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Kommunikationspolicy

Kommunfullmaktiges beslut
Kommunikationspolicyn faststalls enligt utarbetat forslag.
Arendebeskrivning

Kommunchefens tjansteskrivelse:

"Smedjebackens kommun har en informations- och kommunikationspolicy som beslutades i
kommunfullmaktige den 24 november 2008, § 66. Kommunens kommunikator gjorde i samrad
med kommunchef en stérre revidering av policydokumentet under hésten 2016. Policyn har
anpassats till kommunens vision och évergripande mal samt i 6vrigt moderniserats. Det nya
forslaget till kommunikationspolicy har stamts av i kommunchefens ledningsgrupp.

Kommunstyrelsens arbetsutskott beslutade vid sammantréade den 29 november 2016, 8 176, att
aterremittera forslaget for ytterligare beredning.

Forslaget till kommunikationspolicy har darfor genomgatt ytterligare revidering samt anpassning
till de av kommunstyrelsen beslutade riktlinjerna gallande sociala medier.

Kommunstyrelsen bor foresla kommunfullméktige att anta den nya kommunikationspolicyn.”

Yrkanden
Fredrik Ronning (S) yrkar bifall till kommunstyrelsens forslag.
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Inledning

Kommunikationspolicyn beskriver hur Smedjebackens kommun ska arbeta med sin
kommunikation. Den ger vagledning for hur vi ska kommunicera for att forverkliga
kommunens vision och mal.

Smedjebackens kommuns kommunikationspolicy utgar fran kommunens vision och mal som
antogs 2015-12-14 ”Smedjebacken ska vara en valkomnande kommun med engagemang,
trygghet och framtidstro.”

Kommunens évergripande mal &r:

e En kommun for alla

e Jobb och innovationskraft

e Attraktivt boende

e Bra och effektiv kommunal service
e Enekokommun i framkant

Syfte och mal

Kommunikationspolicyn ska bidra till att Smedjebackens kommun uppnar kommunens vision
och uppsatta mal. Samtidigt ska den bidra till en kommunikation som upplevs sammanhallen
med en tydlig avséandare. Kommunikationspolicyn omfattar bade extern och intern
kommunikation. Den ska hjélpa till att 6ka kdnnedomen om kommunens verksamheter och
starka och varda relationerna med vara intressenter.

Mal med den externa kommunikationen

Det Smedjebackens kommun kommunicerar ska synliggora och 6ka kdnnedom om
kommunens verksamheter med den service och de tjanster kommunen kan erbjuda.
Kommunens externa kommunikation ska gora det mojligt for kommuninvanarna att vara
delaktiga i kommunens utveckling, mal, inriktning och beslut.

Kommunikationen ska bidra till att skapa en positiv bild av kommunen for att 6ka
inflyttningen, foretagsetableringar samt att fler besdéker kommunen.

Mal med den interna kommunikationen

Den interna kommunikationen &r en vésentlig del. Vara viktigaste ambassadorer ar vara egna
medarbetare. Den interna kommunikationen ska skapa delaktighet, engagemang och dialog
hos vara medarbetare.

For att skapa forutsattningar for vara anstéllda att ge ratt information till externa malgrupper
bor alltid nyheter och forandringar kommuniceras i anslutning till att de kommuniceras
externt.

Kannetecken
Smedjebackens kommuns kommunikation ska vara 6ppen, korrekt, enkel och tillganglig.

Oppen/korrekt
Vi ska pa ett Oppet, arligt och trovardigt satt kommunicera med och om var verksamhet bade
internt och externt.



Enkel/ tillganglig

Det ska vara enkelt att ta kontakt med var verksamhet och fa den information man efterfragar.
Kommunikationen ska vara lattbegriplig, tillganglig med en tydlig avséndare, det vill s&ga
kommunen.

I all var kommunikation ska vi ha ett bra bemdtande. Det &r grunden for att skapa ett
fortroende och bidrar till langsiktiga relationer.

Vara malgrupper

I all var kommunikation ska vi identifiera vilken malgrupp vi vander oss till sa att vi kan fa ut
ratt budskap till ratt malgrupp. Informationen/kommunikationen skiljer sig beroende pa
forutsattningar och behov som malgrupperna har samt hur och var man kan na dem. Darfor
ska informationen/kommunikationen vara malgruppsanpassad sa langt det ar mojligt.

Var olika malgrupper ar:

e Medarbetare

e Fortroendevalda

e Kommuninvanare

e [Oretagare

e Media

e Presumtiva inflyttare, besOkare, foretagare och medarbetare
e Samarbetspartners

Vara kanaler

Intranat

Ett intranat fér kommunen och for kommunens bolag &r en intern kanal for kommunikation.
Alla medarbetare ska ha tillgang till denna motesplats och plattform for dialog och
omvarldsbevakning. Har ska korrekt information finnas for att underlatta medarbetarens
vardag.

Mdoten

Det personliga motet ar det viktigaste i kommunikation mellan kommunens medarbetare och
de externa malgrupperna. Det handlar bland annat om att bygga och underhalla relationer.
Interna maten ar till exempel arbetsplatstréffar, konferenser, samradsmoten, seminarier med
mera.

Smedjebacken.se
Kommunens hemsida ska vara den samlade kanalen for all information. Den ska préglas av
aktivitet och vara uppdaterad. Informationen pa hemsidan &ger och ansvarar kommunen for.

