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Raseborgs stads kommunikationsplan galler for alla anstallda inom staden och
koncernen samt stadens fortroendevalda. De som regelbundet skoter
kommunikationsuppgifter for sin sektor, avdelning eller enhet bor folja
principerna i denna plan. Alla som arbetar inom Raseborgs stad har ansvar att
skapa en sa smidig kommunikation och kundbetjaning som majligt. All
information utat ar beroende av hur val den interna informationen fungerar.

Kommunikationsplanen innehaller anvisningar for hur kommunikationen bor
skotas internt och externt samt centrala informationsprinciper. Information ar
ett av de viktigaste verktygen staden anvander i sitt dagliga arbete.

Malsattningar for Raseborgs stads kommunikation

e Var kommunikation stravar till 6ppenhet och valplanerade enhetliga
budskap.

e Vistravar till att all information ar lattforstaelig och tillganglig for alla.

e Viforbattrar stadens varumarke och okar stadens synlighet genom aktiv
information och kommunikation. Var information ar aktuell, relevant,
forutseende och 6ppen.

e Visamarbetar med medierna i positiv anda.

e Var kommunikation bygger pa vaxelverkan med kommuninvanarna och
vi stravar att utveckla vara elektroniska informationskanaler.

e Anstdllda och fortroendevalda kanner till stadens kommunikationsplan
och vet hur de ska agera i olika situationer. Via utbildning och
anvandarsupport forbattras informationskompetensen hos de anstallda.

Tio informationsprinciper

1. Raseborgs stad har kommuninvanarna och sina samarbetspartners i fokus. Vi
ger aktuell, relevant och tillforlitlig information om sadant som ar av allmant
intresse, som beror beslut, stadens verksamhet och tjansteutbud. Invanarna
har ratt att veta hur gemensamma arenden skots och hur de kan delta och
paverka.




2. | darenden som beroér personalen bér man forst informera personalen internt,
darefter medierna.

3. Vi jobbar malmedvetet enligt de riktlinjer som omnamns i strategin och
utgdende fran vara malgruppers behov genom att utveckla nya metoder och
informationskanaler.

4. Var verksamhet, som utgar ifran riktlinjerna i strategin 2018-2021, bygger pa
Oppenhet, delaktighet och jamlikhet. Vi har en 6ppen dialog mellan invanarna,
de fortroendevalda och personalen som baserar sig pa ett fortroende som
parterna kontinuerligt arbetar for.

5. Vi forbattrar stadens image och anseende tillsammans. Raseborg vill bli kand
som en stad dar manniskor trivs och dar man har ett gott samarbete och positiv
attityd, dar servicen fungerar, vi gor hallbara beslut och visar 6msesidig respekt
over sprak- och kulturgranserna.

6. Alla anstallda och fortroendevalda fungerar som budbarare och ar stadens
ansikte utat. En smidig och fungerande intern kommunikation ar en
forutsattning for en enhetlig bild utat.

7. Vi starker bilden av var organisation och enhetliggérs den genom var nya
visuella identitet och logo. Den nya logon samt stadens grafiska profil anvands
genomgaende i stadens kommunikation och marknadsforing.

8. Vivarnar om tvasprakigheten i stadens kommunikation och marknadsforing.
Vi kommunicerar och betjanar vara malgrupper pa svenska och finska. Vid
sidan av nationalspraken anvander vi engelska.

9. Alla som ar anstallda av Raseborgs stad har ett informationsansvar.
Informationsansvarets omfattning bestams av personens arbetsuppgifter och
ansvarsomrade. Den som fungerar som beredare eller foredragande i ett
arende bor kunna informera om arendets sakinnehall. De fértroendevalda
ansvarar for information som hanfor sig till beslutsfattandet.

10. Vid storolyckor, ndd- och andra specialsituationer tillampas krisinformation
som avviker fran den vanliga informationsgangen.




INFORMATIONSSKYLDIGHETEN OCH OFFENTLIGT VS. ICKE OFFENTLIGT

Nar den offentliga debatten tar fart ar det viktigt att staden formedI|ar officiella
uppgifter och fakta till kommuninvanarna och ser till att informationen finns
tillganglig via de vanligaste kanalerna (webbplatsen, sociala medier och
medierna). Ju tidigare informationen ges desto battre, och innan debatten
eskalerar. Da minimerar man ocksa att felaktig information sprids. Uppdagas
felskrivningar och missférstand i medier ar det viktigt att personen som berors
kontaktar respektive medium och ber om en rattelse omgaende.

Alla har ett informationsansvar

Alla som ar anstallda av Raseborgs stad och inom koncernen har ett
informationsansvar. Informationsansvarets omfattning bestams av personens
arbetsuppgifter och ansvarsomrade. Stadens interna och externa information
och marknadsforing leds av stadsdirektoren och koordineras av stadens
informator. Respektive sektorchef bar ansvar for och leder informationen inom
sin sektor. Informationen Over sektorgranserna koordineras av stadens
informatoér i samrad med sektorcheferna och stadsdirektoren.

Varje fortroendeorgan ansvarar for informationen inom sitt
verksamhetsomrade. Sammantradets ordférande ansvarar for informationen
som hanfor sig till beslut som det egna organet fattat och den som fungerar
som foredragande i ett arende bor ocksa kunna informera om arendets
sakinnehall.

Stadsfullmaktiges moten ar offentliga och vem som helst kan folja med dessa
endera pa plats, via en direktsdandning over néatet eller via lokal-TV, samt i
efterskott pa stadens hemsida.

Varje organ bor ha en intern plan pa hur de informerar om sin verksamhet, och
informera om den till medierna.




