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KOMMUNIKATION - EN FORUTSATTNING FOR EN
FUNGERANDE DEMOKRATI OCH ETT STARKT
VARUMARKE

Ytterst handlar kommunikation om att forvalta det demokratiska uppdraget och behalla
tortroende for var verksamhet. Enkelt uttryckt ska vi formedla ritt information till rétt

mottagare 1 ritt tid — pa ett intressevickande satt i ritt kanal.

Demokrati forutsitter fri information, fri debatt och vilinformerade kommunmedlemmar.
Soderkopings kommun ér en offentlig och politiskt styrd organisation som i huvudsak ar

till for alla som bor, verkar och gor besok 1 Séderkoping,

Information och kommunikation ir en grundfdrutsittning for vara kommunmedlemmars
insyn, delaktighet och inkludering. Det dr ocksa viktiga forutsittningar for att de ska
kunna ta till vara sina demokratiska rittigheter och skyldigheter samt vara medskapare i

hur Séderképing utvecklas.
Syftet med riktlinjerna dr att S6derképings kommun ska ha ett enhetligt arbetssatt for
kommunikation. Det enhetliga arbetssittet kring kommunikation ska bidra till att stirka

kommunens varumarke och oka fortroendet f6r kommunen.

Riktlinjer f6r kommunikation vander sig till all personal och dr den gemensamma

plattformen for var kommunikation.

- f

Bild: Mostphotos




VARUMARKET SODERKOPINGS KOMMUN

I de dagliga relationerna mellan medarbetare, fortroendevalda, kommunmedlemmar,

foretagare, intressenter och samarbetspartners byggs varumarket Séderképings kommun.

Alla medarbetare ar kommunens ansikte utit och representanter for verksamheten.
Genom att vara Oppna, tillgangliga, engagerade och ha fokus pa gott bemdétande ligger
vi grunden for en bra service. Med god kunskap om kommunens verksamhet och mal

blir vi goda ambassadorer och kan tillsammans bygga varumirket Soderképings kommun.

Genom att alltid ha den 6vergripande visionen i sikte 1 allt vi gér och kommunicerar,
behaller vi en r6d trad. Vara virdeord Helhet, Engagemang, Nytinkande och Tydlighet ska

dirfér genomsyra vad vi gor och siger.
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Med visionen och var identitet i sikte

En vision ar en slags idealbild av verkligheten. Nédgot att striva efter som ger

energi 1 vardagen. Var vision och drivkraft ar:

Livsgladje. Alla dagar.

Soderkdpings kommun vill uppfattas som:

Attraktiv. Hallbar. Framat. Nara

Anvind kommunikationen pa ett planerat och genomtinkt sitt sa den blir ett
hallbart och effektivt verktyg som leder oss mot var vision och vir identitet.



Dialog och delaktighet i fokus

Kommunmedlemmar har ritt att fa information om och vara delaktiga i
Soderkopings kommuns planer och beslut. Alla medarbetare har en viktig
uppgift att svara pa medlemmarnas fragor, och en stor 6ppenhet ska finnas for
synpunkter och dialog, Samarbeten med foretag, foreningar, andra kommuner

och myndigheter dr ocksa viktiga i vart gemensamma kommunikationsarbete.

Krav pa kommunikationen

Kommunens kommunikation ska vara trovardig, tillganglig och proaktiv. Det
omfattar all typ av information och kommunikation som sker genom kommunens
kanaler, eller som har kommunen som avsindare. Det handlar om kontakter och
dialoger i olika forum som exempelvis méten, telefonsamtal, e-post, webbplatser,

sociala medier, e-tjdnst, annonser, pressmeddelande, massmediakontakter, tryck-

saker, medborgardialog och synpunktshantering.







Var kommunikation dr proaktiv genom att vara:

Malgruppsanpassad - Vir kommunikation ska sd langt det ir mojligt vara
planerad, vilket innebdr ritt budskap till ritt malgrupp vid ritt tillfille och genom
ritt kanal for att uppna 6nskvirda effekter.

