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Policy for kommunikation

Skévde kommuns policy for kommunikation beskriver ett gemensamt sétt att

kommunicera for alla som jobbar eller har uppdrag i kommunen och kommunens bolag.

Policyn ger riktning for kommunens och bolagens interna och externa kommunikation.
Policyn anvénds som vigledning for beslut i vardagen och ligger till grund nér strategier,

planer och rutiner for kommunikation tas fram.

Kommunikationen ska bidra till Skovde kommuns vision, mal och beslut samt ge en
tillforlitlig och riktig bild av kommunen. All kommunikation ska ske pé ett sétt sé att det
fraimjar omgivningens fortroende for Skdvde kommun. Alla medarbetare och

fortroendevalda har ansvar att kommunicera om sin verksamhet i enlighet med policyn.

Vil fungerande kommunikation &r en viktig del for att alla kommunens verksamheter och

tjénster ska fungera i vardagen sévél som i kris och krig.

Kommunikation - en forutsattning for demokrati

Skovde kommunkoncern &r en demokratisk, politiskt styrd organisation som ér till for alla
som bor, lever och verkar i Sk6vde kommun. Demokrati forutsétter fri information, fri
debatt och vilinformerade invénare. En 6ppen, tydlig och tillgédnglig kommunikation ar
en grund for invanarnas insyn, dialog och delaktighet i kommunens och bolagens

verksamheter och beslut.

Kommunikationsarbetet ar till del lagstyrt

Inom alla offentliga organisationer ar delar av kommunikationsarbetet lagstyrd
verksamhet. Oppenhet och tydlighet ir lagstyrda arbetssétt. Dirfor ar det viktigt att
kommunkoncernens kommunikation haller hog kvalitet. Olika lagar beskriver véara
skyldigheter att kommunicera utét i samhéllet och inét i organisationen. Lagarna
beskriver ocksa invanarnas rétt till insyn i allt vart arbete, den sé kallade
offentlighetsprincipen, samt att kommunikationen ska vara tillgédnglig och spraket vérdat,
enkelt och begripligt. En sammanstéllning 6ver lagar som styr kommunikationsarbetet

finns i slutet av policyn.

Extern kommunikation - fér kinnedom och delaktighet

Kommunkoncernens externa kommunikation vinder sig till alla som bor, lever och verkar

i Skdvde kommun. Kommunikationen vinder sig ocksa till dem som besoker Skovde

3(8)



eller pé annat sitt visar intresse for Skovde samt de som kommunen och bolagen vill nd

fram till.

Syftet med den externa kommunikationen &r att ge forutsittningar for demokrati och
delaktighet, ge forstaelse for beslut och atgarder och ge kinnedom om verksamheter och
service. Syftet dr ocksa att invénare och andra ska kdnna fortroende for Skovde

kommunkoncern. Denna typ av kommunikation kallar vi fér samhéillskommunikation.

Den externa kommunikationen ska ocksa vicka intresse och engagemang for Skovde
kommunkoncern som organisation, arbetsgivare och for Skovde som plats och pa sa sétt
stiarka Skovdes platsvarumirke. Denna typ av kommunikation sker oftast i form av

marknadsforing.

Intern kommunikation - for att leda och samarbeta

Den interna kommunikationen ska bidra till forstaelse och engagemang for beslutade mal,
fler perspektiv i beslutsunderlag och att stiarka fortroendet for kommunkoncernen och
arbetsplatsen. Vil fungerande intern kommunikation ger forutséttningar for medarbetare,
chefer och fortroendevalda i Skévde kommunkoncern att samarbeta, vara delaktiga infor
beslut och i utveckling och utfora sitt arbete pa ett effektivt sdtt. Intern kommunikation

bidrar till engagemang och ett 6ppet kommunikationsklimat, dir medarbetare trivs.