Staden har en informationspraxis for fortroendeorganen

enligt foljande: efter att ett mote avslutats skall organet skicka ett inofficiellt
meddelande, dar motesparagraferna med rubriker framgar samt ett kort
omndamnande om beslutet (enligt féredragningen eller omrdstning x-x, eller
liknande) till medierna. | bérjan av meddelandet anges kontaktuppgifterna till
den som ger tillaggsuppgifter och ett klockslag da personen ar antraffbar. En
allman regel ar att om motet inleds pa kvallen ar det troligt att motet kan paga
sent och da ar det 6nskvart att kontaktpersonen ar tillganglig foljande dag.
Detta bor framga ur det informella beslutsmeddelandet.

| forsta hand ar det organets ordférande, i andra hand viceordférande som
har det formella ansvaret for att informera om beslut efter motet. Det har
betyder inte att dessa tva ar de enda som far uttala sig, utan att nagon av dessa
bor inneha tillrackligt med information for att redogora for organets beslut.

Eftersom offentlighetsprincipen forutsatter att kommunens verksamhet ar sa
Oppen som mojligt, bor man skapa forutsattningar for en transparent
verksamhet och beslutsprocess redan fran boérjan av beredningen.
Informationsskyldigheten galler aven kommunkoncernens verksamhet.

For att stadens anstallda och dess fortroendevalda ska uppfylla
informationsskyldigheten och betjana medier och kommuninvanare pa ratt satt
kravs kainnedom om vilka uppgifter som ar offentliga eller icke-offentliga. Det
forutsatter en regelbunden utbildning av saval anstéllda i formansstallning som
fortroendevalda. Nedan beskrivs nagra allmanna riktlinjer for
offentlighetsprinciper.

Allmanna riktlinjer om offentlighet

| sddana situationer dar stadens agerande eller anseende ifragasatts i
offentligheten kan det vara bra att staden publicerar ett officiellt meddelande
pa sin webbplats. D& kommer man internt 6verens om vem av ledningens
tjansteman eller forman som uttalar sig i en fraga samt vilka handlingar som
bor ges ut i offentligheten som komplement.

Utgangspunkten ar att kommunala handlingar ar offentliga med vissa




undantag, som t.ex. individarenden som ar sekretessbelagda. Handlingar som
annu inte ar offentliga Ilamnas ut enligt provning. En person som ber om
uppgifter som galler honom/henne sjalv har ratt till dem. Likasa en part i ett
arende, med vissa undantag. Allman forsiktighet bor galla vid utlamning av
handlingar.

Manga av offentlighetsfragorna ar ratt besvarliga och vissa fragestallningar
forutsatter en juridisk bedémning och bor kontrolleras i beredningsskedet.

Foredragningslistor och protokoll

Stadens foredragningslistor och protokoll ar huvudsakligen offentliga. Varje
kommuninvanare samt medierepresentant kan bekanta sig med det som ar
offentligt. Stadens féredragningslistor och protokoll publiceras pa stadens
webbplats (www.raseborg.fi > Beslutsfattande > Féredragning och protokoll).

Fortroendeorganen i Raseborg publicerar féredragningslistor med bilagor
elektroniskt i god tid fore sammantradet. Undantaget utgdrs av omfattande
tekniska bilagor som finns tillgangliga pa kansliet (vilket informeras omi
foredragningslistan).

Kungorelser

Kungorelser ar offentliga meddelanden och beslut som laggs ut for
allmanheten pa stadens officiella anslagstavla, stadens webbsida och i de
officiella sprakror som fullmaktige beslutat. Varje enhet ansvarar for sina egna
kungorelser (se praxisen under marknadsforing).

Myndighetshandlingar

Enligt lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet (21.5.1999/621) och
dess 13 paragraf kan man begara att fa ta del av innehallet i en
myndighetshandling. Uppgifterna ur en offentlig handling skall ges sa snart som
moijligt och i den form de har begarts i man av majlighet, dock senast inom tva
veckor efter att myndigheten har mottagit en begaran om att fa ta del av
handlingen. Om de begarda handlingarna ar manga eller innehaller
sekretessbelagda delar eller om ndgon annan darmed jamfoérbar omstandighet
gor att det kravs specialatgarder eller storre arbetsmangd an normalt for att
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behandla och avgora darendet, skall arendet avgdras och uppgifter ur en
offentlig handling lamnas ut inom en manad efter att myndigheten har
mottagit en begaran om att fa ta del av handlingen.

For att en handling ska anses vara en myndighetshandling, maste den

- vara upprattad av en myndighet eller nagon anstalld hos en myndighet
(kommunen),

- ha inkommit till en myndighet for behandling av ett visst arende eller i 6vrigt
ha inkommit i samband med ett arende som hor till myndighetens
verksamhetsomrade eller uppgifter,

- innehas av myndigheten.

Aven handlingar som uppréittats pd uppdrag av en myndighet ar
myndighetshandlingar (Offentlighetslagens 5 § 2 mom.)

Som myndighetshandling betraktas en handling som per post, telefax,
elektronisk post eller annan elektronisk overféring av data har tillstallts
myndigheten, om den har tillstallts myndigheten for behandling av ett arende
eller annars i ett drende som hor till myndighetens verksamhetsomrade eller
uppgifter.

Exempel pa handlingar som inte dr myndighetshandlingar eller pa vilka
offentlighetslagen inte tillampas ar t.ex. brev och andra handlingar som sants
till tjansteman eller fortroendevald med anledning av nagot annat uppdrag
(privata brev och e-postmeddelanden), en tjansteinnehavares egna
minnesanteckningar och utkast utanfor foredragningar eller
arendebehandlingar handlingar for internt bruk (utbildningsmaterial,
publikationer), handlingar som hanfor sig till uppgifter som utfors for en
enskilds rakning (undersoknings- och forskningsbestallningar) samt handlingar
som ar hittegods.

Kommunens sekretessbelagda uppgifter

Personuppgiftslagen och offentlighetslagen begransar offentligheten i
kommunala arenden.
| offentlighetslagens 24 § namns nagra exempel pa drenden som icke ar




offentliga. Hit hor bl.a.

