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Bakgrund och syfte

Pressplanen syftar till att uppna ett strukturerat och effektivt
arbetsséatt, professionellt upptradande samt tydliggora
forvantningarna pa pressfunktion och respektive forvaltnings ansvar.
Den kompletterar gallande kommunikationspolicy och ev.
kommunikationsplaner pa respektive forvaltning. Pressplanen
fungerar dven som instruktion for pressfunktion vid ledighet,
krislagen etc. Pressfunktionen ska alltid vara bemannad.

Organisation

Fran den 22 augusti 2016 implementeras en ny organisation for
kommunikativa processer i Haninge kommun. Férutom befattningar
pa KSF kommer det att finnas en kommunikationsstrateg pa
respektive forvaltning. Kommunikationsstrategen styr, vagleder,
koordinerar och utvecklar formagan att utfora kommunikativa
handlingar pa respektive férvaltning. Vid behov kan denna aven
genomfora speciellt utvalda projekt eller handlingar.

Vid varje forvaltning finns aven en kommunikatér med uppdrag att
planera, félja upp och utvardera forvaltningens digitala verksamhet
och identifiera behov for vidareutveckling. Kommunikatoren bistar
kommunikationsstrategen med operativt stod vid behov.

Pressplanen drar upp riktlinjer for hur respektive forvaltning kan
arbeta for att lyfta sin kommunikation inom press och media och ska
ses som ett komplement till befintliga kommunikationsplaner.

Analys av nulaget

Haninge kommun har, som offentlig myndighet, ett
overgripande informationsansvar gentemot vara invanare
och massmedia. Pressarbetet bidrar ocksa till helhetsbilden
av Haninge kommun och dess verksamhet. Det ar av
yttersta vikt att presstjansten handlaggs s& att mottagarna
far en enhetlig bild av Haninge kommun och upplever
kommunens representanter som kunniga, erfarna och
sanningsenliga.



Vid en nulagesanalys kan vi konstatera att Haninge kommun
har ett neutralt varuméarke med en tyngdpunkt i fragor som
ror trafiksakerhet och trygghetsfragor. Olycksrapportering
fran vag 73 samt TT:s nyhetsbevakning om valdsrelaterade
brott snedvrider statistiken i nyhetsrapporteringen pa grund
av hog spridning nar det galler denna typ av nyheter.

Haninge kommun ses enligt den regionala utvecklingsplanen
for Stockholm som en “halv-central” kommun, d.v.s. i
sfaren strax utanfor lanets karnkommuner Stockholm, Solna
och Sundbyberg. En av vara utmaningar bestar i att ta
denna plats medialt. | press- och media framstalls
kommunen relativt anonymt och viktat som en "icke-
central” kommun, d.v.s. i samma grupp som kommunerna
med langst avstand till regionens karnomrade. Detta kan
bara atgardas med ett malinriktat och langsiktigt arbete
inom alla verksamheter.

Malgrupper

Haninge kommun har idag drygt 88 000 invanare som alla
pa nagot satt berors av kommunens verksamhet. Dartill
kommer alla de som besdker eller arbetar i kommunen,
samt vara aktiva eller presumtiva samverkanspartner i nar-
och omvarld.

For att na bast rackvidd bor press- och mediearbetet
inriktas pa bade lokal-, regional, och nationell niva beroende
pa situation. Kommunikation sker bade i fértjanad, kdpt och
i egen media, dar pressarbetet bidrar till helheten.

Grundregeln ar att all information ska finnas tillganglig for
kommunens invanare men vid vissa specifika tillfallen kravs
sarskilda informationsaktiviteter gentemot relevanta
malgrupper.

Fragor som ar forvaltningsspecifika behover ofta beredas pa
forvaltningsniva for att maximera en hog rackvidd och
forstaelse till ratt malgrupp.

Inriktning for press- och mediearbetet

Pressarbetet har till uppgift att understdédja kommunikationspolicyn

och dess malsattning att:
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e Medborgarna kanner till hur de kan fa insyn i och kunna
paverka i olika fragor.

e Medborgarna kanner till de olika méjligheterna till dialog med
kommunens tjansteman och politiker.

e Medborgarna kanner fortroende och har forstaelse for
kommunens agerande i olika fragor.

e Medborgarna vet vilka rattigheter och skyldigheter de har och
kan forvanta sig av kommunens olika tjanster.

e En positiv bild ges av Haninge kommun bade inom och utanfor
kommunens granser

e Nya foretag vill etablera sig har

e Medborgarna vill bo kvar samt locka nya invanare till Haninge
kommun.

I ovrigt géller att all kommunikation skall vara:

e Planerad
e Bidra till att uppfylla kommunens mal

For att uppna detta ska pressarbetet inta ett proaktivt
forhallningssatt. Vi kommunicerar snarare an informerar.