Relevant - Information som vi riktar till en specifik malgrupp ska vara relevant

och meningsskapande, samt presenteras pa det sitt som ér bast.

Snabb - Vara milgrupper, biade interna och externa, forvintar sig att kommunen

agerar snabbt och effektivt. Det finns god beredskap i vara verksamheter vid

behov av snabb kommunikation.




INTERN KOMMUNIKATION

Syftet med god intern kommunikation 4r att alla medarbetare ska ha kunskap och forstielse

for verksamheten, den egna rollen i arbetet, mal, strategier och resultat. Det 6kar kinslan av
mening och delaktighet. God intern kommunikation skapar férutsittningar for god extern

kommunikation.

Den interna kommunikationen ska:

* stodja det dagliga arbetet genom att ge den information som
medarbetare och fértroendevalda behover.

*  bidra till att géra kommunen till en attraktiv arbetsgivare genom att skapa
forutsittningar for helhetssyn, nytinkande, engagemang och tydlighet.

Kanaler for intern kommunikation som vi anvander ar bland
annat:

e vart intraniat — Kanalen
e mejl
* telefon och

¢ personliga méten.



EXTERN KOMMUNIKATION

Den externa kommunikationen ska sprida kunskap om och vicka intresse f6r S6derképings
kommun. Vi 6ppnar upp f6r dialog med kommunmedlemmar, niringsliv, féreningar,
myndigheter, besokare och media samt 6vriga intressenter. Den externa kommunikationen
ska dven marknadsféra kommunen gentemot framtida kommunmedlemmar, niringsidkare
och nya medarbetare. En viktig kanal f6r extern kommunikation dr kommunens

medarbetare, som representanter for verksamheten.

Den externa kommunikationen ska:

* sprida kunskap om S6derképings kommuns verksamhet, hindelser och annat som
den som bor, verkar och beséker kommunen behover kinna till.

* skapa fortroende f6r Soderkopings kommuns verksamhet, fortroendevalda och
medarbetare.

* Oka insyn, delaktighet och inflytande.

e uppmuntra till kommunikation och dialog kring kommunens verksamhet och
politiska beslut.

* stirka S6éderkopings kommuns varumirke genom att skapa intresse och fortroende

for kommunens verksambhet.

Kanaler for extern information ar bland annat:

¢ www.soderkoping.se

* sociala medier som Facebook, LinkedIn och Instagram
* Stinsen

* reception och vixel

* mejl, telefon och brev

e Ovriga trycksaker

e personliga moten

* nitverk och

*  MASSofr.



MEDIA

Media spelar en viktig roll i den kommunala demokratin, inte bara som férmedlare av
information utan dven som opinionsbildare och kritisk granskare av den kommunala
verksamheten. Vi ska ha en god beredskap f6r att mota mediernas krav pa snabb respons

och ratt till insyn.

MEDIEKONTAKTER

Varje medarbetare har ritt att uttala sina personliga uppfattningar i massmedia. Det
kallas meddelarfrihet. Meddelarfrihet giller inte f6r vissa sekretessbelagda uppgifter

som till exempel avser vardtagares hilsotillstind och annan personlig information.

I faktaberoende fragor férutsitts varje medarbetare foretrida kommunen pa ett sakligt
satt. Att foretrida Soderképings kommun i media ingiar 1 alla chefsuppdrag. Som chef
representerar du kommunen, det édr viktigt att komma ihag! Tank pa vilket spriak du

anvinder och hur du formulerar dig till media.

KRISKOMMUNIKATION

Vid en storre kris aktiveras kommunens krisorganisation enligt krisplanen. Vid sidan om
krisplanen finns ocksa en kriskommunikationsplan som innehaller sdrskilda riktlinjer och

instruktioner kring hur arbetet med kriskommunikation ska bedrivas och organiseras.