- kommunens brottsanmalan

- kommunens beredskapshandlingar

- inspektionsuppgifter (t.ex. inom miljéinspektionen)

- alla handlingar som innehaller kommunens affarshemligheter

- handlingar som staden mottagit eller upprattat i sin roll som arbetsgivare (i
t.ex. arbetskonflikter och vid samarbetsforfarandet), och om utlamnandet av
uppgifter skulle strida mot det offentliga samfundets intressen som
arbetsgivare

- rattegangshandlingar

- privata personers eller foretags yrkeshemligheter (bl.a. i samband med
upphandlingar)

- alla klientuppgifter inom socialvarden

- uppgifter som anses vara kansliga (som beror privatlivet), handlingar som
innehaller uppgifter om psykologiska test (t.ex. vid anstallningar), uppgifter
gallande elevvarden, allt som galler personers privatliv (t.ex. anstalldas politiska
inriktningar fransett att man inte staller upp i val eller redan ar fortroendevald,
privata uttalanden, uppgifter om familjelivet).

Personuppgiftslagen begransar likasa offentligheten. | lagen avses allt som
beskriver en fysisk persons egenskaper och som berdr personen sjalv och hans
familj. Spridning av personers uppgifter som anses som kansliga ar forbjudet.
Med kansliga uppgifter avses manga saker (etnicitet, religios overtygelse,
facklig anslutning, sexuell inriktning etc.).

Ovanstaende upprakning ar endast riktgivande och dartill finns det andra lagar,
daribland med speciallagstiftning, som begransar offentligheten. Ett typiskt
exempel ar lagstiftningen inom social- och halsovarden.

Handlingar som ar sekretessbelagda bor antecknas som sekretessbelagda.
Sekretessbelagda arenden skickas i regel inte elektroniskt. Kansliga
personuppgifter kan skickas till staden genom TURVAPOSTI se stadens
hemsida> dataskydd




TILLGANGLIGHET OCH KLARSPRAK

Stadens kommunikation skall uppfylla tillganglighetskraven och félja
principerna for klarsprak. Enligt forvaltningslagen 9 § ska myndigheterna
anvanda sakligt, klart och begripligt sprak.

Klarsprak

Nar spraket ar klart kan lasaren utan problem gestalta texten visuellt och
uppfatta textens olika delar: ord, satser, meningar och storre helheter.

Nar spraket ar begripligt utgar texten fran lasarens bakgrundskunskaper och
behov. Orden och uttrycken ar bekanta for lasaren och frammande termer
forklaras. Spraket ar konkret och ny information kopplas ihop med det som
|asaren redan vet. Lasaren forvantas inte kdanna till praxis inom forvaltningen,
utan informeras om vad hen ska gora for att till exempel fa sitt drende
behandlat.

En bra tumregel ar att tdnka pa vem som skall Iasa texten och hur du forklarar
saken sa enkelt som mojligt.

Tillganglighetskraven paverkar alla digitala tjanster

EU:s tillganglighetsdirektiv och Lagen om tillhandahallande av digitala tjanster
ar i kraft sedan 1.4.2019.

Det betyder att myndigheter ar skyldiga att se till att deras webbplatser och
mobilapplikationer uppfyller kraven pa tillganglighet enligt Internationella
riktlinjerna som kallas WCAG 2.1. Staden skall uppfylla nivan AA.

Tillganglighetskraven i lagen beror i princip alla webbplatser och
mobilapplikationer som finns pa natet inklusive:

° vara sociala mediekanaler

J alla digitala tjanster som ar kopplade till hemsidan

Vad betyder webbtillginglighet?

Webbtillganglighet betyder att sa manga olika manniskor som mojligt kan
anvanda digitala tjanster sa enkelt som maijligt. T.ex. Personer med




funktionsnedsattningar som synskador, horselskador, autism och personer med
motoriska begrasningar berors.

Webbtillganglighet innefattar:

. det tekniska genomférandet av en digital tjanst
J anvandbarheten
J ett tydligt och begripligt innehall

Innehall som berors:

o Texter, Bilder, Diagram, Videor, Navigering / lankar, Tjanster for
tidsbokning, Evenemangskalendrar, Dokument (pdf, doc..) osv.

Mer info: tillganglighetskrav.fi




FORANDRINGS- OCH KRISKOMMUNIKATION

Forandringskommunikation
| en situation da forandringar sker inom en arbetsplats har alla ett eget ansvar
for hur férandringar kommuniceras internt och externt.

Stadens ledning ar ansiktet utat infor en forestaende forandring. Ledningen ska
kunna sporra, engagera och visa ett gott exempel med sitt agerande och sitt
kommunicerande. Férandringskommunikationen bor vara tydlig, ppen och
interaktiv for att vara trovardig. Konflikter och oklarheter bidrar till storre
osdkerhet. Ledningen har en central roll i den offentliga debatten med lokala
medier och reportrar. Ledningen kommunicerar for organisationens del om
forandringar externt (pressmeddelande, presskonferens eller
webbinformation).

Formannen kommunicerar om forandringar framfor allt till sina anstallda.
Speciellt viktigt ar att man ar personligen narvarande i en sadan situation da
man bor informera om forandring, att man ar interaktiv och skoter
informationen ansikte mot ansikte. Personalen bor kunna stélla fragor och det
ar viktigt att det finns utrymme for diskussion. Forandringen upplevs som mera
acceptabel om de som berors av den far vara med i ett tillrackligt tidigt skede
och féra fram sina synpunkter.

Informationsansvariga stoder kommunikationen kring férandringen genom att
se till att tillracklig information finns till handa och att informationen sprids via
stadens officiella kanaler och samarbetar kring detta med lokalmedierna. Den
interna informationen blir speciellt viktig i en forandringssituation.

