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Inledning

Syftet med det har dokumentet ar att reglera hur vi arbetar med kommunikation i Vingakers kommun.

Det &r viktigt att kommunens kommunikation ar professionell. Det &r en forutsattning for att utgaende
information ska na och forstas av mottagaren, dessutom &r det viktigt for att den paverkar den allmanna bilden av
kommunens kompetens och férmaga hos invénare och anstillda.

Att kommunens kommunikation ska vara professionell stéller krav pa till exempel ett genomtankt val av
kommunikationskanal, anvandning av grafisk profil och ett andamalsenligt sprakbruk. Chefer och medarbetare
kan i dessa fragor hamta stod fran kommunens kommunikatorer. Sjalva innehallet i kommunikationen &r primart
ett ansvar for verksamheten men &ven i den fragan kan det i vissa ssmmanhang finnas skal att be om véagledning
fran kommunikatorerna.

Det &r ndr en anstélld ska uttala sig muntligt eller skriftligt i kommunens namn, i sin funktion, som den har
policyn ska vara styrande. Varje anstalld far genom reglerna for meddelarfrihet séga sin egen mening till media
och da avgor den anstallde sjélv var, hur och nar det ska goras. Vad meddelarfriheten innebar mer i detalj och
vilka begrénsningar den har framgar av en bilaga till denna policy.

Syftet med kommunikation ska vara att ge och fa okade kunskaper, framja aktivitet och skapa en 6ppen attityd
hos kommunens medarbetare samt mellan kommunen och kommuninvanare, néringsliv och organisationer.

Vingaker ar en ort i utveckling. Vi ar inte storst. Vi ar heller inte de som
syns mest. Men vi har vara styrkor, som gor oss stolta och som vi
gemensamt bygger vidare pa. Och néar vi val kommunicerar, sa ska vi latt
kénnas igen. Det kraver tydlighet och personlighet. Det kraver ocksa
kunskap och ett langsiktigt tankande.

Tillsammans skapar vi helt enkelt en starkare kommun.

Hamtat ur Vingakers kommuns Grafiska guide
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e Kommunens kommunikation ska utga fran kommunens vision och véardegrund.

e Kommunikationen ska halla hog kvalitet, ha en tydlig avsandare och nér det géller skriftlig
kommunikation, folja reglerna for den grafiska profilen.

e Den information som férmedlas ska uppfattas som tydlig, korrekt, tillgénglig och aktuell.
e Aven som mottagare av information ska kommunen uppfattas som professionell och lyhord.

Undantag fran anvandning av kommunens grafiska profil far géras av de delar av organisationen som har en
korrekt beslutad egen grafisk profil.

Strateqi

I kommunens kommunikation ska féljande punktsatser vara styrande:

o Allt &r offentligt som inte &r sekretessbelagt. Vi &r en transparent organisation.

o Anstéllda i kommunen ska arbeta aktivt for att frdimja en god och néra dialog med det omgivande
samhallet.

e Beslut av storre allménintresse ska kommuniceras genom kommunens officiella och breda kanaler for
att underlatta for medborgarna att delta i den demokratiska processen.

e  Kommunikation ska i gérligaste méan vara planerad nar det galler budskap, malgrupp, tillfalle och kanal.
e Anvisningarna till klarspréak och webbdirektivet ska anvandas (I4s mer under avsnitt 7). Det betyder

framfor allt att kommunikationen ska vara anpassad for malgruppen, vilket i sin tur kan paverka val av
kanal, ordval, upprepning, dverséttning med mera.
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Ansvar

Kommunikation ingar som en del i varje anstéllning i kommunen. Det priméra ansvaret for innehallet i
kommunikationen ligger hos respektive medarbetare och chef. Vid osékerhet har bade medarbetare och chefer
alltid mojligheten att radgora med eller hanvisa fragan till sin chef.

Pa motsvarande satt som for Gvriga delar av det centrala stodet i kommunen (ekonomi, HR, IT mm) har
kommunikationschefen det 6verordnade mandatet for formerna for kommunikation, till exempel nér det galler
val av kanal och grafisk profil.

Chefer

Kommunikation &r en del i chefsuppdraget. Det innebdr ansvar for att kommunikationsaspekten finns med i
verksamhetsplanering och i det dagliga arbetet, saval till medarbetare som invanare. Chefen ska ocksa se till att
medarbetarna har forutsattningar att kunna ta del av information.

Den information som chefer far pd moten, via intranatet och i det dagliga arbetet ska, om det ar relevant,
formedlas vidare till medarbetarna sa snart som det ar méjligt och rimligt. Beakta att viss extern information
forst bor formedlas internt.

