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Kommunikationspolicy i Ekeré kommun

Inledning

Denna kommunikationspolicy beskriver Ekeré6 kommuns syn pa kommunikation och fortydligar
ansvarsfordelningen mellan chefer, fortroendevalda, kommunstyrelsen och tjanstepersoner. Policyn
tar upp grundlaggande principer, vikten av att sprida kunskap om kommunens verksamhet samt hur
vi arbetar med medier. Den lyfter dven mal och strategier for intern och extern kommunikation — for
att skapa gemensam forstaelse for hur Ekeré kommun kommunicerar.

Syfte

Syftet med en kommunikationspolicy ar att skapa ett kommunévergripande styrdokument som géller
for alla medarbetare och fortroendevalda inom kommunen. Policyn ska vara en vagledning for beslut
i vardagen. Den ligger till grund for strategier, planer och rutiner som skapar relevans, enhetlighet
och effektivitet i kommunikationsinsatserna och sakerstaller att Ekeré kommun ar en tydlig
avsandare i all kommunikation oavsett malgrupp. Policyn ska bidra till att kommunens
kommunikation ar transparent, 6ppen och begriplig.

En forutsattning for demokrati

Ekerd kommun ar en demokratiskt, politiskt styrd organisation som ar till for alla som bor, verkar och
vistas i Ekeré kommun. Demokrati forutsatter fri information, fri debatt och valinformerade
medborgare. En 6ppen, relevant och ratt riktad information och kommunikation ar en grund for
medborgarnas insyn, dialog och delaktighet i kommunens verksamhet och beslut.

Kommuner och myndigheter ska vara sakliga och opartiska det ar darfor viktigt att det ar tydligt for
invanarna vad som ar samhallskommunikation fran Ekeré kommun och vad som ar politisk
kommunikation fran de politiska partierna.

Definition av kommunikation och information

Kommunikation ar processen att overfora information, idéer, kdnslor eller budskap mellan manniskor
for att uppna en forstaelse och en 6nskvard effekt eller reaktion fran nagon annan.

Information ar kunskap eller budskap i en konkret form och bestar ofta, men inte alltid, av en samling
fakta. Information utgér substansinnehallet i de meddelanden som 6verfors vid kommunikation.

Bra kommunikation skapas av alla
Det finns tre saker som utmarker bra kommunikation.

e trovardig = korrekt, aktuell och med tydlig avsandare
o tillganglig = 6ppen, tydlig och enkel
e proaktiv = planerad och malgruppsanpassad, relevant och snabb.

All kommunikation i Ekeré kommun ska bidra till att uppfylla kommunens mal och vision.
Kommunikationen ska ocksa sprida kunskap om hur kommunen fungerar och agerar. Den ska leda till
forstaelse for och kinnedom om kommunens férutsattningar och resurser.

Kommunikation ar en nodvandig del av arbetet for alla i Ekeré kommun, bade tjanstepersoner och
fortroendevalda. En tydlig kommunikation starker dialogen, engagemanget, samarbetet och
erfarenhetsutbytet och gor det mojligt att genomfora vara uppdrag effektivt och med hog kvalitet.



Bra kommunikation skapas av oss alla och ddrmed har alla ett ansvar att anvanda kommunikation
som ett verktyg i det dagliga arbetet. Det handlar ocksa om hur vi delar med oss av information
internt i organisationen mellan varandra. Genom bra kommunikation skapas intern samhoérighet och
extern tydlighet.

Kanaler

Utvecklingen av nya och befintliga kommunikationskanaler gar snabbt. For att méta 6kade
forvantningar pa sjalvservice, transparens och dialog behodver vi anpassa var kommunikation till en
foranderlig digital verklighet. Ekerd kommun ska i var roll som samhallsaktor erbjuda tillgénglig och
behovsanpassad service i bade digitala och traditionella kanaler.

Ekero.se ar var primara kommunikationskanal, kompletterad av sociala medier, fysiska moten,
telefon och brev. Den digitala vagen ska vara enklast, men alla kanaler ska halla god service. Inom
organisationen ar intranatet Eknet navet for den digitala kommunikationen. Darutéver ar chefens
kommunikation med medarbetarna en viktig och sjdlvklar del. Chefen kan med fordel kommunicera
genom fysiska moten och anvdnda digitala kanaler som stéd i sin kommunikation.