Personalen forvantas aktivt ta del av den information som férmedlas till den
och aven pa eget initiativ soka reda pa information (via stadens kanaler, moten
samt via férmannen) i en forandringssituation. Som anstalld kan man besvara
medias fragor vad géller det egna arbetet och ansvarsomradet. Da en anstalld i
egenskap av privatperson ror sig pa offentliga forum, som i sociala medier, ar
det bra att vara medveten om att utomstaende kan betrakta den anstéllda som
en representant for staden. Se anvisningarna for personalen om anvandningen
av sociala medier i Raseborgs stad.




Fortroendevalda har en betydelsefull roll i saval att leda som att diskutera
offentligt en forandring. De fortroendevalda diskuterar laget utgdende fran
varderingar och linjedragningar med medierna, invanarna och olika
intressegrupper. Varje fortroendevald ar salunda en ambassador for staden. En
av de viktigaste faktorer som inverkar pa stadens anseende ar hur staden leds
och det satt man kommunicerar pa.

En kontroversiell verksamhetskultur, dar man ger motstridiga uttalanden, ger
latt upphov till att forutsattningarna for en férandring undergravs och kan i
varsta fall resultera i en fortroendekris mellan staden och invanarna.

Minneslista for information i férdndringskommunikation:

- Vad har beslutats och varfor ar forandringen nédvandig?

- Vilka alternativ star vi infor?

- P vilket satt inverkar forandringen pa staden och olika personer i framtiden?
- Vad inverkar forandringen inte pa?

- Ge exempel.

Kriskommunikation

En kris kan uppsta nar vi stalls infor sddana handelser och problem som vi inte
kan I6sa med vara vardagliga rutiner och resurser. Om en sadan situation skots
daligt eller fel, kan det resultera i att stadens anseende och verksamhet star pa
spel. For att detta inte ska ske bor alla vara medvetna om hur man gar till vaga i
en dylik situation.

Da en krissituation uppstar bor stadens ansvariga sektor/enhet omgaende
meddela om saken till stadsdirektoren inklusive e-post till informationen
(information@raseborg.fi) som uppdaterar en forstahandsinformation pa

stadens webbplats samt pa Facebook och Twitter.
Raseborgs Vatten och Ekendis Energi ansvarar for att informera sina kunder och
malgrupper primart via sina egna hemsidor (www.raseborg.fi/raseborgsvatten

och www.ekenasenergi.fi), sekundart via sociala medier.

Oberoende av nar pa dygnet hdandelsen sker, bor man strava till att sa snabbt
som mojligt via befintliga kanaler ge forstahandsinformation om vad som hant
och vilka atgarder som vidtas. Samtidigt bor man formedla samma information
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till massmedierna for att trygga en snabb spridning till invanarna eller den
malgrupp som berors. Efterat ar det viktigt att folja upp situationen och
informera om att laget har atergatt till det normala.

Vid kriser, som pandemier och storolyckor, ar det en beredskapsgruppen som
handhar huvudansvaret och beredskapen for specialsituationer. | gruppen ingar
stadsdirektoren, den tekniska direktoren, forvaltningsoverlakaren,
informatdren samt cheferna for Raseborgs Vatten och Ekenads Energi.
Stadsdirektoéren besluter om nya medlemmar i gruppen.

Minneslista féor kommunikation i en krissituation:

- Snabbhet. Information bor ga ut innan rykten borjar spridas.

- Oppenhet. Man berittar allt man vet.

- Arlighet. All information bér grunda sig pa fakta.

- Eget initiativ. Staden stavar till att med egen information aterge situationen
realistiskt och férmedla samma information till massmedierna.

- Medmansklighet. Att visa kanslor som empati och deltagande i en svar
situation ar vasentligt.

- Ansvarstagande. En offentlig ursakt kan komma i fraga och att man redogor
for hur man atgardar situationen och foljer med den sa att den inte uppstar pa
nytt.

EXTERN KOMMUNIKATION

Webbkommunikation

Webbsidorna ar stadens viktigaste kommunikationskanal. Det ar viktigt att
sidorna innehaller aktuell tvasprakig information och uppdateras regelbundet.

Syftet med webbsidorna ar att ge tillrdcklig forstahandsinformation till vara
malgrupper. Hit hor framfor allt stadens invanare, beslutsfattare,
samarbetspartners och dvriga intressenter.

Ansvaret for innehallet pa stadens webbsidor ar decentraliserat, vilket betyder
att varje sektor/enhet har en eller nagra personer med rattigheter att




uppdatera webbsidorna for det egna ansvarsomradet. Nar
enhetens/avdelningens informationsansvariga byts ut bor man meddela
personbytet till stadens informatdr som uppratthaller en forteckning 6ver
dessa. Listan anvands for att informera om webbutbildningar och 6vriga
anvisningar.

Informatdren ansvarar for utveckling av stadens webbplats,
sektordverskridande webbinformation samt information pa ingangssidan samt
ger support till de infoansvariga vid behov. Utover webbplatsen raseborg.fi har
staden aven andra sidor som t.ex. turismens sida visitraseborg.fi samt stadens
handelsekalender evenemang.raseborg.fi.

Som publiceringsverktyg anvands Wordpress. Utbildningen i anvandningen av
webbverktygen ordnas arligen och anvandarrattigheter beviljas av stadens
informator. Webbsidornas leverantor ar JCO Digital, jco.fi, som ansvarar for
servern och de tekniska I6sningarna av webbplatsen. | adminpanelen i
Wordpress finns en lank till videoinstruktioner om hur du uppdaterar
webbsidan. Kontakta informatéren om du behover hjalp eller nar du upptacker
tekniska problem.

Webbplatsen www.raseborg.fi /www.raasepori.fi ar tvasprakig, vilket innebar

att den information som uppdateras pa svenska eller finska bor dversattas.
Undantag ar t.ex. skolornas hemsidor dar information ges endast pa skolans
hemsprak. Som undantag har vi ocksa invandrartjansterna som informerar pa
sju sprak. Langre texter och dokument som uppdateras till webbsidan
rekommenderas att skickas via translatorerna for sprakgranskning och
Oversattning.