Medarbetare

Alla medarbetare har ett ansvar att pa eget initiativ halla sig uppdaterade genom att ska och ta del av
information samt att kommunicera med sin ndrmaste chef och sina kollegor.

Alla medarbetare har ratt att som individ kontakta och férmedla information till media (1&s mer under Att uttala
sig, avsnitt 7). Det bor i sddana kontakter framga tydligt i vilken roll individen agerar, det vill sdga om det ar
som enskild person eller som officiell foretradare for verksamheten.

FOrtroendevalda

Varje ndmnd/utskott har ansvar for kommunikationen inom sin egen ndmnd/styrelse.

Det &r en viktig men ibland ocksa svar uppgift att dra gransen mellan vad som &r kommunens respektive det
politiska partiets uppfattning. Grunden &r att de politiska partierna sjalva ansvarar for partipolitisk
kommunikation.
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Kanaler

Vingakers kommun har flera digitala kanaler; hemsida, intranat samt olika social media. Darutover kan
kommunikationen sjalvklart goras i tryckt format, muntligt eller pa annat visuellt vis. Sammanhanget och
malgruppen avgor vilken kanal som ar mest lamplig.

Beslut att satta upp ny kanal inom kommunens verksamheter fattas av kommunikationschefen.

Kriskommunikation

En sérskild kriskommunikationsplan finns fér kommunikationsarbetet vid extraordindra handelser. Vid handelse
av aktivering av krishanteringsorganisationen har kommunens krisledningsgrupp det évergripande ansvaret fér
kommunikationsinsatserna.

Lagstod

Nedan ges nagra exempel pa lagstiftning som &r styrande for kommunikation i offentlig sektor.

Ur Tryckfrihetsforordningen, om offentlighetsprincipen:
Kapitel 2, 8 1

Till framjande av ett fritt meningsutbyte, en fri och allsidig upplysning och ett fritt konstnérligt skapande
ska var och en ha rétt att ta del av allménna handlingar.

Ur Forvaltningslagen, om myndigheters service, tillganglighet och samverkan:
Service
8 6 En myndighet ska se till att kontakterna med enskilda blir smidiga och enkla.

Myndigheten ska lamna den enskilde sadan hjalp att han eller hon kan ta till vara sina intressen. Hjalpen
ska ges i den utstrackning som ar lamplig med hansyn till fragans art, den enskildes behov av hjalp och
myndighetens verksamhet. Den ska ges utan onodigt drojsmal.

Tillgénglighet

8 7 En myndighet ska vara tillganglig for kontakter med enskilda och informera allménheten om hur och
nar sadana kan tas.

Myndigheten ska vidta de atgarder i fraga om tillganglighet som behdvs for att den ska kunna uppfylla
sina skyldigheter gentemot allménheten enligt 2 kap. tryckfrihetsférordningen om rétten att ta del av
allméanna handlingar.
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Meddelarfriheten

Meddelarfriheten i Tryckfrihetsférordningen innebar bland annat att alla anstallda kan 1amna uppgifter till media
och att arbetsgivaren inte har ratt att efterforska vem som ldmnat uppgifterna. Meddelarfriheten innebér ingen
skyldighet for anstéllda att till exempel lata sig intervjuas av media. En anstalld som blir kontaktad av media och
kanner sig osaker kan alltid hanvisa till sin ndrmaste chef.

Ur Tryckfrihetsforordningen, om meddelarfriheten:
Kapitel 1, § 1

Tryckfriheten innebar en frihet for var och en att i tryckt skrift uttrycka tankar, asikter och kanslor samt
att offentliggdra allménna handlingar och i 6vrigt ldmna uppgifter i vilket &mne som helst.

Kapitel 3, 85

En myndighet eller ett annat allmant organ far inte efterforska forfattaren till framstallning som har inforts
eller varit avsedd att inforas i tryckt skrift (...).

L&s mer i bilaga 1 — Meddelarfrihet.

[¢]
Klarsprak
Klarsprak ar myndighetstexter skrivna pa ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Det handlar ytterst om
demokrati: att alla ska ha tillgang till och ratt att forsta vad som star i texter som skrivs av myndigheterna.
Sprakradet arbetar med att framja klarsprak pa myndigheter, kommuner, regioner, universitet, organisationer och
foretag.

Webbdirektivet

Offentliga aktdrers webbplatser och mobila applikationer ska vara tillgdngliga. Kravet finns i lagen om
tillganglighet till digital offentlig service och hanteras av Myndigheten for digital forvaltning.
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