For att maojliggora en effektiv medieplanering sker en
uppdatering av medielaget dagligen 08.45 via
telefonkonferens samt veckovis i samband med
overgripande projekt- och kommunikationsplanering.

PA& morgonavstamningen, dar samtliga
kommunikationsstrateger narvarar, behandlas féljande:

e Genomgang av det senaste dygnets (eller helgens)
inkommande medieaktiviteter

e Genomgang av genomslag utifran l6pande forteckning
samt bedémning av vilka arenden som kan fa
konsekvenser for verksamhet (kommunikationschef
fordelar ev. arbete)

e Avstamning av uppkommande oplanerade arenden
(kriskommunikation, évriga mediearenden stams av
veckovis eller separat)

Utover morgonavstamning sker aven en veckoplanering pa
mandagar som leds av kommunikationschef. Pa
veckoplaneringen sker en genomgang av aktuella projekt pa
respektive forvaltning som beror kommunikation, aven
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viktigare arenden, extern kommunikation i respektive
namnd och forvaltning.

Tanken med detta ar att i god tid samplanera
kommunikation om kommande beslut och aktiviteter i
samverkan med 6vergripande kommunikations- och
varumarkesarbete.

Avstamning gors aven for att se om arenden behdver
eskaleras eller flyttas beroende pa talesperson och
malgrupp.

For att stodja den externa kommunikationen bér en
projektplan alternativt kommunikationsplan uppréattas vid
storre aktiviteter pa respektive forvaltning. Vem eller vilka
som upprattar dessa far varje forvaltning bestamma och
beror pa tid och resurser. Planen kan vara mer eller mindre
detaljerad beroende pa aktivitet och tidsperiod. Projekt- och
kommunikationsplanerna anvands sedan som underlag vid
press- och medieaktiviteter.

Pressarbetet sker ofta i direkt anslutning till annan intern
kommunikation dar nyhetsformedling via tryckt media kan
vara ett av manga val tillsammans med personlig
information, egna kanaler sdsom nyhetsbrev, sociala medier
och tryckt information. Kommunikationsplan upprattas
under ledning av respektive kommunikationsstrateg.

Vid oplanerade héandelser upprattas kommunikationsstod av
pressansvarig.

Uppfoljning av mediearbetet sker aven halvarsvis och vid
behov.

Medieplanering for den politiska kommunledningen

For stod till den politiska kommunledningen finns en stab vars arbete
leds av en stabschef och som bestar av politiska sekreterare som
ocksa ar knutna till olika namnder.

Forutom att arendehantering hanterar de politiska sekreterarna aven
de fortroendevaldas media, skapar uppmarksamhet, bildar opinion
och uppmarksammar kommuninvanare pa fattade beslut och
forandringar i kommunens verksamhet. De ar ocksa kanaler mellan
forvaltning och kommunledning.
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Kommunledningens kommunikationsarbete leds av stabschefen och
ansvarig politisk sekreterare, &ven benamnd
kommunikationsansvarig. Uppf6ljning och samordning av press och
mediearbete sker veckovis pa tisdagar kl 13.00 mellan
tjanstemannaledning och den politiska kommunledningen i syfte att
skapa tydlighet, mdojliggora insyn och forankra en god demokratisk
process.

Vid avstamningsmoten behandlas foljande:

e Genomgang av den senaste veckans medieaktiviteter
(Pressansvarig forbereder)

e Genomgang av mediegenomslag utifran I6pande forteckning

e Genomgang av viktigare arenden till KRB, KS, KF och namnder
(pressekreterare forbereder)

e Planering av kommande manads mediearbete och
ansvarsfordelning (respektive part forbereder)

Pressmeddelanden utsands I6pande fran den politiska
kommunledningen och beroende pa arendet karaktar planlaggs
utskick i forhallande till kommunstyrelsens moten eller respektive
namndmote. De politiska sekreterarna bevakar sarskilt
kommunalradsberedningen (KRB) och respektive namnd.
Pressmeddelanden om verksamhet eller pagaende forvaltningsarbete
utsands lopande enligt faststalld pressplan fran
tjanstemannaledningen med fokus pa arenden som beslutats i
kommunstyrelsen (KS), ndmnd eller kommunfullmaktige.

Talespersoner

Vid mediekontakter ar det viktigt att vi erbjuder media
relevanta och kunniga talespersoner. Chefen har alltid det
overgripande informationsansvaret for sin verksamhet och
det ar darfor sarskilt viktigt att vara chefer far ett bra
kommunikationsstdd vid extern kommunikation for att
skapa en forstaelse for verksamhetens mal och uppdrag.
Uppdraget att stotta forvaltningarnas talespersoner ligger
hos pressansvarig som genomfor stéttning tillsammans med
respektive strateg och kommunikator.

