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Inledning

Kommunikationspolicyns innehall styr kommunens interna och externa
kommunikation.

Kommunikationspolicyn anger ett antal huvudregler som Savsjo kommuns
kommunikationsarbete ska bygga pa.

Utifran dessa huvudregler utformas praktiska riktlinjer for hur man ska skriva, hantera sin
mejl och telefon, vad som galler pa sociala media och hur man ska skriva for att na sina
lasare.
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1. Kommunikationspolicy

1.2 Definition

Savsjo kommuns kommunikation omfattar allt utbyte av information och asikter, som sker
genom kommunens informationskanaler eller som har kommunen som part eller avsandare.
Det finns olika former av kommunikation sasom telefonsamtal, informationsméten,
presentationer vid exempelvis massor och méten, mejl och vanlig post, webbsidor, annonser,
press- meddelanden, broschyrer, uttalanden i tjansten, medborgardialog, synpunkts- och
klago- malshantering.

1.3 Lagar

Kommunikationspolicyn bygger pa bestammelser i svensk lag avseende informationsfrihet,
yttrandefrihet, offentlighet och sekretess (Regeringsformen och Sekretesslagen) samt in-
formationsansvar (Forvaltningslagen) och Spraklagen. For vissa kommunala verksamheter
galler speciell lagstiftning, som staller preciserade krav pa formen for information och
kommunikation. Dessa berdrs inte i detta dokument. Meddelarfrihetens principer ligger
utanfor detta dokument.

1.4 Kommunikationsmal
Malet med Savsjo kommuns kommunikation ar:
* Att synliggora och starka Savsjo kommuns varuméarkebade internt och externt.

* Att ge medborgarna insyn och uppmuntra till dialog och delaktighet kring kommunens
verksamhet.

* Att paverka samhallsutvecklingen i fragor som ar viktiga for Savsjo kommuns fortsatta
tillvaxt

* Att skapa delaktighet hos vara medarbetare.

Savsjo kommuns kommunikation ska uppratthalla och starka kommunens trovirdighet
genom:

* Att utga fran mottagarens behov.

* Att ge medarbetarna saval som medborgarna insyn och uppmuntra tilldialog.

* Att vara enkel och latt att forsta.

* Attvara 6ppen ochtillforlitlig.

* Attvara planerad och genomtankt.

* Attvisa paen tydlig identitet.

* Att alltid folja kommunens grafiska profil.

* Attvarasamordnad och samstammig, bade internt och externt.

Det innebar att vi:

* Skabemota alla med respekt i alla kommunens kontakter, saval med omvarlden som
inom kommunen.

* Ska besvara brev, mejl och telefonmeddelanden skyndsamt samt registrera in- och
utgdende handlingar enligt varadiarierutiner.

* Skaunderlatta massmedias arbete med att informera om och granska kommunens verk-
samheter.

® Ska underlatta kommunikationen med grupper och personer, som genom
funktionshinder eller spraksvarigheter, har svart att framfora synpunkter eller hamta
information pa vanligt satt.

* Ska vara forutseende i arbetet med kommunikation savél externt sominternt.

* Skafolja det grafiska profilprogrammet i allt informationsmaterial fran kommunen. Detta

ska vara tydligt markt med kommunens logotyp samt med relevant information om
avsandaren.
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1.5 Malgrupper
Kommunens information och kommunikation berér manga malgrupper.

Medarbetarna — Den interna kommunikationen

Medarbetarna i kommunen ar en viktig kommunikationskanal. Den interna
kommunikationen syftar till att 6ka medarbetarnas kunskap och engagemang om hela Savsjo
kommun. Den ska ligga till grund for medarbetarnas delaktighet och kommunikation med
allménheten.

Medborgare, myndigheter, organisationer, foretag med flera — Den externa
kommunikationen

Den externa kommunikationen har kommunens egna medborgare som huvudmalgrupp.
Andra viktiga malgrupper ar foretag, samhallsorgan och organisationer inom och utom
kommunens granser, besdkare till kommunen samt andra kommuner, regionala- och statliga
myndigheter.

1.6 Principer for intern kommunikation
Tillganglig
Det ska finnas interna informationskanaler som nar alla anstallda inom Savsjo kommun.

Valkomnande
Det ska ges en bra introduktion till nyanstallda sa att de snabbt far en inblick i Savsjo kom-
muns verksamhet, hur organisationen ar uppbyggd och vilka mal som finns.

Begriplig

Nar vi skriver en text eller gor muntliga framtradanden ska vi alltid géra det sa konkret som
mojligt. Den interna kommunikationen ska vara begriplig, darfor ska innehall och form an-
passas till olika medarbetares behov ochférutsattningar.

Hanterbar
Vid varje informationsbeslut ska fragan stéllas om vad som ska kommuniceras och till vem
och vilka, vilket informationsmaterial som ska anvéandas och hur kommunikationen skaske.