Nar det kommer till anvandningen av bilder och videoinspelningar pa stadens
webbplats eller andra materialutgivningar ar det viktigt att du har lov att
anvanda materialet (om det inte dr nagot du sjalv gjort eller som forekommer i
bildarkivet, i annat fall anger man alltid kallan) eller att du har fatt skriftligt lov
av dem som medverkar. For dylika situationer kan du utnyttja blanketten
Samtycke till fotografering som finns pa intranatet under Aktuellt > Blanketter.

Info om stadens webcams
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Staden har 4 statiska webcams som visar live-bild pa hemsidan fran olika
stdllen i staden. Utdver det tar staden i bruk webcams till olika projekt vid
behov. Karis och Hango-kamerorna skoter Sydweb. Jussard och Radhustorget
visas via en servertjanst hos Sydweb, men det ar staden som ager kamerorna
och star for alla eventuella kostnader for service etc. Projektkamerorna har
hittills skotts av Multifoto. Kontakta informatoren om du har fragor om stadens
webcams.

Sociala medier

Webbkommunikationen omfattar dven sociala medier och stadens synlighet i
dessa. Staden informerar parallellt via Facebook, Instagram och Twitter. Man
bor ta i beaktan de olika kanalernas sardrag nar man skapar innehallet. Staden
har inte langre bloggar, men det ar mojligt att gora olika inlaggsfloden pa
stadens hemsida dar man kan presentera nyheter och aktuell information.

Mediakommunikation

Samarbetet med medierna ar viktigt for att tvasprakig information férmedlas
till invanarna utover de kanaler som staden sjalv anvander. Den bild som
aterges av staden, dess personal och stadens fortroendevalda i media har
betydelse for stadens image. Darfor bor en aktiv mediakommunikation
gentemot massmedierna framjas genom bra kontakter, respekt for varandras
arbete och samarbete i positivanda. Journalisterna vardesatter information
som ar palitlig, 6ppen och snabb.

Notera att nar det galler information som beror personalen, bér man forst
informera personalen internt, diarefter massmedierna. Stérre mediauppbad
(t.ex. sakkunnigtraffar, presskonferenser) planeras tillsammans med
informatoren.

| mediakommunikationen ingar att ge bakgrundsinformation till journalister,
aktivt informera om beslut och aktualiteter samt att ge intervjuer och att félja
med och delta i den samhallsdebatten.

Intervjuer och kontakter med journalister

Att medierna ar intresserade av stadens verksamhet ar positivt eftersom vi har
ett uppdrag att beratta om kommunala fragor i offentligheten. Da en journalist




kontaktar dig boér du kunna férse motparten med korrekta uppgifter och inom
en skalig tidsram. Fraga till att borja med vilken tidtabell han eller hon har for
arbetet.

For att kunna ge tillrackligt med information bor du stalla ndgra grundfragor:
- vad handlar artikeln/intervjun om?

- vilken roll har den som intervjuas?

- vilken typ av fragor kommer att stallas?

- vilka Ovriga intervjuas for detta andamal?

- nar publiceras intervjun?

Allménna rad for kontakter med journalister:

- Ta reda pa tillrackligt med fakta forran du uttalar dig i en fraga. Du kan alltid
ringa upp journalisten pa nytt efter att du kollat upp saken om du kadnner dig
osaker. Det varsta du kan saga ar att du inte uttalar dig i en fraga. Om du inte
kanner till saken bor du kunna hjalpa journalisten vidare sa att denna hittar ratt
person for att kunna utfora sitt uppdrag.

- var pa det klara med om en intervju bandas eller inte. Journalisten bor
upplysa dig om att han/hon bandar samtalet. All information du ger kan
anvandas.

- da du far fragan om att stalla upp pa en intervju kan du be att fa fragorna i
forvag. Det ar att rekommendera om du ska t.ex. delta i en direktsandning.

- efter en tidningsintervju kan du be om att fa lasa den text dar dina citat ingar,
journalisten ar inte skyldig att skicka dig hela artikeln. Det rekommenderas att
du laser igenom texten efterat och framstaller andringsforslag vid behov.

Narmare information om journalistreglerna finns pa Journalistférbundets
hemsida under adressen journalistiliitto.fi/sv.

| radio- och tv-intervjuer ar det bra att vara koncis och besvara fragorna kort
eftersom inslagen oftast ocksa ar korta. Om du ar missndjd och det inte handlar
om en direktsandning kan du alltid be att intervjun tas om.

Pressmeddelande vs. presskallelse

Ett pressmeddelande gors kring ett tema som har nyhetsvarde och brett
intresse bland invanarna i staden. Pressmeddelandena stravar till att vara
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positiva, informativa och aterge stadens rost, samtidigt som de vacker
journalistens intresse. Stallningstaganden, beslut eller talreferat kan ocksa
goras i form av pressmeddelanden. Ett bra pressmeddelande svarar pa
fragorna vad, nar, hur, var, varfér och vem?

Pressmeddelanden gors pa bada inhemska spraken. Nar ett meddelande ar
under planeringen kontaktar man informatéren med ett utkast. Ofta hander
det att stadens informator blir kontaktad av massmedierna om sadant som
skickats till redaktionerna, och da ar det viktigt att kunna ge narmare
information. Stadens informat6r har en e-postlista via vilken
pressmeddelanden och andra puffar kan skickas ut till medierna. Ett
meddelande ar vanligtvis publiceringsbart genast vid utskicket, men ifall man
onskar ett senare publiceringsdatum bor detta anges separat (embargo).
Publicering under embargo ar besvarligt eftersom redaktionen avgdér om den
haller embargot eller inte.

