatperson anvander sociala medier och far en kommunrelaterad fraga, kan vi
rekommendera och be att personen skickar fragan per e-post till
pedersore.kommunen@pedersore.fi. Vi forklarar da pa ett ett trevligt satt, att vi inte vill ga in
i var yrkesroll privat.

4.2.7.9 Lojalitetsplikt

Arbetstagare har en lojalitetsplikt gentemot sin arbetsgivare. Denna plikt galler inte endast
arbetstiden, utan arbetsgivaren ska vara lojal mot sin arbetsgivare dven under fritiden. |
lojalitetsprincipen ingar dven offentlig kritik. Arbetsgivaren ska tala rimlig kritik, och
arbetstagaren ska ha ratt att kritisera sin arbetsgivare i rimlig man. Den ratta platsen for
sadana diskussioner dar emellertid inte sociala medier, utan arbetsplatsen.

Arbetstiden ar inte heller avsedd for privata uppdateringar i sociala medier utan det gor vi
under ordinarie raster eller pa fritiden.

4.2.8 Kommunens informationstidning

Var informationstidning Pedersére Info kommer ut tva ganger per ar, vanligen i
december/januari och maj/juni. Den distribueras till alla hushall i kommunen. Det &r
informatéren som koordinerar materialet och producerar innehadll. Avdelningarna har
mojlighet och uppmanas att beratta om aktualiteter fran sina respektive sektorer.

4.3 Kommunikationsplanering inom den externa kommunikationen

Vi jobbar hela tiden for att starka och utveckla den externa kommunikationen och 6ppna nya
kontaktytor till kommuninvanarna. Det handlar lika mycket om att 6ka informationen om
planerade satsningar och beslut, som att lyfta upp det dagliga arbetet bland kommunens
invanare och atgarder som syns i kommunen. Att fora ut “berattelsen om Pedersére” ar en
kontinuerlig process dar vi berattar for omvarlden om Pedersores verksamhet.

Avdelningarna uppmanas i samband med budgetsammanstéallningen att vialja ett konkret
tema for sina kommunikationssatsningar under aret. Idéer och tankar om hur sadana
satsningar ska se ut kan bollas med informatéren.

Infor storre satsningar och langsiktiga projekt inom vara verksamhetsomraden gor vi upp en
kommunikationsplan. Syftet med att involvera kommunikation redan i planeringsskedet ar att
kunna samordna informationen och sakerstdlla att kommuninvanarna far information via
kommunen i god tid.
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5 Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska forklara och forankra Pederséres mal i organisationen och
ge medarbetarna — personal och fortroendevalda — méjlighet att se sin egen insats i ett stérre
sammanhang. Medarbetarna far mojlighet att engagera sig, vara delaktiga och ta ansvar.

Vilinformerade medarbetare &r en avgorande resurs fér en fungerande kommunikation utat
och for att kommuninvanare, kunder och samarbetspartner ska fa bra service.

5.1 Interna kommunikationsstrategier
Utgangspunkter for var interna kommunikation:

e Vi planerar och samordnar den interna kommunikationen for att kunna formedla
enhetliga budskap internt och externt.

e Grundregeln ar att vi informerar internt forst, och darefter sa snabbt som mojligt
externt om det galler dmnen som har ett allmdnt intresse. Den interna
kommunikationen gor att vi ar férberedda och har en samsyn kring hur vi uttrycker oss
i dialogen med omvarlden.

e Viberattar om fattade beslut och satter saker i ett begripligt sammanhang, sa fort det
finns ny information. Nar vi av ndgon anledning inte kan ge ut information ska det
tydligt framga i vilket skede mer information &r att vanta.

e Sektorchefer och forman informerar aktivt medarbetarna om handelser och planer i
den egna verksamheten. Dessutom informerar cheferna Ovriga avdelningar om
aktuella saker — for att pa det sattet ge mojligheter for alla medarbetare att vara
ambassadorer for Pedersores verksamhet, vid sidan av den egna arbetsuppgiften och
den egna avdelningen.

e Medarbetare har ansvar for att ta emot och vidarebefordra respons, klagomal och
andra synpunkter i organisationen, sa att vi alla drar nytta av erfarenheter och
minimerar risken for att samma synpunkter aterkommer.

e Medarbetarna har ocksa ett ansvar for att sjdlva aktivt ta reda pa uppgifter som de
behover och dela med sig av sin kunskap. Han och hon ar ocksa ansvarig for att lara sig
hantera kommunikationskanaler som arbetsgivaren tillhandahaller for intern
kommunikation.