Samordnad

Den interna kommunikationen ska planeras och samordnas med den externa
kommunikationen.

Medarbetare inom kommunen bér, om mojligt, fa informationen innan den nar omvarlden.

Forklarande
Det ar viktigt att forklara bakgrunden till en handelse, beslut eller en foreteelse. Pa sa vis ar
medarbetarna battre rustade i den externa kommunikationen.

1.7 Principer for externkommunikation

Enkel, tydlig och begriplig

Det ska vara enkelt att fa information om Savsjo kommuns verksamhet och om Savsjo som
geografiskt omrade. Kommunikationen ska vara latt att lasa och forsta. Budskapet skavara
klart, tydligt och relevant. Det ska finnas en tydlig avsandare.

Tillgénglig

Alla medborgare har ratt till insyn i Sdvsjo kommuns verksamhet. De som kontaktar Savsjo
kommun ska uppleva att de snabbt far kontakt med ratt instans och far korrekta svar pasina
fragor.

Kommunikationspolicy 5



Tillforlitlig

Informationen fran Savsjo kommun ska vara arlig och entydig. Man ska kunna lita pa den
information som kommer fran kommunen. Vi ska vara sanningsenliga samt ha engemensam
standpunkt i sakfragor och i handling for att undvika dubblabudskap.

Planerad och genomtankt
For varje kommunikationsinsats ska det tydligt framga vad vi har for syfte med
kommunikationen, vad som ska kommuniceras, till vem och vilka, samt nar det skaske.

Dialog
Det ska finnas kommunikationskanaler for att medborgarna ska kunna féra en dialog med
Savsjo kommun.

Val av media
Val av media och kommunikationskanaler ska anpassa efter malgruppen.

1.8 Ansvar

Ansvaret for kommunikation och information féljer verksamhetsansvaret. Det betyder att
varje namnd och forvaltning ansvarar for kommunikationen om och fran sin egen
verksamhet i enlighet med kommunikationspolicyn.

I Sdvsjo kommun innebar det att:

* Kommunstyrelsen ansvarar for dvergripande kommunikation och information om
kommunen inklusive kommunfullméaktiges och kommunstyrelsens beslut.

®* Namnder och forvaltningar ansvarar for samhallsinformation och medborgardialog inom
respektive ansvarsomrade. De ansvarar ocksa for hantering av synpunkter och klagomals-
hantering samt marknadsforing av den egna verksamheten. Detta i samarbete med den
overgripande kommunikationsorganisationen.

* Kommunledningskontoret har sarskilt ansvar for att organisationens interna och externa
information haller god kvalitet samt att policyer och riktlinjer foljs.

* Ledningsansvaret innebar att varje chef och arbetsledare har ansvar for att kommunikation
finns med i verksamhetsplaneringen och beaktas i det dagligaarbetet.

* Alla kommunens medarbetare har ansvar for att séka och ta emot information omfragor
som ar viktiga for det egna arbetet.

1.9 Kommunikationskanaler
Kommunen anvénder sig av en rad olika kommunikationskanaler sdsom press, webbplats,
annonsering, mejl, brev, sociala medier, appar med flera.

Det mesta av kommunens kommunikation sker genom externa kanaler, varav massmedia
ar av sarskild betydelse. Massmedierna ar medborgarnas framsta informationskallor till vad
som beslutas och gors i kommunen. Massmedierna fungerar dven som medier for
kommunens annonsering.

I samarbete med press, radio och tv ar det viktigt att tinka pa foljande:

* Att underlatta medieforetagens bevakande och granskande arbete genom
pressinformation, upplysningar, hanvisningar, informationsmaterial med mera.

* Attt respektera medarbetares och andras lagstadgade rattighet att fritt kommuniceramed
medierna och deras representanter om forhallanden i kommunen utan risk for att fa sin
identitet rojd eller att utsattas for repressalier (meddelarfrihet).
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1.10 Grafisk form

Kommunens grafiska profilprogram &r styrande for all produktion av informationstryck,
annonser och presentationsmaterial samt for framtagande av brevpapper, kuvert, protokoll,
tjansteskrivelser, visitkort med mera.

Produktionen av webbsidor foljer de riktlinjer for struktur och layout som &r faststallt for
kommunens webbplatser.

1.11 Kommunikationsplanering

I en demokratisk styrd organisation &r kommunikation och information viktiga inslag i varje
verksamhet, beslut eller projekt. Det betyder att planering av kommunikationen ska inga i
varje namnds- och forvaltningsverksamhetsplan foraret.

Kommunstyrelsen ansvarar for att en sarskild kommungemensam informationsplan for sa
kallad extraordindr handelse, upprattas och uppdateraskontinuerligt.
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