Principer for val fungerande kommunikation

For att uppna val fungerande kommunikation som bidrar till kommunens vision och mal
finns ett antal gemensamma principer for hur kommunikationen ska vara. Principerna ar
ocksé grunden i hur vi forebygger och motverkar informationspéverkan och

desinformation kring vara verksamheter.

Skovde kommunkoncerns kommunikation ska alltid vara professionell, tillforlitlig och

tillganglig.

Professionell

For att var kommunikation ska uppfattas som professionell ska ett proaktivt arbetssétt
genomsyra ledningens och medarbetarnas kommunikation, savil internt som externt. Nar
vi kommunicerar &r vi lyhorda och serviceinriktade och sitter de vi kommunicerar med i
fokus. Kommunikationsaspekten ska alltid beaktas nér beslut tas och

kommunikationsplanering ska vara en naturlig del i det dagliga arbetet.
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Tillforlitlig

Kommunikation frdn Skévde kommunkoncern ska ga att lita pa. Fortroendet for Skovde
kommun och bolagen sékras genom att vi kommunicerar tydligt, enhetligt och sakligt.
Vér ambition ér att ha ett gemensamt budskap i sakfragor for att undvika missforstnd.
Nér alla verksamheter kommunicerar med ett gemensamt uttryck blir det tydligt att vi hor
till en och samma organisation. Kommunkoncernens grafiska profil anvénds for att skapa
igenkdnning och sékerstélla att det &r Skovde kommun och/eller bolagen som &ar

avsindare.

Information fran Skévde kommunkoncern ska vara aktuell och uppdaterad. Informationen
ska vara latt att hitta och anpassas efter situation, behov och géllande lagstiftning.
Informationen ska vara effektiv, snabb och ritt i tid pa ett sétt som foljer handelser i

omviérlden.

Tillganglig

Alla har rétt till insyn i kommunkoncernens verksamhet. Darfor ar det viktigt att var
kommunikation ar tillgénglig och 6ppen for alla. For att den ska vara det méste
kommunikationen utgé fran mottagarens kunskap och behov, inte fran hur vi arbetar och
ar organiserade. Tillgéngligheten 6kar nér vi har ett personligt och enkelt tilltal dir vi

undviker fackuttryck och svara formuleringar.

Var kommunikation ska ha ett tydligt fokus pé dialog for att skapa engagemang och
delaktighet. Det ska vara ldtt att komma i kontakt med oss och vi ska proaktivt inhdmta
och lyssna in synpunkter, idéer och behov for att kunna mota invénarnas forvantningar.
Oppenhet #r en sjilvklarhet och kommunkoncernen ska ta initiativ till att informera om
beslut, forindringar, verksamhetens resultat, kvalitet och vad som ir aktuellt. Aven
internt ska kommunikationen vara dppen och tillgdnglig for att ge forutséttningar for

insyn, kunskap och samarbete.

Malgruppsanpassad kommunikation

Kommunkoncernens kommunikation och information ska anpassas utifran behov,
forutsdttningar och kunskap hos den eller dem vi kommunicerar med. Vi ska anpassa
kanal, plats, budskap och sittet vi kommunicerar pa utifran vilka vi vill och behover na.
Spréaket ska vara vardat, enkelt och begripligt, utifran riktlinjer om klarsprak och
kommunens skrivregler. S& manga som mojligt ska kunna ta till sig, forstd och agera
utifran informationen. I enlighet med spréklagen kommunicerar Skdvde kommunkoncern
pa svenska. Vid sirskilda situationer och behov 6vervéger vi andra sprék. Skovde

kommun ar en del av finskt forvaltningsomrade vilket innebér att den sverigefinska
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minoriteten i Skovde har sérskilda rattigheter nér det géller tillgéng till finska i kontakt

med kommunen.

Ansvar att kommunicera

Alla i Skovde kommunkoncern ansvarar for att kommunikationen fungerar vl och att
kommunikationspolicyn anvands som utgangspunkt i arbetet. Ansvaret for

kommunikationsfragor inom koncernen foljer verksamhetsansvaret.