Sociala medier
Dialog och information via vara olika sociala medier, facebook, twitter, instagram med mera
beframjar var kommunikation med vara malgrupper. Kommunens riktlinjer ska foljas.

E-post och telefoni

E-post ar en kanal for snabba fragor och svar. Vi besvarar och hanterar all e-post skyndsamt
och stravar efter att besvara all e-post inom tva arbetsdagar. Nar vi inte ar tillgangliga via e-
post eller telefon vid franvaro ges besked om nar vi ar antraffbara igen.



Annonser, trycksaker/publikationer
Alla annonser, trycksaker och publikationer som kommer fran kommunen ska ha en tydlig
avséndare (kommunen) och f6lja kommunens grafiska profil.

Pressmeddelande/presskonferenser
Pressmeddelande &r ett effektivt satt att na ut med vara nyheter och ett bra stod for/till media.
Presskonferenser ska arrangeras med god framforhallning, i den man det gar.

Ansvar

Kommunstyrelsen har det évergripande ansvaret for kommunens information, sa som
politiska beslut, policyfragor och det som rér hela organisationen.

Namnder och forvaltningar &r ansvariga for sin information/kommunikation inom sina
respektive verksamhetsomraden.

Varje chef har kommunikations- och informationsansvar gentemot sina medarbetare for att de
ska kunna skota sitt arbete pa bésta sétt.

Varje medarbetare har ett ansvar att aktivt soka den information de behdver och ta del av den
information som ar en forutsattning for skota sitt arbete och dela med sig av sina kunskaper.



Bilaga
Relaterade dokument

Nedan listas ett antal exempel som nu &r relaterade dokument. Dessa kan komma att revideras
under kommunikationspolicyns giltighetstid.

Riktlinjer sociala medier

Syftet med att anvanda sociala medier i Smedjebackens kommun ar bland annat att na nya
grupper, skapa fortroende och nya relationer samt att marknadsféra kommunen. Riktlinjerna
for sociala medier ska foljas for att vi inom Smedjebackens kommun ska upptrada och hantera
inlagg och kommentarer pa ett professionellt och gemensamt satt.

Kriskommunikationsplan

Kriskommunikationsplanen beskriver hur organisationen for kommunikationsarbetet
organiseras och ska fungera vid en extra ordinar handelse eller i handelse av en kris. Malet &r
att upprétta en god kommunikation och information till interna verksamheter, allméanheten,
medier, foretagare, myndigheter, och andra organisationer. En fungerande kommunikation ska
vara ett stod till krisledningsorganisationen.

Grafisk profil

Den grafiska profilen beskriver hur kommunen ska kommunicera via det material vi producerar som
exempelvis annonser och broschyrer. Profilen anger hur logotypen och kommunvapnet ska anvandas,
vilka farger, grafiska element och typsnitt som ska anvéndas vid produktion av material med mera.

Marknadsplan
For att veta vad som ska genomféras under aret bor en marknadsplan tas fram.

Riktlinjer for hantering av e-post
Riktlinjer for hantering av e-post ska foljas.

Pressmeddelande/presskonferenser
Pressmeddelande ar ett effektivt satt att na ut med information och ett bra stod for media. Den ska
alltid innehalla kontaktuppgifter till den som kan svara pa fragor samt vara tillganglig for media.

Presskonferenser ska arrangeras med god framforhallning i den man det gar. Infér dessa ska vi ha
forberett oss att mota media, beratta och kunna svara pa fragor.

Kommunikationsplaner

Infor varje storre projekt bor en kommunikationsplan uppréttas, allt for att kommunikationen
ska ske vid ratt tillfalle och till ratt malgrupp. En utvérdering av kommunikationen ska finnas
med i planen.

Uppfoljning och utvardering

For att kontinuerligt folja upp och utvérdera vara kommunikationsinsatser, behover vi
genomfora undersokningar for medarbetare, brukare och kommuninvanare i syfte att kunna
utveckla var service och kommunikation. Kommunen deltar dven i storre undersékningar
gallande kommunikation.



Lagar och forordningar

Tryckfrihetsforordningen: Ger var och en grundlaggande ratt att fora fram sina asikter och att
sprida dem utan forhandscensur. Yttrandefrihetsgrundlagen (YGL) kompletterar
tryckfrihetsforordningen (TF). Meddelarfrineten ar de regler som finns i TF och YGL.
Offentliganstélldas ratt att lamna ut information till medierna i publiceringssyfte.
Tryckfrihetsforordningen reglerar ocksg;

Offentlighetsprincipen och sekretesslagen: Innebdr att alla myndigheter, kommun, landsting,
statliga verksamheter har skyldighet att utan dréjsmal lamna ut en allméanna handlingar till
den som begar det. Undantag &r de handlingar som berdrs av sekretess.

Forvaltningslagen: Varje myndighet ska lamna upplysningar, vagledning, rad och annan hjalp
till medborgarna i fragor som ror verksamheten.

Lag om upphovsratt: Reglerar upphovsrétten till text och bild med mera.

Personuppgiftslagen (PUL): Skyddar personuppgifter sa att den personliga integriteten inte
kranks.

Spréklagen: | denna ramlag finns bestammelser om det svenska spraket, de nationella
minoritetsspraken och det svenska teckenspraket. Spraket ska vara vardat, enkelt och
begripligt. Spraklagen ska vérna svenskan och den sprakliga mangfalden samt den enskildes
tillgang till sprak.
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