ESLOVS
KOMMUN

POLICY FOR
KOMMUNIKATION

Ramar och forhallningssétt for kommunikationen i Eslovs kommun.

Dokumentet Policy fér kommunikation ar antaget av Kommunfullméaktige den 2021-10-25. Det riktar sig
till alla som kommunicerar i Eslévs kommuns namn. Ses dver for revidering senast oktober 2025.
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1. Inledning
Kommunikation ir en grundldggande del av kommunens service till
medborgarna. Kommunikation ar ocksa ett verktyg och ett stod for véara
verksamheter. Med hjilp av god kommunikation kan vi forverkliga beslut,

sitta gemensamma mal och uppfylla visionen — Ské&nes bista kommun att
bo och verka 1 2025.

En &ppen, tydlig, samordnad och proaktiv kommunikation starker bilden av
Eslovs kommun bade internt och externt. Genom att lyssna, efterstrava
samverkan och bjuda in till dialog skapar vi fértroende och bygger
relationer.

Kommunens virdeord — Engagemang, Nyskapande och Allas lika virde —
ska genomsyra all verksamhet och kommunikation &r ett verktyg for att na
dit.

Kommunikationspolicyn sitter ramarna och anger forhéllningssittet for
Eslovs kommuns kommunikation, bdde inom och utanfor organisationen.
Tillsammans med riktlinjer och handledningar 4r den till hjilp i vart arbete
med att nd fram med samordnade budskap och kommunicera med olika
mottagare.

Ansvaret for kommunikation och dialog f6ljer verksamhetsansvaret. Alla
medarbetare har ett ansvar for kommunikationen inom sitt arbetsomrade.
Tillsammans skapar vi en kommunikativ organisation i samverkan.

Kommunikationspolicyn kompletteras av foljande dokument:
e Qrafisk manual
Riktlinjer for kommunikation
Riktlinjer for sociala medier
Kommunikation — i ditt uppdrag f6r medborgarens skull
Skrivregler
Interna lathundar och riktlinjer fér webbarbete
Plan for central krisledning (med kriskommunikationsplan klar
2021)

2. Kannetecken for kommunikationen

Savil den interna som den externa kommunikationen ska vara:
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2.1 Oppen och tillginglig

Vi underléttar insyn i var verksamhet och for dialog med medborgare,
media och andra malgrupper. Det innebér att vi &r litta att komma i kontakt
med och prioriterar att vara tillgédngliga. Vi tar till oss synpunkter och kritik
for att forbdttra var kommunikation och var verksamhet. Vi lyssnar och ér
lyhorda for andras asikter och stravar efter att andra ska kunna forsté oss.
Respekt for fattade beslut ska genomsyra kommunikationen hos alla
medarbetare.

2.2 Proaktiv

Vi dr proaktiva i var kommunikation for att 6ka forstaelsen for var
verksamhet och vara beslut. Genom att ta initiativ och samverka
forvaltningar emellan berittar vi om kommunens verksamhet bade internt
och externt. P4 sé sétt bygger vi fortroende och skapar delaktighet i
kommunens utveckling. Internt bidrar detta till kunskap om och forstaelse
for kommunens olika verksamheter. Vi provar nya sitt att kommunicera i
takt med att kanaler utvecklas och mottagarnas beteende foridndras.

2.3 Tydlig och anpassad till mottagaren

Vi uttrycker oss enkelt, tydligt och begripligt for att var kommunikation ska
na fram och skapa nytta. Kommunikationen sker pa mottagarens villkor. Det
innebdr att vi anpassar innehall, ton och form utifran mottagarens
kunskaper, behov och forutsittningar.

3. Principer for kommunikationsarbetet

3.1 Kommunikation ska planeras

Vi planerar kommunikationen for att battre utnyttja vara resurser och 6ka
mojligheterna att f4 den effekt vi 6nskar. Vi anpassar budskap, kanal och
tidpunkt for att né fram till mélgruppen. For att kunna utveckla
kommunikationen framat f6ljs kommunikationsarbetet upp och utvérderas.

3.2 Kommunikation ska resurssattas

For att fa en effektiv kommunikation planerar och avsitter vi resurser i form
av arbetstid, produktionskostnader och annonsutrymme pa férhand. I den
ordinarie verksamheten avvéger vi vilka resurser kommunikationen kréver i
relation till det vi vill uppna. I varje storre projekt bor kommunikations-
arbete inga 1 bade budget och planering i likhet med 6vriga projektresurser.
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3.3 Viktiga forslag och beslut kommuniceras

Vi kommunicerar viktiga forslag, planer och beslut for att medverka till
insyn och demokrati. Ndmndernas kallelser och protokoll kommuniceras pa
hemsidan. Ansvaret att lyfta ytterligare kommunikationsbehovw till
kommunikationsavdelningen i form av nyheter pa hemsidan och
pressmeddelanden ligger hos respektive verksamhet. Det giller bade intern
och extern kommunikation. Kommunikation dr en férutséttning for att
beslutade fordndringar ska fa genomslag. I kommunikatdrens profession
ingér att svara pa fragorna vad, var, nér, hur, varfor och till vem
informationen ska formedlas.