Kommunfullmaktige

Kommunfullméktige beslutar om kommunikationspolicyn for Skévde kommunkoncern.

Kommunstyrelsen

I kommunstyrelsens ledningsfunktion ingér att leda, utveckla och samordna

kommungemensam information, kommunikation och marknadsforing.

Namnder och bolag

Varje ndmnd och bolag har ansvar for sin verksamhets kommunikationsbehov.

Kommundirektor och kommunikationschef

P& uppdrag av kommundirektdren har kommunikationschefen ansvar for
kommunévergripande kommunikation samt for att stodja nimnder och sektorer i
kommunikationsfragor. Skovde kommuns kommunikationschef ansvarar for att utveckla
och f6lja upp gemensamma policy- och styrdokument géllande kommunikationsfragor

inom Skovde kommunkoncern.

Sektorchef och VD

Sektorchef och VD ansvarar for att genomfora, utveckla och folja upp verksamhetens
kommunikation i enlighet med kommunikationspolicyn. Sektorchef/VD ansvarar for

mediekontakter av dvergripande karaktér inom sitt ansvarsomrade.

Chefer

Alla chefer har kommunikationsansvar for sitt ansvarsomrade. Det omfattar att sortera,
forklara, tydliggdra och fora vidare information for att skapa delaktighet, engagemang
och forstaelse, sivil internt som externt. Chefen ansvarar for att varje medarbetare kénner
till och har tillgéng till de informations- och kommunikationskanaler som anvénds.
Chefen ansvarar vidare for att verksamhetsinformationen i organisationens kanaler
stimmer. Chefen ansvarar for mediekontakter inom sitt verksamhetsomrade. Alla chefer
ska kénna till och forsta innebdrden av kommunikationspolicyn. Kommunikativa chefer

ar en forutséttning for kommunikativa medarbetare.
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Medarbetare

Alla medarbetare har en viktig uppgift i att besvara eller hianvisa fragor och informera for
att ge en tillforlitlig och riktig bild av Skdvde kommunkoncern och vara verksamheter.
Detta giiller i alla sammanhang, ocksa i kanaler som mejl, brev, telefon, méten och
handlaggning. Alla medarbetare har ett ansvar att séka den information och kunskap som
de behover samt att kommunicera och samarbeta med andra for att kunna utfora sitt

arbete pé bésta mojliga sétt.

Oversyn

Policyn for kommunikation ska ses 6ver och aktualitetsprévas minst en géng per

mandatperiod.
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Relaterade dokument

Med utgéngspunkt i policyn for kommunikation finns fler styrande dokument for
kommunikation:

e  Grafisk profil (Skovde kommunkoncern)

e  Varumirkesplattform platsvarumirke (Skévde kommunkoncern)

e Kriskommunikationsplan (Skévde kommun)

e Mediestrategi (Skovde kommun)

e Kanalstrategi (Skdvde kommun)

e Synpunktshanteringsprocess (Skovde kommun)

e Riktlinje fér medborgardialog (Skovde kommun)

Viktiga lagar och begrepp inom kommunikationsomradet
for en kommun

Inom alla offentliga organisationer ar delar av kommunikationsarbetet lagstyrd

verksamhet.

De viktigaste begreppen och lagarna inom kommunikationsomradet ar:
e Begreppen: offentlighetsprincipen, yttrandefrihet och meddelarfrihet
e Tryckfrihetsférordningen
e Yttrandefrihetsgrundlagen
e Offentlighets- och sekretesslagen
e Forvaltningslagen
e Kommunallagen
e Dataskyddsforordningen, GDPR
e Lagen om tillgidnglighet till digital offentlig service
e [Lagen om extraordindra hindelser
e Spréklagen

e Marknadsforingslagen

Bolag inom kommunkoncernen kan omfattas av specifika lagar som paverkar
kommunikationen pa olika sétt. Dessa lagar tas inte upp hér utan tillses av respektive

bolag.

8 (8)



