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Syftet med denna rutin

Syftet med rutinen for mediakontakter ar att ange forhallningssitt, ansvar och roller samt goda rad
kring forvaltningens medierelationer. Den 4r ocksé en viktig grund for att samordna kontakterna med
media.

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare f6r chefer och medarbetare pa Forvaltningen for funktionsstod

Koppling till andra styrande dokument
Rutinen bygger p& Goteborgs Stads policy och riktlinje fo6r kommunikation.

Kontakter med media ska praglas av oppenhet och proaktivitet

Medierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. De dr formedlare av information,
opinionsbildare och kritiska granskare av den kommunala verksamheten. Forvaltningen for
funktionsstdd strivar efter att ha goda kontakter med media.

I enlighet med Goteborgs stads kommunikationspolicy ska Forvaltningen for funktionsstdds kontakter
med media priaglas av Oppenhet och proaktivitet. Det innebér att media snabbt ska kunna komma i
kontakt med den tjdnsteperson som har ansvar eller kompetens i en sakfraga. Vi ska alltid informera
och kommunicera proaktivt och sakligt nér det géller savél positiva som negativa budskap.

Forvaltningen for funktionsstod ska ligga i framkant vad det géller att debattera och fora dialog kring
funktionsrattsfragor och om var verksamhet. Vi prioriterar att omvarldsbevaka och bidrar i
samhéllsdebatten genom att snabbt ge kommentarer och information i media for att belysa véra fragor
och né véra malgrupper. Vi bidrar med kompetens och ger faktabaserad information for att ge en
korrekt och nyanserad bild av verksamheten och véra fragor.

Kommunikationsenheten hjélper gérna till om du i din verksamhet vill kommunicera och berétta om
din verksamhet — for samordning och samarbete.

Chefers och medarbetares forhallningssatt till media

e Vi ser journalister som allménhetens forlangda arm och en viktig aktor i den kommunala
demokratin.

e Vi ldmnar ut allménna handlingar snabbt och korrekt enligt offentlighetsprincipen.

e Vianstringer oss for att snabbt svara pa medias fragor.

e Nir vi har kontakter med medierna upptrider vi sakligt och opartiskt. Vi bemoter alla
journalister véanligt och korrekt — dven nér budskapet ar negativt.

e Den som har negativa erfarenheter av mediekontakter tar stod av sin chef géllande fortsatt
agerande. Det finns alltid mdjlighet att fa stod av kommunikationsenheten.

e Personer i ledande befattningar &r medvetna om att negativa och generaliserande omddmen
om medias bevakning kan forsvéra medias arbete.
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Ansvar for mediakontakter ingar i verksamhetsansvaret

I Goteborgs Stad anviander vi inte sérskilt utsedda, generella presstalespersoner. Istéllet dr det den som
ansvarar for en fraga eller verksamhet som ska besvara fragor. Mediakontakter ingér i chefsuppdraget
pa Forvaltningen for funktionsstdd.

Media vill ofta tala med experter och sakkunniga, hellre &n med chefer, och i sddana fall kan chefen
ge i uppdrag at sin medarbetare att besvara fragorna. Det 4r bra om detta dr uppgjort mellan chef och
medarbetare utifran de frdgor medarbetaren ansvarar for. En medarbetare kan av olika skél vilja avsta
frén mediekontakter. Utifran arbetsgivarens arbetsmiljoansvar och ansvar att leda och fordela arbetet
ar det chefen som goér denna avvigning.

Sa gor du om du blir kontaktad av en journalist

e Tareda pa vilka fragor journalisten har. D& kan du avgora om det &r du eller ndgon annan som &r
bist lampad att svara.

e Be att fa dterkomma om du behdver kolla fakta, eller tinka igenom svar och hur du vill formulera
dig. Anteckna namn och kontaktuppgifter och kom 6verens med journalisten nér ni ska pratas vid
igen. Ténk pé att journalisten ofta har en kort deadline att passa. Darfor behdver du svara snabbt,
oftast inom de nirmsta timmarna.

e Fundera 6ver de tre viktigaste sakerna du vill siga.

e Sidg som det dr, d&ven om négot har blivit fel. Medge problem och bekrifta det som hént.

e Visa empati for dem som berdrs. Tank pa Goteborgs Stads forhallningssatt "vi bryr oss" och "vi
vet vart uppdrag och vem vi ar till for".

e Undvik att gissa och spekulera kring fakta och tala alltid sanning.
e Peka framat: Beskriv vad vi gor for att atgérda problemet.

e Var enkel och begriplig, behall lugnet.

e Undvik ’inga kommentarer”.

e Tink pa att informera din ndrmaste chef om du blir kontaktad av en journalist.

e Ta kontakt med kommunikatdrerna som kan ge dig stod infor intervjun:
kommunikation@funktionsstod.goteborg.sev

e Fler tips och rad finns i Géteborgs Stads mediehandbok pa Digitala navet.