e Vi inbjuder till dialog och feedback. Det géller sa val muntlig som skriftlig
kommunikation.

e Vi informerar nya medarbetare om vad det innebar att jobba inom Pedersores

organisation, om forvantningar, ansvar och varje medarbetares del i att bygga och
forvalta varumarket Pedersére kommun.
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5.2 Interna kommunikationskanaler
Interna kommunikationskanaler som kan anvandas parallellt ar till exempel:

e-post

elektroniska personalbrev
personal-/arbetsplats-/avdelningsmoten
anslagstavlor

intranatet

sociala mediekanaler

5.2.1 E-post

Sa lange den interna, allmdnna kommunikationen i huvudsak sker via e-post bor anstallda ha
en egen jobbadress enligt modellen fornamn.efternamn@pedersore.fi som vi kontrollerar
regelbundet, minst en gang per dag. Via e-posten kan vi na alla e-postanvdandare genom att i
mottagarfaltet skriva in adressen alla@pedersore.fi.

5.2.2 Elektroniska personalbrev

Personalsekreteraren koordinerar innehallet till regelbundna personalbrev med aktuell
information (Personalbladet) som skickas ut per e-post. | personalbladet kan ocksa Pedersore
kommuns personalférening informera om sin verksamhet.

5.2.3 Personal-/arbetsplats-/avdelningsmoten

Vi haller regelbundna avdelnings-, arbetsplats- och personalméten for att uppratthalla och
uppmuntra en levande dialog mellan férman och personal. Det ar viktigt att det finns en rutin
for hur medarbetare som inte kan delta, har maojlighet att ta del av informationen.

Vi uppmuntrar ocksa enskilda avdelningar att gora aktuell, intern information tillganglig for
andra avdelningar och verksamhetsomraden i Pedersores organisation.

5.2.4 Sociala mediechattkanaler

| vissa sammanhang — till exempel i arbetsgrupper eller mindre arbetsgemenskaper — kan det
vara smidigt att kommunicera via tekniska verktyg som har chattfunktioner. Det férutsatter
att alla inblandade godkanner forfarandet eller pa annat satt har mojlighet att ta del av
informationen.

5.2.5 Intranatet

Pa Pedersores intranat finns allman information om en arbetstagares férmaner och
skyldigheter. Det publiceras ocksa nyttiga lankar, kontaktuppgifter och personalbladet.
Medarbetare har tillgang till Pederséres intrandt med en personlig inloggning (e-postadressen
+ [6senord).
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5.2.6 Anslagstavlor

Vi prioriterar intern kommunikation via elektroniska kanaler som snabbt gor information
tillganglig for alla, men vi kan naturligtvis ocksa anvdanda anslagstavlor for att sprida
information mellan medarbetare och olika avdelningar.

5.3 Information om fortroendeorganens arenden och beslut

Medarbetarna kan och uppmuntras ldasa kommunstyrelsens, kommunfullmaktiges,
namndernas, sektionernas och radens foredragningslistor och protokoll pa Pedersores
webbplats till den del de ar offentliga. Fértroendevalda har dessutom tillgang till listor,
protokoll och dokument som beror fortroendeuppdraget i Gambit Docs, ett elektroniskt
dokumentarkiv som kraver personlig inloggning och innehaller rattighetsdefinierade
omraden.

5.4 Information fran ledningsgruppen

Sammandrag fran ledningsgruppens moten publiceras pa intranatet. Avdelningscheferna
informerar ledningsgruppen om aktuella drenden och viktigaste drenden som &ar under
beredning.

Vi utvecklar en rutin for ledningsgruppens nyhetsbrev med aktuell information eller om ett
speciellt tema.

5.5 Prioriterat utvecklingsomrade for intern kommunikation

Ett prioriterat utvecklingsomrade for oss ar att skapa en gemensam, digital plattform fér den
interna kommunikationen. Det ska vara latt att dela information inom organisationen och alla
ska veta var de kan hitta aktuell information.

Alla medarbetare ska ocksa ha tillgang till den gemensamma kommunikationsplattformen och
till de redskap som kravs for att de pa arbetstid ska kunna ta del av Pedersores interna
kommunikation.

6 Kriskommunikation

| krissituationer och undantagstillstand okar behovet av information. | sadana situationer
géller det for oss att informera innan felaktiga uppgifter och rykten sprids.