Presskallelser anvands for att kalla in mediernas representanter till ett
evenemang, seminarium eller en annan stor handelse samt infor
presskonferenser. En presskallelse innehaller tema, tid, plats, anmalningspraxis
samt tillaggsuppgifter.

Allménna rad for pressmeddelanden och presskallelser:

- anvand stadens brevbotten

- rubricera informativt (vad ar nyheten?) och inkludera en kort ingress som
sammanfattar det centrala budskapet

- ange tid och plats och vem som deltar (presskallelse)

- anvand aktiv istallet for passiv nar du skriver

- anvand citat av nagra personer for att gora texten mer levande
(pressmeddelande)

- begransa texten till en Ad:a

- texten pa bada inhemska spraken

- ange den direkta lanken da du hanvisar till en viss webbsida, inte bara
www.raseborg.fi

- ange till sist kontaktuppgifter inklusive titlar for dem som ger tillaggsuppgifter
- konvertera dokumenten i pdf fore ett utskick.




Presskonferenser och sakkunnigtraffar

Presskonferenser bor ordnas sparsamt, eftersom redaktionerna inte alltid har
mojlighet att delta i dem. En presskonferens kan ordnas da staden har en
betydande nyhet, en innovation eller ett eller flera beslut kring vilka man
forvantar sig en hel del fragor fran massmediehall. Formiddagen ar en battre
tidpunkt for presskonferens ur mediesynvinkel. Beslutet om att ordna en
presskonferens gors i samarbete med informatéren.

En sakkunnigtraff for medierna ordnas med syftet att ge djuplodande
bakgrundsinformation till kommunala fragor, beslut eller ekonomiska
lagesrapporteringar (t.ex. budgetinformation). Under traffarna ger man
aktualitetsdversikter och stéller sig 6ppen fér intervjuer. Ovriga traffar med
medierna (beslutsfattarorganens, sektorvisa eller enhetsvisa) planeras i
samarbete med informatoren.

Infor en presskonferens forbreder man féljande saker:

- kallelse/inbjudan skickas till redaktionerna ungefar en vecka i forvag

- bestam i forvag vem som deltar i presskonferensen (bor framga ur kallelsen)
sa att medierna vet vem de kan intervjua

- pressmeddelande kan vid behov skrivas och da ska dessa finnas tillhanda
under presskonferensen

- bakgrundsmaterial kan finnas tillgangligt under sjalva presskonferensen eller
skickas efterat.

Rattelser i efterskott och genmaile

Varje forman har nytta av att f6lja med nyhetsspridningen inom sitt eget
omrade. D3 ar det lattare att snabbt reagera pa felskrivningar eller tolkningsfel,
och fa till stand en rdttelse i en offentliggjord felaktig sakuppgift. Det |6nar sig
att vara i kontakt med redaktionen omgaende da man marker ett fel som
behover rattas eller preciseras. Ofta gar det att diskutera fram en [6sning med
redaktionen. Rattelsebegaran till tidningsredaktionerna har sallan effekt om
den kommer flera dagar for sent.

Med genmdile avses ratten for den som utsatts for kritik eller krankning att




bemota ett offentliggjort meddelande. Man bor vanda sig till redaktionen
snarast mojligt med begdaran om genmale. Nar du gor ett genmale bor det
handla om kritiken som framforts. Genmalet far inte kranka massmediet,

nagon utomstaende eller ge upphov till ett nytt genmale.

Ovriga externa kanaler

En viktig malsattning for stadens kommunikation ar att 6ka interaktionen
mellan kommuninvanarna och beslutsfattarna. Ovriga kanaler som man kan
tillampa for att hora invanarna i kommunala fragor ar via invanarmoten (i
stadsdelar eller specifika omraden) samt via invanarenkater 6ver internet som
mater asikter. Det I6nar sig att planera dylika moten och enkater i god tid och
formedla information till medierna sa att dessa far tillrackligt bra spridning.
Likasa bor man anvanda stadens egna webbsidor, Facebook och Twitter i den
primadra informationsspridningen.

Stadens visuella linje

Det ar viktigt att en stad har en gemensam visuell linje som finns
dokumenterad i en grafiskmanual. Genom att tillampa stadens officiella logo
och grafiska element enhetligt ger vi ett proffsigt intryck och omgivningen
kanner lattare igen oss.

| den grafiska manualen bestams bl.a. stadens logo, typsnitt, farger samt
anvandningen av dem. Typsnitten som skall anvandas i stadens kommunikation
ar Arial i kontorsprodukter och Priori Sans och Parasupreme pa webbsidor och i
tryckprodukter. Priori Sans typsnittet finns i de vanliga Adobe paketen men
specialtypsnittet Parasupreme maste licenseras skilt via informatoren. For
Raseborgs stad har skapats en egen fargskala med farger som kan anvandas i
material och produkter vi sammanstaller. Den gréna fargen anvands till
kungorelser, men annars ar valet av farg fritt.

Raseborgs nya visuella linje introducerades 2019 och den grafiska manualen
hittar du under W:\Alla anstéallda i Raseborg\NY VISUELL LINJE 2019

Den grafiska profilens manual presenteras narmare pa stadens webbplats
raseborg.fi > Beslutsfattande > Stadgor och instruktioner samt pa intranatet
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under Allmant > Visuell linje. Pa intranatet kan man dessutom ladda ner alla
logon. Det gar bra att skicka manualen till stadens externa producenter, t.ex. till
tidningar och tryckerier, da material produceras. Narmare information ges av
stadens informator, information@raseborg.fi.

Marknadsforing

Raseborgs stad marknadsfors aktivt som en stad som satsar pa sin image och
som ar attraktiv for inflyttare och ny foretagsetablering i enlighet med stadens
strategi. Lika viktiga ar satsningarna pa turism och att 6ka medvetenheten om
staden Raseborg pa ett nationellt och internationellt plan. Lyckad
marknadsforing bidrar till ett palitligt och bra rykte och ger positiv
mediauppmarksamhet for staden. Marknadsforingsatgarder planeras alltid
utgdende fran malgrupper och deras behov.