Kommunikationsenhetens roll

Kommunikatorernas arbete ska kdnnetecknas av 0ppenhet, delaktighet och proaktivitet och ta sin
utgéngpunkt i Goteborgs Stads kommunikationspolicy och riktlinje for kommunikation. I
forvaltningens kontakter med media medfor detta att kommunikatérerna:

e Kommunikationsenheten hjdlper girna alla som vill kommunicera och berétta om sin
verksambhet.

e Bidrar till en aktiv och proaktiv information och kommunikation.

e Driver fragor om 6ppenhet och tillgidnglighet som en del av organisationskulturen.

e Trénar och utbildar chefer och medarbetare i sina verksamheter sa att dessa far kunskaper och
verktyg att leva upp till kraven i lagstiftningen och mediernas forvéntningar.

e Trénar och utbildar chefer och medarbetare i sina verksamheter sa att dessa blir trygga och
forberedda i sina roller som talespersoner.

e Ska behandla alla medier lika och inte favorisera ndgon enskild journalist.
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Du kan alltid vénda sig till kommunikationsenheten for stod. Kommunikationsenheten erbjuder
regelbundet medietrining.

Lagar och regler

Kommunen har enligt lag skyldighet att tillhandahélla information. Férvaltningen for funktionsstdd
kommunicerar enligt det som é&r reglerat i lag. Utdver tryckfrihetsférordningen och
yttrandefrihetsgrundlagen dr lagar som sérskilt berdr kommunikation och kontakten med media
foljande:

Forvaltningslagen siger att varje myndighet ska ldmna upplysningar, vigledning, rdd och annan hjélp
till enskilda 1 frdgor som rér myndighetens verksamhetsomrade. Fragor ska besvaras sé snart som
mojligt.

Offentlighetsprincipen innebér att allménheten och medierna har rtt till insyn i kommunens
verksamhet. Organisationen ska skyndsamt ldmna ut allménna handlingar till den som ber om det.

Meddelarfrihet innehas av alla anstillda inom Goteborgs Stad och innebér en réttighet, men ingen
skyldighet, att kontakta och ldmna upplysningar till media. Det innebar ocksa att du har rétten att vara
anonym och att du &r garanterad kéllskydd i kontakten med media. Det ar enligt lag forbjudet att
efterforska kéllor.

I offentlighets- och sekretesslagen framgér nir ritten att meddela och offentliggdra uppgifter géller
och vilka undantag som finns. Ibland kan man behdva prova om de uppgifter som efterfragas av media
ar sekretessbelagda. Om du ar oséker pa vilka uppgifter som kan ldmnas ut — kontakta din ndrmsta chef
eller kontakta enheten Informations- och drendehantering inom avdelningen Stab, kommunikation och
sékerhet.

Spraklagen séger att klarsprék innebér att spraket i offentlig verksamhet ska vara vérdat, enkelt och
begripligt. Syftet ar att alla ska ha tillgang till och ratt att forstd information fran myndigheter.

Mer information om offentlighetsprincipen och sekretess hittar du hos Regeringskansliet:
www.regeringen.se/informationsmaterial/2013/01/offentlighetsprincipen-och-sekretess

Stod vid mediekontakter

Vi ska vara 6ppna och tillgdngliga mot media och journalisters fradgor och svara skyndsamt. Det dr bra
att forbereda sig infor en intervju genom att ta reda pa vad som hént och vad vi gor at saken. Du kan
alltid hora av dig till kommunikationsenheten om du behover stod.

Téank pé det hir nér du ska forbereda ett svar till media:

1. Medge problem och bekrifta det som hént.

2. Visa empati. Paminn dig om Gd&teborgs Stads forhéllningssétt "vi bryr oss" och "vi vet vart
uppdrag och vem vi ér till for".

Undvik att gissa och spekulera gillande fakta och tala alltid sanning.

Peka framat: Beridtta om 16sningen. Beskriv vad vi gor for att atgdrda problemet.

Var enkel och begriplig, behéll lugnet och undvik ”inga kommentarer”.

Fler tips och rad finns i Goteborgs Stads mediehandbok pa intranétet.

kW
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Granskning av verksamheten
Vid en mediegranskning av forvaltningen upptrader vi drligt och oppet i alla kontakter.

Genom att stilla tre fradgor och besvara dessa skapas overblick och struktur:

1. Vad dr det som har hént? - Kartldgg skeendet och definiera problemet.

2. Hur kunde det hinda? Vilka regler eller rutiner har brustit? Beror problemet pa den méinskliga
faktorn eller dr felet orsakat av tekniska problem? Nar orsaken ar klarlagd vécks nya fragor
som du behover kunna besvara. Ta hjélp.

3. Vad gor vi at problemet? - Gor en realistisk atgérdsplan som visar hur ni réttar till det som gatt
fel, 4&ven om orsaken till problemet &r att en enskild medarbetare ensam agerat felaktigt.

Informera internt om granskningen som gors och prioritera information till kommunikationsenheten for
stdd och samordning. Forvaltningens kommunikationschef eller motsvarande informerar
stadsledningskontoret enligt Rutin for samordning vid granskning.

Vid granskningar som beror flera férvaltningar eller bolag koordinerar stadsledningskontoret vid
behov forberedelserna och sékerstéller att kommunstyrelsen ges relevant information.

Pressmeddelanden och presskonferenser

Forvaltningen for funktionsstod anvénder det nyhetsrum pa webben som anvinds av forvaltningar och
bolag i Goteborgs Stad — MyNewsdesk. Det anvander vi for att skicka pressmeddelanden och
analysera utfallet. Forvaltningens kommunikationschef ansvarar for funktionen.

Presskonferens anordnas vid behov av kommunikationsenheten.
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