Det finns olika typer av kriser som varierar i styrka, intensitet och langd. Ju pl6tsligare en kris
uppstar och ju langre den varar, desto langre tid ska vi vara beredda att intensifiera var
kommunikation. Exempel:

1) Plotsliga olyckor och serviceavbrott (storbrand, elavbrott, férorenat vatten)

2) Kriser som utvecklas langsamt (epidemier)
3) Vald eller hot
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4) Imagekriser (skvaller, kritik och ogrundade rykten eller eget fel, misstag, missbruk, inre
stridigheter, l6gner, utebliven information)

Var kriskommunikation baserar sig pa var vardagskommunikation, och aspekter som
Oppenhet, arlighet och snabbhet ar centrala utgangspunkter. Vi tar ansvar, vi tar reda pa vem
som berdrs av krisen och kommunicerar darefter. Vara framsta malgrupper i en krissituation
ar invanarna, medarbetarna, massmedierna och berérda myndigheter.

Kommuninvanarna ska sa snabbt som majligt fa veta:

e Vad har hant?

e Vad beror det pa?

e Vad gor vi/man at saken?

e Hur ska kommuninvanarna agera?

e Hur paverkar handelsen/krisen invanarnas vardag och Pederséres normala
verksamhet?

Vid olyckor ligger kommunikationsansvaret pa myndigheten som leder raddningsarbetet. |
andra undantagssituationer inom kommunens egen organisation, beror
kommunikationsansvaret pa krisens art. | storre, allvarligare kriser ar det ledningsgruppen
som leder och koordinerar informationen.

7 Uppfdljning

Kommunikationsstrategin foljs upp och uppdateras vid behov under varje mandatperiod.

8 Lagstiftning

e Finlands grundlag (731/1999)

e Kommunallag (410/2015)

e Offentlighetslagen

e Forvaltningslag (434/2003)

e Lag om yttrandefrihet i masskommunikation (460/2003)

e Lag om samarbete mellan kommunala arbetsgivare och arbetstagare (449/2007)

e Markanvandnings- och bygglag (132/1999)

e Spraklag (423/2003)

e Statsradets principbeslut 20.12.2012 om nationalspraksstrategin

e Lag om elektronisk kommunikation i myndigheternas verksamhet (13/2003)

e Lag om styrning av informationsforvaltningen inom den offentliga férvaltningen
(634/2011)

e Dataskyddslagen (1050/2018)

e EU:s dataskyddsforordning (GDPR)
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Checklista for webben

Varje sektor utser inom sig en ansvarsperson for sektorns webbmaterial pa webbplatsen
www.pedersore.fi.

Varje sektor har ansvar for och ser till att informationen ar aktuell och uppdaterad.

Varje sektorn gor en 6versyn av materialet vid en faststalld tidpunkt varje manad.

Checklista vid anvandning av sociala medier

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Det maste finnas ett uppdrag fran chefen for att en tjansteman eller anstalld ska kunna
administrera sociala medier i tjansten. Genom beslutet klargdrs ocksa att
tjanstemannen/den anstdllda anvander sociala medier som anstélld och inte som
privatperson.

Informatoren ska informeras om vilket arbete som gors i sociala medier genom att ta
del av den plan som lagts upp for arbetet. Informatéren ansvarar for en
sammanstallning av vilka sociala medier som Pedersore kommun arbetar med.

De som utses att arbeta med sociala medier har ett ansvar for att hantera mediet
korrekt och enligt dessa riktlinjer. Vid ansvarig tjanstemans franvaro ska ersattare
finnas utsedd.

Kommunens grafiska profil ska anvandas aven i de sociala medierna for att avsandaren
ska bli tydlig. Nar detta inte ar mojligt ska det anda framga klart vem som ar
avsandaren och om det ar en officiell kanal f6r Pedersére kommun eller inte.

Innehallet som publiceras av Pedersére kommun i sociala medier ska alltid vara sakligt,
objektivt och opartiskt.

Bevakning av aktuella sidor och platser ska ske dagligen. Den tjansteman som ansvarar
for narvaron i sociala medier ansvarar ocksa for uppdatering och bevakning av mediet.

Alla inldgg pa ett socialt medium ska som huvudregel betraktas som en allman handling
om det sker inom ramen for kommunens verksamhet. Handlingar som omfattas av
sekretess far inte forekomma pa sociala medier, det ar heller inte tillatet att Idmna ut
kanslig information om enskilda.

En skarmdump av det sociala mediet sparas regelbundet. En rapport skickas arligen till

informatoren dar skarmdumpar fran aret finns men ocksa en beskrivning av arbetet
som gjorts.

23



9) Den som ar ansvarig for det sociala mediet som anvands har ansvar for att halla koll pa
vad som hander i mediet. Detta innebar att den ansvarige ska ha uppsikt over
information som anvdndare publicerar, vilket bor ske dagligen.
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