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Uppdateringsansvarig: Kommunikations- och livskraftschefen  



 

1. Syfte och tillämpningsområde 
1.1 Syfte 

Ingå kommuns kommunikations- och informationsverksamhet ska: 

• främja invånarnas och serviceanvändarnas möjligheter att följa, delta i och påverka 
kommunens verksamhet, 

• stärka förtroendet för kommunen genom öppen, korrekt, snabb och jämlik 
kommunikation, 

• säkerställa att kommunens kommunikation uppfyller krav på tvåspråkighet, 
tillgänglighet, dataskydd, informationssäkerhet och god informationshantering. 

1.2 Tillämpningsområde 

Anvisningen gäller för: 

• kommunens anställda (inkl. visstidsanställda och praktikanter), 

• förtroendevalda när de kommunicerar i kommunens namn eller i kommunens 
kanaler, 

• uppdragstagare/leverantörer när de producerar innehåll eller kommunikation för 
kommunen. 
 

2. Grundprinciper 
Kommunens kommunikation ska vara: 

1. Öppen och transparent 
Kommunen kommunicerar proaktivt om pågående ärenden, planer, beslut och 
konsekvenser, inom ramen för gällande lagstiftning om offentlighet och sekretess. 

2. Sanningsenlig och faktabaserad 
Uppgifter ska kontrolleras före publicering. Om fel upptäcks korrigeras de 
omedelbart. 

3. Snabb och förutsägbar 
Kommunen ska svara snabb i frågor som berör service, säkerhet och störningar. Vid 
kriser ska kommunen ge regelbundna lägesuppdateringar även om all fakta ännu 
inte är klar. 

4. Jämlik och inkluderande 
Kommunikationen ska beakta olika målgrupper och behov, inklusive olika åldrar, 
funktionsvariationer, digitala förutsättningar och målgrupper med särskilda 
informationsbehov. 

5. Tvåspråkig 
Kommunens information riktad till allmänheten ges alltid på svenska och finska. I 
tvåspråkiga publikationer och inlägg anges majoritetsspråket först. 

6. Tillgänglig 
Digital kommunikation, dokument och tjänster ska utformas så att de är tillgängliga 



 

(t.ex. begripligt språk, textning/alternativtext, strukturerade dokument och tillgängliga 
bilagor). 

7. Säker och lagenlig 
Kommunikationen ska följa krav på dataskydd, sekretess, informationssäkerhet och 
informationshantering. 
 

3. Målgrupper och ansvar för innehåll 
3.1 Målgrupper 

Centrala målgrupper är: 

• invånare och fritidsboende, 

• serviceanvändare och vårdnadshavare, 

• företagare, föreningar och samarbetspartners, 

• media, 

• personal och förtroendevalda, 

• andra myndigheter och regionala aktörer. 

3.2 Innehållsansvar 

Varje sektor/enhet ansvarar för att information om den egna verksamheten är: 

• korrekt, 

• aktuell, 

• begriplig, 

• förenlig med sekretess- och dataskyddsregler. 

Kommunikationsfunktionen, som tillhör centralförvaltningen, stöder med planering, kanalval, 
kvalitet, språk/tillgänglighet, publicering och mediahantering. 
 

4. Roller och ansvar i kommunikationen 
4.1 Kommunstyrelsen 

Kommunstyrelsen leder kommunens kommunikation på strategisk nivå och ansvarar för att 
kommunen har ändamålsenliga principer och resurser för kommunikation. 

4.2 Kommunikations- och livskraftschefen 

Kommunikations- och livskraftschefen leder den operativa helheten på övergripande nivå i 
nära samråd med kommundirektören. Kommundirektören är i första hand kommunens 
huvudtalesperson. 

4.3 Kommunikationsfunktionen 

Kommunikations- och livskraftschefen och kommunikationskoordinatorn utgör kommunens 
kommunikationsfunktion, vars uppgift är att: 



 

• samordna kommunens externa och interna kommunikation, 

• ansvara för kommunens gemensamma kanaler (webbplats, nyhetsflöde, officiella 
sociala mediekonton m.m.), 

• stöda enheter i planering, produktion, publicering, kriskommunikation och 
mediakontakter, 

• upprätthålla anvisningar, mallar och kanaler, 

• ansvara för övergripande uppföljning och utveckling. 