GRAFISK PROFIL

Den grafiska profilen ir ett viktigt redskap i kommunikationsarbetet. Den ska gora det latt
for omviarlden att se vilka verksamheter som 4r kommunalt drivna och dir kommunen ar
avsindare. Den grafiska profilen ir styrande for hur allt informationsmaterial, bade tryckt
som digitalt, ska se ut. Den ir ett hjdlpmedel f6r kommunens medarbetare sa att fokus kan

liggas pa vad man vill f6rmedla, inte hur det ska se ut.
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Identifikation

For att alla ska uppfatta att det dr S6derképings kommun som dr avsindare maste vi

upptrida pa ett konsekvent sitt.

Trovardighet

Att grafiskt kommunicera enhetligt ger ett professionellt och seridst intryck som forstirker
vara budskap pa ett positivt sitt.

Kostnadseffektivt

Det tar tid och resurser att etablera en visuell identitet. Darfor dr det mest kostnadseffektivt
for en kommun att endast ha en grafisk profil som efterlevs 4n att underhalla och anvinda
ett antal olika.



SOCIALA MEDIER

Kommunikationen ska vara tydlig och 6éverensstimma med kommunens grafiska profil.

Meddelande som kommer in till, eller limnar, kommunen pa sociala medier ar allminna

handlingar.
Kommentarer, synpunkter och svar som kan antas strida mot gillande lagstiftning,
direktiv och/eller riktlinjer ska avpubliceras eller raderas direkt. Bidde avpublicerat och

raderat innehéll maste behandlas i enlighet med regeler om allméidnna handlingar.

Kommentarer fir inte innehilla:

. tortal, personligt angrepp eller férolimpningar.

. hets mot folkgrupp, sexistiska yttranden eller andra trakasserier.
. olovliga valdsskildringar eller pornografi.

. uppmaningar till brott.

. olovligt bruk av upphovsrittsligt material.

. svordomar eller obscena ord.

. kommersiella budskap eller reklam.

. sekretessbelagda uppgifter.

Ansvar sociala medier

KommunikatOrerna har ansvar att svara pa inligg och fragor i de kanaler som 4gs av
kommunikationskontoret. Det férutsitter ocksa att forvaltningarna kan ge

kommunikatOrerna svar pa fragorna inom rimlig tid.

Lis mer i dokumenthanteringsplanen f6r kommunikationskontoret.
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VEM ANSVARAR FOR KOMMUNIKATIONEN?

Kommunfullmaktige

Faststiller och beslutar om kommunévergripande styrdokument f6r kommunikation.

Kommunstyrelsen

Leder och samordnar kommunikationsfragorna i kommunen.

Namnd/styrelse

Ar ansvarig for den interna och externa kommunikationen inom sitt ansvar och att

kommunikationspolicy och 6vriga styrdokument f6ljs.

KommunikatGrer
Ansvarar for framtagande av forslag till strategier och styrning av extern och intern
kommunikation. Tar fram policy, regler och riktlinjer rérande kommunikation och

varumirke. Ger st6d till organisationen i kommunikations- och massmediefragor.

Ansvarar for kriskommunikation.




Politiska partier

Ansvarar for sin egen kommunikation och informationsspridning.

Chef

Har kommunikationsansvar for sitt verksamhetsomrade, internt och externt.
Ansvarar for spridning och uppféljning samt att kommunikationen utfors i enlighet
med denna policy och 6vriga styrdokument. Chef ansvarar for att verksamheten har

de informationsproducenter som kravs, exempelvis redaktorer f6r intern och extern

webb.

Medarbetare

Har eget ansvar att aktivt s6ka information och kommunicera med andra om sadant
som ir av betydelse fo6r den egna uppgiften och verksamhetsomradet. Medarbetare

som kommunicerar for verksamhet eller omriade ansvarar for att kommunikationen

utfors i enlighet med denna policy och 6vriga styrdokument.
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