Alla vara medarbetare har yttrande- och meddelarfrihet.
Samtidigt ar det lika viktigt att vi kan stotta och avlasta
personal vid medierelationer, sarskilt vid storre handelser.
Alla har ratt att avsta fran mediekontakter och hanvisa till
hogre chef. Chefer har ett sarskilt ansvar att kommunicera
fattade beslut och ansvara for respektive
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verksamhetsomrade. Vid oplanerade handelser ligger
ansvaret att utse talespersoner pa pressansvarig, vid
planerade aktiviteter sker detta i samrad med strateg och
ev forvaltningschef.

For att kunna stotta vid mediekontakter och samordna
fragor ar det viktigt att alla mediekontakter rapporteras till
pressansvarig for avstamning. Aven mindre fragor kan vara
relevanta for andra forvaltningar, sa rutinen bor vara att
kontakta samtliga mediekontakter.

Rollen som talesperson kan ocksa delegeras i samrad med
pressansvarig.

Genom att utveckla respektive forvaltnings
kommunikationsplan ges en overblick éver ansvar och vilka
som kan och vill ta ett storre ansvar for media vid chefs
franvaro.

For att undvika otydlighet om ansvar ar det viktigt att
politiska fragor lamnas till de fortroendevalda, medan
verksamhetsfragor besvaras av tjansteman. For att
underlatta gransdragning finns kommunens ”Styrmodell”
samt den 6vergripande kommunikationsplanen.

Kommunikation vid kriser och sarskilda handelser

For att samordna press- och medieinsatserna ar det viktigt
att pressansvarig informeras vid alla presskontakter. Det ar
ocksd pressansvarig som har ansvar for att bevaka och
initiera andra aktiva insatser i samband med
kriskommunikation. Vid olyckor och sakerhetsfragor finns en
sarskild funktion benamnd ”sékerhetsstrateg” (eller vid
forvaltning ”"sakerhetssamordnare”), som skall kontaktas vid
akuta handelser.

Sarskilda rutiner finns att identifiera kriser och sarskilda
handelser, och folja upp odnskade handelser; se "Handbok
for krisledning”.
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Arbetsverktyg och omvarldsbevakning

Haninge kommun anvander for ndrvarande MyNewsdesks
pressmeddelandetjanst samt Meltwaters
omvarldsbevakning.

Verktygen ger mojlighet till sbkningar och skraddarsydda
rapporter. Forutom pressansvarig och kommunikationschef
skickas en rapport 6ver det senaste dygnets mediala
aktiviteter till samtliga kommunikationsstrateger samt en
del nyckelpersoner pa forvaltningarna.

Grundinstallningen ar att rapportera brett och 6ver
forvaltningsgranser for att kunna agera proaktivt och lattare
kunna bevaka det som hander lokalt, regionalt och
nationellt. Tanken ar att tidigt kunna upptécka trender och
skapa synergieffekter nar det galler kommunikativa
insatser. Det ar viktigt att observera att bevakningstjansten
endast samlar in info fran digitala kallor, det betyder att
omvarldsbevakning dven maste ske analogt pa klassiskt
maneér.

Varje dag “taggar” pressansvarig relevanta nyheter i
morgonrapporten for vidare publicering i RSS-flodet pa
intranétet.

Arbetsverktyg pressmeddelande

De som anvander MyNewsdesk pressmeddelandetjanst
maste vara behoriga vilket sker efter kontakt med
pressansvarig.

For basta utfall behdver sandlistorna i MyNewsdesk
pressmeddelandetjdnst granskas och uppdateras minst en
gang per termin. Ansvaret for att underhalla och gallra
sandlistorna ligger hos pressansvarig.

Upprattande av specifika sandlistor sker i samrad med
respektive kommunikationsstrateg som besitter viktig
sakkunskap om prioriterade malgrupper och kanaler.

Utskick av forvaltningsspecifika planerade
pressmeddelanden av aterkommande karaktar kan
delegeras till sarskild kommunikator pa avsedd forvaltning
efter samrad med pressansvarig. Avstamning av
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pressmeddelanden sker enligt tidigare namnd ordning pa
veckomaoten och i sarskilda fall direkt av pressansvarig.

Ovriga arbetsverktyg

Pressansvarig har ett overgripande ansvar for Haninge
kommuns twitterkonto; @haningekommun. Inriktningen for
kontot ar att understédja kommunikation av regional
karaktar samt vid kriskommunikation.

Ovrig information om press- och mediefragor

Aktiva kommunikationsplaner och kommunikationsstod samt
riktlinjer for press och media aterfinns pa kommunens
gemensamma natverkskatalog:

U:\KSF-Utv\PRESS OCH MEDIA
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