4.4 Sektorchefer/enhetschefer 

Sektor-/enhetschefer: 

• ansvarar för kommunikation inom sina verksamhetsområden, 

• säkerställer att personalen känner till och följer denna anvisning. 

4.5 Mötessekreterare och föredragande 

Vid publicering av beslut, protokoll och möteshandlingar: 

• mötessekreteraren ansvarar för korrekt publiceringsprocess och att protokoll 
publiceras när de är offentliga, 

• föredragande/ordförande stöder med sakfrågor och budskap vid behov, 

• kommunikationsfunktionen stöder vid större ärenden och med 
helhetskommunikation. 

4.6 Alla anställda 

Varje anställd: 

• ger saklig serviceinformation inom sitt ansvarsområde, 

• hänvisar vid behov till rätt kanal/person, 

• följer dataskydd, sekretess och informationssäkerhet, 

• bidrar till ett gott bemötande och en konsekvent bild av kommunen. 

Privat roll vs tjänsteroll: Anställda har yttrandefrihet. När man deltar i offentlig diskussion 
som privatperson ska man dock: 

• inte ge ut sekretessbelagda uppgifter, 

• vara tydlig med om man uttalar sig privat, 

• undvika att ge sken av att uttala sig på kommunens vägnar om man inte har 
uppdraget. 
 

5. Kanaler och publiceringsprinciper 
5.1 Officiella kanaler 

Kommunens officiella kommunikation till allmänheten sker i första hand via: 



 

• kommunens webbplats (primär källa för aktuell och korrekt information), 

• elektroniska kungörelser/tillkännagivanden enligt gällande praxis, 

• kommunens officiella sociala mediekonton, 

• pressmeddelanden/mediainformation, 

• nyhetsbrev, SMS eller andra utskicksverktyg (när de används), 

• invånarmöten och informationsmöten. 

5.2 Publiceringskvalitet 

Före publicering ska man säkerställa: 

• korrekthet (fakta, siffror, datum), 

• språk, 

• tillgänglighet (rubriker, alternativa texter, textning, tydlig struktur), 

• dataskydd/sekretess (särskilt vid bilagor och personuppgifter), 

• kontaktperson. 

5.3 Sociala medier 

Sociala medier används för att: 

• informera om kommunens service och aktuella händelser, 

• främja dialog och delaktighet, 

• stärka Ingås varumärke, 

• hänvisa till mer fullständig och uppdaterad information på kommunens webbplats. 

Kommunens webbplats är den primära källan för sådan information som kräver 
fullständighet, dokumentation och uppdateringar. 

5.3.1 Ansvar och publicering 

• Kommunens officiella sociala mediekonton administreras av 
kommunikationsfunktionen och/eller utsedda administratörer. 

• Enheter kan ha egna officiella konton om det finns ett tydligt syfte, utsedda ansvariga 
och en fungerande modereringspraxis. 

• Inlägg som rör kommunens service ska vara sakliga tvåspråkiga.  

5.3.2 Bemötande och svar 

• Kommunen svarar i första hand på sakfrågor om service, tidtabeller, 
kontaktförfrågningar och beslut. 

• Kommunen kommenterar i regel inte rena åsiktsyttringar, men kan korrigera tydliga 
faktafel och hänvisa till tillförlitlig information. 

• Kommunen anger vid behov när mer information kommer  

5.3.3 Moderering och kommentarsprincip 



 

Kommunens sociala mediekanaler är offentliga diskussionsytor, men kommunen ansvarar 
för att upprätthålla en saklig och trygg kommentarsmiljö och får moderera innehåll i enlighet 
med lag och denna anvisning. 

