TN

Mediekontakter

RIKTLINJE

FALKOPING



Typ av styrdokument
Beslutsinstans
Faststalld
Diarienummer
Giltighetstid
Dokumentet galler for
Dokumentansvarig
Tidpunkt for
aktualitetsprévning

Riktlinje

Kommunstyrelsen

2024-01-17, 8 16

KS 2023/1028

Fr.o.m. 2024-02-01 och tills vidare

Samtliga ndmnden och forvaltningar i kommunen
Kommunikationschef

Vid behov



Innehall

BaKGrUNG ... e 3
Sy T ettt e rs 3
FOrNAHNINGSSALL ......vcveveeeececteeceeee ettt sn sttt reen s terenas 3
Var 6ppen oCh tillgaANGIIQ ......oovveiiee e 3
Ta initiativet 1 deDatten ..o 3
Informera forst internt sedan exXternt ... nencsieeee e 3
Ge tydliga budSKap .......ooveieeicecee e 3
Presskonferenser och pressmeddelanden.............ccocoviiieiniinencicncnen 4
Medias kontaktvag in i KOMMUNEN ... 4
Vem uttalar sig for kommunens rakning? .........cccccveveieeve e s 4
MEAAIDELAIE ...t 4
G e 4
KommuniKationSCher ... 4
Fortroendevalda och kommundireKtor ...........ccovvveveiieienieecee e 5
SArsKild taleSPEISON .......cviiiiiieiece e 5
Att tanka pa vid medieKoNtaKLer.............ccovvvevvviereeieeeeeeee e, 5
MeddelarfriNel .........ccv i 5
ArKivering 0Ch gallring ........ooooiiiiiii i 6



Bakgrund

Media utgor en viktig kanal till invanarna for kommunens kommunikation
kring bland annat politiska férslag och beslut samt handelser och aktiviteter.
Genom media kan kommunen forklara och 6ka forstaelsen for det
kommunala arbetet och skapa insyn i den demokratiska processen. Darfor ar
det viktigt att vi aktivt arbetar for goda relationer med media och ser till att
de far tillgang till korrekt och saklig information.

Syfte

Syftet med riktlinjen &r att tydligg6ra hur kommunen ska forhalla sig till
media, hur kontakterna ska ga till samt vilka som uttalar sig for kommunens
rékning i olika situationer. Riktlinjen ar en fordjupning av
kommunikationspolicyn.

Forhallningssatt

Var 6ppen och tillganglig

Informationen fran Falkopings kommun ska vara lattillganglig, tydlig och
konsekvent. Vi ska ha en dppen attityd till media, halla en hog serviceniva
och vara beredda att sakligt och korrekt besvara fragor.

Ledande fortroendevalda ska pa samma sétt vara beredda att svara pa fragor
fran media som &r av politisk karaktar.

Ta initiativet i debatten

Falkopings kommun ska aktivt formedla information och nyheter om den
egna verksamheten. Information i ett tidigt skede ger oss mojlighet att ge
var bild av en handelse eller ett beslut, vilket minskar riskerna for
felaktigheter och missforstand i nyhetsrapporteringen. Om en negativ
handelse intraffar ar det battre att vi sjalva tar initiativ till att berétta om den,
for att slippa hamna i forsvarsstéllning och fa onddig negativ publicitet.

Informera forst internt sedan externt

Sa langt det ar mojligt ska information i viktiga fragor forst ga till
medarbetare och sedan till media. Medarbetare i Falkdpings kommun ska
inte behova fa veta vad som hander i den egna verksamheten via externa
nyhetskanaler.

Ge tydliga budskap

Nar vi uttalar oss i media ska vi ha ett tydligt huvudbudskap. Vi ska ocksa
tanka pa att tala till malgruppen som kommer ta del av det vi sager. For att
sa manga som mojligt ska forsta ska vi anvanda ett enkelt sprak och undvika
facksprak och interna forkortningar.



Presskonferenser och pressmeddelanden

Det ar viktigt att vi alltid gor en beddmning av vilka handelser och beslut
som kan ha ett allménintresse och darmed intressera media. Planera darfor i
god tid for hur handelser och viktiga fragor ska kommuniceras.

Pressmeddelande passar bra for mindre kommunikationsinsatser. Nar det
handlar om nagot stérre eller ndr manga parter ar inblandade kan det vara
battre att anordna en presskonferens.

Kontakta kommunikationsavdelningen innan utskick av pressmeddelande
och vid inbjudan till presskonferens.