Utvecklingschefen beslutar i operativa arenden som galler marknadsféringen av
staden samt PR- och informationsverksamheten. Arligen sammanstills en
marknadsforingsplan. Marknadsféringskampanjer och stadens officiella
deltagande i viktiga arliga evenemang bestams i planen. | planen ingar
malsattningar, matare, kostnadsberakningar, ansvarspersoner och tidtabeller
som stoder uppfoljningen av verksamheten i slutet av aret.

Stadens turisttjanster ansvarar for utvecklingen av marknadsféringen angaende
turismen. Verksamheten styrs av ett separat handlingsprogram samt en
regional turismstrategi. Inom staden ansvarar alla enheter for att marknadsfora
sin egen verksamhet.

Stadens marknadsforingsnéatverk

| staden finns en marknadsforingsgrupp, som bestar av representanter fran

stadens sektorer. Dessa sammankommer fyra ganger om aret och planerar

gemensamma marknadsforingssatsningar som ska framja stadens anseende
och attraktionskraft.

Marknadsféringsmaterial
Varje enhet kan sjalv producera informations- och marknadsfoéringsmaterial
som delas ut till kunder eller pa massor osv. Materialet skall folja stadens
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grafiska profil. GIom inte heller sprakaspekten i materialet (svenska/finska, eller
behovs kanske ett/flera frammande sprak?).

Istallet for att trycka upp mangder av broschyrer och flyers kan man publicera
materialet via stadens ISSUU-konto och sedan lanka broschyren till stadens
hemsida. Kontakta informatoren gallande ISSUU. Nar du planerar en ny
broschyr eller vepa (rollupp) bér man kontakta stadens informatoér som ger
allmanna rad. Stadens har en bildbank som kan utnyttjas i
materialproduktionen.

Presentationsmaterial

Staden har nya powerpoint-botten som du kan anvanda som bas for din
presentation. Du hittar powerpoint -mallen i mappen W:\Alla anstallda i
Raseborg\NY VISUELL LINJE 2019. N&r du gor en presentation i powerpoint,
tank pa att halla texterna korta och anvanda visuella element som stoder det
budskap du vill ha fram. En slide skall inte vara en upprepning av allt det du
sager, utan framhava, visualisera eller understryka nagon poang ur ditt prat.

Massor och evenemang

Stadens enheter ordnar olika evenemang och deltar i massor pa eget initiativ.
Storre evenemang och enhetséverskridande handelser kan koordineras enligt
overenskommelse av stadens informator i samarbete med respektive sektorer
Stadens information har ett talt med tillhérande bord som féljer den visuella
profilen och som kan stallas ut pa massor. Vepor (rollupper) kan lanas vid
behov.

Narmare information om massor och utstallningar ges av informatdren och
turistbyran som arligen deltar i massor.

Marknadsféringsprylar och gavor

Stadens informator ansvarar for inkdp av allmanna marknadsféringsprylar och
gavor. Information om vad det finns for prylar hittar du pa intranatet under
Allmant > Visuell linje> Marknadsforingsprylar. Stadens marknadsforingsprylar
delas ut pa stadskansliet. Du kan kontakta stadskansliet eller informatdren om
du har behov av prylar eller om du vill férhandsbestélla en stérre mangd. Mark
att de flesta prylar har en leveranstid pa 4 veckor fran godkant utkast. Fran och




med 2019 faktureras alla marknadsprylar och gavor internt enligt en intern
prislista.

Place2go -skyltning

Ar 2019 tog foretaget Place2go i bruk de nya reklamplatserna i Ekenés och
Karis.

Det finns tre olika slags reklamplatser: Banderoller, aluminiumskyltar och
digitala skyltar. De 30 banderollerna finns langs med huvudgatorna i Ekenas
och Karis. 20 aluminiumskyltar finns invid Raseborgsvagen i Ekenas och
Bangatan i Karis. De digitala skyltarna finns pa Kungsgatan i Ekenas och
Képmansgatan i Karis. Det finns 10 annonsplatser pa de digitala skyltarna som
alla syns 15 sekunder per visning.

Reklamplatser kan kdpas av vem som helst och férsaljningen och
administreringen skots av Place2go. Tack vare samarbetet med staden har
foreningar i Raseborg majlighet att kopa reklamplatser till subventionerat pris.
Det finns sammanlagt 11 banderoller, 4 aluminiumskyltar och 4 digitala
skyltplatser som &r reserverade fér féreningar. Aven dessa reklamplatser bokas
via Place2go.

Las mer om reklamplatserna pa Place2gos
hemsida https://raseborg.place2go.fi/din-synlighet

Stadens Place2go -skyltar

Utover de allmadnna reklamplatserna som Place2go saljer sa har staden egna
reklamplatser som ar till for att marknadsfora stadens verksamhet. Stadens
reklamplatser ar:

1 digital skyltplats i Ekenas
1 digital skyltplats i Karis

1 aluminiumskylt i Ekenas
1 aluminiumskylt i Karis

4 banderollplatser

Stadens skyltar kan bokas via informatdren som har en bokningskalender. Alla
reklamplatser bokas pa en gang och platserna bokas for 4 veckor i taget. Det
finns med andra ord 12 lediga tider i aret. Den som bokat en reklamtid ansvarar
sjalv for att skapa materialet till reklamplatserna (se materialspecifikationen
nedan) med hjilp av en grafiker. Aven Place2go erbjuder grafiska tjdnster vid
behov. Anvand alltid stadens visuella linje! Det fardiga materialet skickas till
informatoren senast 3 veckor fore upphangning. Exakt deadline ges vid
bokning.
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Bokningsreglerna justeras enligt behov.