Kommunen tar bort eller döljer kommentarer/inlägg som: 

• innehåller hot, uppmaningar till våld eller annan allvarligt osaklig/kränkande 
kommunikation, 

• innehåller hatretorik, trakasserier eller diskriminerande uttryck riktade mot individer 
eller grupper, 

• innehåller personuppgifter (t.ex. personbeteckning, adress, telefonnummer, e-post, 
kontonummer) eller andra uppgifter som inte bör publiceras offentligt, 

• innehåller känsliga personuppgifter eller detaljer om enskildas ärenden (t.ex. hälsa, 
socialservice, elevärenden, klientuppgifter), 

• röjer sekretessbelagda uppgifter eller innehåller material som kommunen inte får 
publicera, 

• utgör reklam, spam, masspostning, bedrägeriförsök eller uppenbart skadliga länkar, 

• upprepat och medvetet stör diskussionen (t.ex. trollning) eller är uppenbart 
irrelevanta i förhållande till trådens ämne. 

Kommunen tar inte bort innehåll enbart för att det är kritiskt mot kommunen, så länge det 
framförs sakligt och inte bryter mot punkterna ovan. 

Moderering i praktiken: 

• Moderering sker så snabbt som möjligt under arbetstid. Vid tydligt olagligt eller 
riskfyllt innehåll kan åtgärd vidtas omedelbart när det upptäcks. 

• Vid upprepade eller grova överträdelser kan kommunen begränsa 
kommentarsmöjlighet/blockera användare i kommunens kanaler. 

• Om ett borttaget innehåll behövs för utredning eller myndighetsåtgärder kan 
kommunen dokumentera det (t.ex. genom skärmbild) innan det tas bort. 

5.3.4 Myndighetsärenden och feedback i sociala medier 

Sociala medier lämpar sig inte för hantering av individuella ärenden eller för att lämna 
personuppgifter. 

• Om en kommentar innehåller servicebehov, klagomål eller en begäran som kräver 
handläggning, ska användaren hänvisas till en officiell kanal (t.ex. e-post, telefon, e-
tjänst eller registratorsfunktion) och uppmanas att inte publicera personuppgifter 
öppet. 

• Kommunen kan be om förtydligande endast på en allmän nivå i kommentarsfältet 
och vid behov fortsätta via säker kanal. 

• Vid behov vidarebefordras feedback internt till ansvarig enhet, och hanteras enligt 
kommunens rutiner för service, respons och diarieföring. 

5.3.5 Delning och vidarepublicering (andra kanaler) 



 

• Kommunen kan vid behov dela eller återpublicera inlägg i andra relevanta kanaler 
(t.ex. lokala grupper/”djungeltrumman”) när det stödjer information eller 
marknadsföring och når rätt målgrupp. 

• Respektive verksamhet/enhet bedömer vad som är relevant att dela, utifrån syfte, 
målgrupp och innehåll. 

• Delningar ska ske med måtta. Upprepade delningar på kort tid ska undvikas så att 
kommunikationen inte upplevs som spam. 

• Från kommunens officiella sida delas i första hand sådant som kan betraktas som 
kommunikation/marknadsföring av allmänt intresse (t.ex. evenemang, rekrytering, 
kampanjer, tjänster och verksamhet som berör många). 

• Delning ska ske i enlighet med kanalernas regler (t.ex. gruppregler, 
modereringspraxis). 

 

6. Kommunikation i beslutsprocesser 
6.1 Föredragningslistor och handlingar 

• Föredragningslistor publiceras på svenska och finska enligt kommunens praxis. 

• Sekretessbelagda uppgifter och bilagor publiceras inte. 

• Väsentlig information bör i normalfallet finnas i beredningstexten, och bilagor ska 
granskas särskilt med avseende på dataskydd och sekretess. 

6.2 Information om beslut 

Efter möten ska kommunen: 

• publicera protokoll när de är offentliga, 

• vid behov göra en separat nyhet vid betydande eller allmänt intressanta beslut, 

• tydligt ange vad som beslutats, varför (i korthet), konsekvenser och hur man kan 
söka ändring. 

Därtill publicerar kommunen alltid ett sammandrag av kommunstyrelsemöte och en lista över 
de beslut som gjorts på fullmäktigemöten. 