3.4 Intern och extern kommunikation ska samverka

Vi verkar for att den interna och externa kommunikationen ska samspela
och stodja varandra. Med intern kommunikation inom och dver
organisationens grianser bidrar vi till samhorighet, engagemang, kunskap
och forstéelse for varandras verksamheter samt skapar forutsattningar for en
god service.

Med extern kommunikation bidrar vi till att medborgarna och andra
intressenter dr vilinformerade om och delaktiga i kommunens verksamhet.
De féar kunskap om kommunens service och kinnedom om hur de kan
paverka.

En fungerande intern kommunikation &r en forutséttning for att den externa
kommunikationen och medborgardialogen ska kunna fungera och
upprétthallas.

Medarbetarna ar alltid den viktigaste kanalen, oavsett om det handlar om
verksamheten internt eller att sprida budskapen vidare externt.

4. Bilden av Eslovs kommun — ett gemensamt

varumarke

Genom det vi levererar och gor, tillsammans med hur det kommuniceras,
skapar vi bilden av Eslovs kommun. Med en balans mellan det vi
kommunicerar och den service och kvalitet vi levererar, starker vi
fortroendet for Eslovs kommun och vart varumérke.

I den dagliga kontakten med omgivningen bygger vi relationer, skapar
fortroende och stirker var trovirdighet. Alla medarbetare har en viktig roll
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som ambassaddrer och representanter for verksamheten och som
medskapare av vért varumérke. Ambassadorskapet dr en effekt av en
valfungerande internkommunikation.

Alla véra verksamheter dr en del av samma organisation. Vi har e#t
gemensamt varumarke: Eslovs kommun. Kommunens logotyp &r var
gemensamma symbol. Kommunen ska alltid vara tydlig som avsidndare och
signalera identiteten i var grafiska form, i text och i budskap.

5. Roller och ansvarsfordelning

Ansvaret for kommunikation och dialog f6ljer med verksamhetsansvaret.
Det innebir att varje nimnd/forvaltning och bolagsstyrelse/bolag ansvarar
for kommunikationen inom sitt verksamhetsomrade. Politiska partier
ansvarar for sin egen kommunikation.

Som medarbetare ansvarar vi for att hélla oss informerade om frigor som
ar viktiga for det egna arbetet och for verksamheten i stort. Vi bidrar till en
aktiv dialog och ansvarar for att kommunicera om det egna arbetsomradet.

Som chefer och ledare har vi ansvar for att kommunikation finns med i
verksamhetsplaneringen och prioriteras i det dagliga arbetet. Vi har ett
sdrskilt ansvar for att formedla kommunens dvergripande mal och budskap
till vra medarbetare.

Kommunikationsavdelningen pa Kommunledningskontoret har bade en
operativ och en strategisk funktion och driver den kommungemensamma
utvecklingen av kommunikationsarbetet. Avdelningen stodjer respektive
verksamhets kommunikationsarbete genom att genomfora och f6lja upp
kommunikationsinsatser savél i ett dagligt som ett langre perspektiv.

Avdelningen ansvarar ocksa for riktlinjer och radgivning i
kommunikationsfrigor.

Kommunikationsavdelningen har en operativ funktion i kriser och
extraordindra hdndelser. Avdelningen stdttar &ven kommunledningen och

leder kommunovergripande kommunikationsinsatser.

Politiska partier
Politiska partier ansvarar for sin egen kommunikation.
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6. Lagar och riktlinjer
Inom alla offentliga organisationer &r kommunikationsarbetet till stor del en
lagstyrd verksamhet. De viktigaste lagarna som styr kommunikationen &r:

Offentlighetsprincipen — tryckfrihetsforordningen

Yttrandefrihet och meddelarfrihet

Forvaltningslagen

GDPR — dataskyddsforordningen

EU:s direktiv om tillgénglighet avseende offentliga myndigheters
webbplatser och mobila applikationer

Spraklagen

Arendet aterremitteras till kommunstyrelsen med en énskan om att
omarbeta forslaget pa ett sadant sitt att det 1 policyn tydligt framgér att
relevanta och beslutade forslag skall kommuniceras pa kommunens hemsida
och att punkt 5: Roller och ansvarsfordelning, forsta stycket. Meningen:
Politiska partier ansvarar for sin egen kommunikation ska tas bort. Den
exakta formuleringen i policyn fér tas fram vid omarbetning av policyn.
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