Materialspecifikation

Aluminiumskyltar

3000x 2000mm

Fardigt material skall ha 10mm bleed och vara i cmyk och bilder i 300dpi
Skickas i pdf-format

Banderoller
500x2500mm

Fardigt material skall vara utan bleed, i cmyk och bilder 300 dpi

Digitala skyltar

1080 x 1920 px

Fardigt material skall vara utan bleed, i rgb och 72 dpi
Statiskbild eller max 30 sekunders video

Skickas som jpg eller mp4

Kungorelser och anstallningsannonser

Varje enhet ansvarar for innehallet i kungorelsen/anstallningsannonsen och att
texten gors pa bada inhemska spraken.

Kungérelsematerialet till anslagstavlorna skickas till e-postadressen
kungorelse@raseborg.fi. Officiella kungoérelser publiceras pa svenska och finska

pa stadens officiella anslagstavla. Enheterna ansvarar sjalva for insattningen av
kungorelser i KommunOffice. Kungérelsematerialet till tidningar levereras till
direkt till de forutbestamda tidningarna.

Anstdllningsannonser laggs in pa Kuntarekry och annonsinnehallet skicks till
informatdren som publicerar materialet pa sociala medier med en lank till
ansOkan pa Kuntarekry. Personalsekreteraren hjdlper med anvandningen av
Kuntarekry programmet.

Referensgrupper och invanarpaneler

Referensgrupper och invanarpaneler kan anvandas for att hora invanares
asikter i utvecklingsprojekt eller i syfte att forbattra stadens image. Invanarna
har bra synpunkter pa sin egen narmiljé och kan bidra med lokalkdannedom. Det



mailto:kungorelse@raseborg.fi

har ar framforallt ett innovativt och roligt uppdrag dar kommuninvanare ar
med i planeringen av stadens verksamhet. Rekryteringen av invanare for dylika
grupper kan t.ex. ske via stadens hemsida, Facebook eller Twitter.

Det bor finnas klara malsattningar for en referensgrupp (t.ex. nyinflyttade som
kommenterar staden som attraktiv bonings- eller foretagsetableringsort). Den
information som gruppen bidrar med ska kunna anvandas i
marknadsforingssyften och ovriga invanare ska kunna ta del av gruppens tankar
via stadens hemsida. En referensgrupp kan sammankomma for ett andamal
eller traffas pa en mera regelbunden basis. Gruppen sammankallas av
stadsdirektoren eller sektorchefen.

INTERN KOMMUNIKATION

En viktig forutsattning i arbetet ar att man som anstalld har tillgang till intern
information. Det motiverar arbetstagaren och starker samhorigheten bland
personalen, samt inverkar positivt pa stadens arbetsgivarrykte. Darfor ar det
viktigt att den interna informationen ar tydlig, tillracklig och latt att ta till sig.
Till intern information rdaknas sadant som hanfor sig till kommunikation i
arbetsmiljon (utvecklingssamtal), anstallningsforhallandet och forhallandet
mellan anstalld och férman, samarbetsforhandlingar samt allman
personalinformation vad galler arbetsvdalmaende, rekreation och férmaner.
Ocksa information om beslut och arbetsférdelning hor till intern
kommunikation!

Intern information formedlas centralt till de anstédllda via intranatet
(http://intra.raseborg.fi) som anstallda har tillgang till via den egna

arbetsdatorn eller en dator i personalbruk som kopplats till stadens natverk.

Stadens interna information leds av stadsdirektoren i samarbete med
personalsekreteraren och koordineras av stadens informatoér. Dartill har alla
sektorchefer ansvar for att informera formannen inom den egna sektorn samt
avdelningscheferna/enhetscheferna de anstéllda inom avdelningen/enheten.
Formannen bor halla regelbundna sektor-, avdelnings- eller enhetsmoten for
sin personal.

Moten for hela personalen halls vid behov. Det kan uppsta situationer som
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forutsatter direkt information till anstallda och da ar det att rekommendera att
informationen ges ansikte mot ansikte framom intranatet. Samtidigt ger man
alla mojlighet att stalla fragor och diskutera. Stadsdirektoren och
personalchefen beslutar om dylika méten.

Personalen bor alltid informeras forst i arenden som beror personalen,
darefter medierna.

Personalavdelningen har en central roll i att formedIa aktuell information till

personalen. Dartill ansvarar personalavdelningen for arligen aterkommande
introduktionstillfallen for stadens nyanstallda.

Intranatet

Stadens intranat ar personalens tvasprakiga sprakror dar det finns samlat
nyheter och viktiga meddelanden till personalen. Stadens informator fungerar
som ansvarig redaktor for intranatet och koordinerar innehallet tillsammans
med personalsekreteraren. Ytterligare har stadskansliet och
ekonomiavdelningen uppdateringsrattigheter till intranatet. Det ar viktigt att
intranatet uppdateras kontinuerligt. Nyheter och meddelanden tillagnade
personalen kan skickas in pa bada spraken via e-postadressen
information@raseborg.fi.

Intern skyltning och fordonslogon

IT skoter namnlapparna utanfor dorrarna vid stadshuset och
utrymmesforvaltningen skoter utvandiga skyltar pa fastigheterna och invandiga
skyltar i byggnaderna. Digitala infoskarmarna (skyltar) i stadshuset skots av IT.

Kontakta stadens informatdr om stadens fordon saknar logon. Bestallningshjalp
ges vid behov.

NARMARE INFORMATION

Denna kommunikationsplan har godkants av Raseborgs stadsstyrelse.
Kommunikationsplanen ersatter stadens handlingsplan for information och
personalens spelregler for extern kommunikation. Eventuella andringar i den
har planen bor godkannas av stadsstyrelsen.

Tillaggsuppgifter om innehallet och principer i denna kommunikationsplan ges
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av stadens jurister, sektorcheferna, informatéren och din egen forman.

Raseborgs stads information 2019

information@raseborg.fi