6.3 Tjänsteinnehavarbeslut 

Tjänsteinnehavarbeslut publiceras enligt kommunens praxis när de är 
undertecknade/offentliga och efter nödvändiga sekretess-/dataskyddsgranskningar. 
 

7. Intern kommunikation 
7.1 Syfte 

Intern kommunikation ska: 

• stödja ett gott ledarskap och en fungerande vardag, 

• säkerställa att personalen har rätt information i rätt tid, 

• möjliggöra dialog och återkoppling, 



 

• skapa förutsättningar för konsekvent extern kommunikation. 

7.2 Kanaler 

Intern kommunikation sker via: 

• chefsmöten och personalmöten, 

• intranät och andra interna digitala kanaler, 

• e-post. 
 

8. Offentlighet, sekretess, dataskydd och informationshantering 
8.1 Offentlighetsprincipen 

Kommunen följer offentlighetsprincipen. Utgångspunkten är att myndighetshandlingar är 
offentliga om inte sekretess följer av lag. 

8.2 Sekretess och tystnadsplikt 

• Sekretessbelagda uppgifter får inte publiceras offentligt. 

• Tystnadsplikten gäller även efter att anställning/uppdrag upphört. 

• Sekretess gäller även vid kommunikation i sociala medier och i informella kanaler. 

8.3 Dataskydd 

När personuppgifter behandlas i kommunikation (t.ex. webbinnehåll, nyheter, bilder, 
invånarkommunikation, respons och sociala medier) ska kommunen säkerställa: 

• rättslig grund, 

• minimering av personuppgifter, 

• tydlig information till registrerade när det krävs, 

• lämpliga skyddsåtgärder, 

• särskild försiktighet med känsliga uppgifter. 

 

9. Marknadsföring och varumärke 
Kommunens marknadsföringskommunikation ska: 

• vara förenlig med kommunens värderingar, strategi och faktiska service, 

• följa samma krav som övrig kommunikation (tvåspråkighet, tillgänglighet, dataskydd), 

• utgå från kommunens grafiska profil och marknadsförings-/varumärkesriktlinjer. 

 

10. Kriskommunikation 
10.1 Vad avses 

Kriskommunikation omfattar till exempel: 



 

• störningar i basservice och kommunalteknik, 

• större olyckor eller hot om olyckor, 

• avbrott i el/vatten/IT, 

• cyberincidenter och dataskyddsincidenter, 

• omfattande ryktesspridning eller desinformation som påverkar säkerhet eller service. 

10.2 Principer 

Vid kris/störning ska kommunen: 

• kommunicera snabbt och sakligt: vad har hänt, vad gör vi, hur påverkar det dig, var 
finns mer information, när kommer nästa uppdatering, 

• samordna budskap internt, 

• använda webbplatsen som primär informationsyta och sociala medier för spridning 
och hänvisning, 

• säkerställa tvåspråkighet och tillgänglighet även i brådskande lägen, 

• samverka med räddningsmyndigheter och andra ansvariga aktörer. 

10.3 Ansvar och beredskap 

Kommunen ska ha en uppdaterad kriskommunikationsplan med: 

• talespersonsordning, 

• kontaktlista, 

• rutiner för publicering utanför kontorstid, 

• mallar för meddelanden. 

Kommunen säkerställer att planen är tillgänglig för de personer som berörs av den. 
 

11. AI i kommunikation 
11.1 Syfte 

Syftet med denna sektion är att säkerställa att Ingå kommun använder artificiell intelligens 
(AI), inklusive generativ AI, ansvarsfullt, lagenligt och transparent i kommunikationsarbete. 

AI kan vara ett stöd för effektivitet och kvalitet (t.ex. utkast, språkstöd, sammanfattningar), 
men får inte minska kraven på korrekthet, dataskydd, jämlikhet eller god förvaltning. 

11.2 Definitioner 

• AI-system: digitala system som kan utföra uppgifter som normalt kräver mänsklig 
intelligens (t.ex. språkbehandling). 

• Generativ AI: AI som kan skapa nytt innehåll (t.ex. text, bilder, ljud, video) utifrån 
instruktioner. 