Medias kontaktvag in i kommunen

Det star media fritt att ta direktkontakt med kommunens medarbetare, chefer
och fortroendevalda. For att halla en hog serviceniva gentemot media och
for att vi battre ska kunna samordna kommunens externa kommunikation
ska vi dock rekommendera journalister att i forsta hand ta kontakt med
kommunikationschefen nar de har fragor, vill fa fram underlag eller har
onskemal om att gora en intervju. Kommunikationschefen skaffar sig en
bild av journalistens arende och ansvarar for att ta nodvéandiga interna
kontakter sa att journalisten snarast mojligt far aterkoppling.

Vem uttalar sig for kommunens rakning?

Det ligger i journalistens och kommunens gemensamma intresse att
kommuninvanarna far snabb, tydlig och korrekt information. Den person
som &r bast lampad att svara pa fragor fran media ar normalt sett den som
befinner sig ndra verksamheten och &r insatt i amnet eller arendet.

Medarbetare

Om du som medarbetare blir direkt kontaktad av en journalist kan du svara
pa journalistens fragor om du bedomer att drendet ar av enklare karaktar, att
du &r ratt person att svara och att du dessutom kanner dig bekvam i
kontakten med journalister. Annars hanvisar du vidare till chef eller
kommunikationschef.

Chef

I din roll som chef ingar att vid behov stélla upp for intervju och kunna
svara pa fragor inom ditt ansvarsomrade. Om du bedémer att ett arende fran
en journalist spanner 6ver fler ansvarsomraden an ditt eget, ar av extra
kanslig karaktar eller att du behdver radgéra om vem som ska uttala sig,
kontaktar du kommunikationschefen.

Kommunikationschef

Normalt sett uttalar sig kommunikationschefen endast inom det egna
ansvarsomradet. Kommunikationschefens huvuduppgift ar att vara



kontaktperson gentemot media, samordna kommunens mediearbete samt att
vara ett strategiskt stod i organisationen i mediefragor.

Fortroendevalda och kommundirektor

Respektive ordférande uttalar sig i fragor som rér kommunfullmaktige,
kommunstyrelsen och andra namnder/styrelser gallande fragor om politisk
inriktning och beslut.

Kommunstyrelsens ordférande och kommundirektéren uttalar sig i
kommundvergripande fragor.

Sarskild talesperson

Vid kriser, komplexa fragor eller fragor som riskerar att negativt paverka
allmanhetens fortroende for kommunen, kan det finnas skél att utse en
sérskild talesperson som ar ansvarig for alla uttalanden i media i den
specifika fragan. Detta gors i samrad mellan kommunikationschef,
kommunstyrelsens ordférande och kommundirektor.

| dessa situationer &r kommunikationschefen alltid kontaktperson gentemot
media och intern samordnare for att avlasta talesperson och medarbetare i
organisationen. Det innebdr att alla forfragningar fran media ska hanvisas
till kommunikationschefen.

Att tanka pa vid mediekontakter

Om du uttalar dig for Falkopings kommuns rakning ska du tanka pa att du
foretrader hela organisationen. Ge inte uttryck for kommunens uppfattning
och privata asikter i samma intervju.

Kontaktas du av en journalist har du ratt till rimlig forberedelsetid innan du
svarar pa fragor. Du har ocksa ratt att fa fragorna i forvag om journalisten
vill gora en intervju. Ge ditt huvudbudskap mest utrymme och hall dig kort
om allt annat. Du ar inte skyldig att svara pa andra fragor eller &mnen &n det
du och journalisten i forvag har kommit 6verens om. Be annars att fa
aterkomma eller hanvisa till ndgon annan person som kan svara.

Hall dig till fakta och det du med sékerhet vet. Undvik att svara pa
spekulativa och hypotetiska fragor och pa fragor som ligger utanfor ditt
kunskaps- eller ansvarsomrade. Var medveten om att allt du sager till en
journalist innan och efter intervjun ocksa kan bli atergivet.

Medarbetare och chefer kan alltid fa stod infor mediakontakter hos
kommunikationsavdelningen.

Meddelarfrihet

Alla anstéllda och fértroendevalda omfattas av den grundlagsskyddade
meddelarfriheten som innebdr att den som lamnat ut uppgifter for
publicering i en tryckt skrift, radio eller tv ar fri fran ansvar. Media far inte
roja sin kélla, utom i vissa speciella fall nér det handlar om brottslig



verksamhet. Chefer, medarbetare och fortroendevalda i kommunen far inte
heller efterforska vem som har lamnat information till media. Det finns dock
omraden dar meddelarfrihet inte rader. Exempel &r sekretesskyddade
uppgifter inom halso- och sjukvarden, socialtjansten, forskola och skola.

Arkivering och gallring

Se dokumenthanteringsplan fér kommunstyrelsen och respektive ndmnd.