11.3 Grundprinciper för AI-användning 



 

1. Mänskligt ansvar och kontroll 
AI är ett stödverktyg. Den ansvariga tjänstepersonen ansvarar alltid för innehåll och 
beslut. AI-genererat material får inte publiceras utan mänsklig granskning. 

2. Öppenhet och transparens 
Kommunen ska vara transparent med AI när det är relevant för mottagaren (t.ex. vid 
chatbotar eller AI-genererat material som kan uppfattas som mänskligt producerat). 

3. Dataskydd och sekretess först 
Sekretessbelagd information eller onödiga personuppgifter får aldrig matas in i AI-
verktyg som inte är uttryckligen godkända för den typen av information. 

4. Icke-diskriminering och kvalitet 
AI kan ge fel eller snedvridna svar. Därför ska fakta, ton och eventuella risker för 
partiskhet alltid kontrolleras. 

5. Upphovsrätt och licenser 
AI-utkast kan oavsiktligt efterlikna skyddat material. Innehåll som ska publiceras 
externt ska granskas ur upphovsrättsligt perspektiv (särskilt bilder och längre texter). 

11.4 Tillåtna användningsområden (exempel) 

AI kan användas som stöd för: 

• språkgranskning och klarspråk (med mänsklig kontroll), 

• första utkast till nyheter, pressmeddelanden, talmanus, FAQ, rubriceringar, 

• sammanfattning av redan offentligt material (med kontroll mot original), 

• idéarbete och strukturering av innehåll, 

• förslag till alt-texter och tillgänglighetsstöd (med kontroll), 

• översättningsstöd i brådskande lägen, under förutsättning att slutversion 
kvalitetssäkras. 

11.5 Otillåtna eller särskilt begränsade användningsområden 

AI får inte användas på ett sätt som: 

• innebär att sekretessbelagd information eller känsliga personuppgifter matas in i icke 
godkända verktyg, 

• ersätter kommunens ansvar för bedömning, beredning och beslut i ärenden som 
påverkar individers rättigheter/skyldigheter, 

• skapar vilseledande innehåll (t.ex. “deepfake”-bilder/ljud/video) om inte tydlig 
märkning görs och syftet är sakligt och godkänt, 

• publicerar automatiska svar till invånare utan tydlig kontroll/övervakning i frågor som 
kan innebära myndighetsrådgivning. 

11.6 Krav på transparens i vissa AI-lösningar 

Om kommunen använder: 

• chatbot/AI-assistent i servicekanal: användaren ska informeras om att de 
interagerar med ett AI-system och hur man kontaktar en människa vid behov. 



 

• AI-genererat eller AI-manipulerat material (t.ex. bild/video/ljud): materialet ska i 
normalfallet märkas på ett tydligt sätt när mottagaren annars kan vilseledas. 

11.7 Godkännande, verktyg och styrning 

• Endast AI-verktyg som kommunen har godkänt får användas i officiellt 
kommunikationsarbete. 

• Innan ett nytt AI-verktyg tas i bruk ska en bedömning göras av dataskydd, 
informationssäkerhet, villkor/licenser och risker. 

• Kommunikationsfunktionen ansvarar för praktiska anvisningar (”så här gör vi”) och 
utbildning i samarbete med IT och dataskyddsombud. 

11.8 Kompetens och utbildning 

Kommunen ska säkerställa att personal som använder AI i arbetet har tillräcklig AI-förståelse 
(AI literacy) för att använda verktygen ansvarsfullt och upptäcka risker. 

 

12. Uppföljning, utbildning och revidering 
• Denna anvisning granskas av kommunikationsfunktionen minst en gång per 

fullmäktigeperiod och vid behov oftare (till exempel vid större lagändringar, 
organisationsförändringar eller införande av nya digitala kanaler/AI-lösningar). Vid 
behov förs anvisningarna till kommunstyrelsen för revidering. 

• Kommunikationsfunktionen ansvarar för att samla utvecklingsbehov och föreslå 
uppdateringar. 

• Chefer ansvarar för att personalen känner till anvisningen och får nödvändig 
introduktion/utbildning. 