Vid kanalval ska vi utga fran vilken effekt vi vill uppna, malgrupp, budskap och tillgangliga resurser.
Digitala tjanster prioriteras i métet med invanare och foretag — de mojliggor service dygnet runt och
starker individens frihet att agera pa egna villkor. Genom att utveckla vara digitala kanaler, med
Ekero.se och Eknet som kdrna, férenklar vi informationssdkning och minskar behovet av personlig
service.

Ansvar och ansvarsfordelning
Kommunikationen &r allas ansvar och for vissa ar ansvaret sarskilt uttalat:

Det ansvar som avses nedan galler nar myndigheten Ekeré kommun uttrycker en officiell standpunkt.
Det har daremot ingen baring alls pa den enskildes grundlagsskyddade ratt till meddelarfrihet.

o Kommunfullmaktige beslutar om kommunikationspolicyn for Ekeré kommun

e Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens kommunikationsfragor.
Det innebar att styrelsen ar ytterst ansvarig for att kommunikationen inom kommunen
bedrivs enligt faststadllda mal. Kommunstyrelsen ska inom sitt verksamhetsomrade aktivt
verka for att informera, vagleda och upplysa kommuninvanare och andra intressenter.
Kommunikationsenheten, som ar en del av kommunledningskontoret, ansvarar fér hur
kommunikationen tas ut.

e Varje namndordférande och forvaltningschef har ansvar for att tillsammans med
kommunikationsenheten sakerstalla att ndmndens beslut med storre allménintresse nar
kommuninvanare och andra intressenter.

e Forvaltningscheferna ansvarar for att kommunikationsinsatserna inom verksamheten ar
dndamalsenliga och foljer kommunens kommunikationspolicy och andra kommunikativa
riktlinjer.

e Cheferi Ekerd kommun ar féretradare for kommunens satt att kommunicera och har ett
sarskilt ansvar for att sdkerstalla en tydlig och effektiv kommunikation inom den egna
forvaltningen, avdelningen eller enheten. Detta ansvar inkluderar att integrera
kommunikation som en del av verksamhetsplaneringen.

e Varje chef har ett kommunikationsansvar gentemot sin egen chef, sina medarbetare och de
medborgare som direkt berérs av den egna verksamheten.
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e Alla medarbetare har ett kommunikationsansvar gentemot sin chef, sina kollegor och de
medborgare som berdrs av det egna arbetet. Det innebar ocksa att medarbetare har ansvar
for att sjalva s6ka den information som kravs for att utfora sitt uppdrag pa basta satt.

e Kommunikationsenheten ansvarar for att tillhandahalla relevant stod till 6vriga delar av
organisationen for att mojliggéra en kommunikation som féljer Ekeré kommuns
Overgripande principer och riktlinjer. Detta stod omfattar material och vagledning pa
intrandtet samt radgivning vid behov.

o Driva, utveckla och samordna Ekeré kommuns interna och externa kommunikation.

o Ansvar for kommunens officiella kanaler (digitala och analoga).

o Stotta hela organisationen med kommunikationsfragor, bade strategiskt och
operativt.

o Hagoda relationer med media.

o Arbeta for att utveckla en positiv bild av Ekeré kommun.

e Partipolitisk kommunikation av enskilda partier, politiker eller politiska utspel ska ske i
partiernas kanaler och med stéd av de politiska sekreterarna.

Varumarke

Ett varumarke handlar om ett I16fte och de férvantningar som det |6ftet skapar. Loftet grundar sig pa
var vardegrund och karnvarden tillsammans med Ekeré kommuns vision. Ett varumarke ar inte en
logotyp eller ett namn. Detta ar endast symboler som skapar en grafisk igenkdnning av ett
varumarke. Ett varumarke som ar starkt, ar starkt for att det varderas hogt av alla intressenter som
ska anvanda produkten eller tjansten.

Det finns tre aspekter pa Eker6 kommuns varumarke:

Organisationen: Fortroendet for kommunens alla verksamheter: skola, vard och omsorg,
samhallsbyggnad och kultur och fritid. Vilket paverkas av hur kommunen agerar och uppfattas bade
till vardags och vid svara utmaningar och kriser.

Attraktiv arbetsgivare: Vi arbetar aktivt for att starka Ekerdé kommuns attraktionskraft som

arbetsgivare. Medarbetare som trivs bidrar till att starka bilden och ett hogt fortroende for

kommunen bidrar till en hogre attraktionskraft. Darfor ar det viktigt att lyfta goda exempel i
kommunens kanaler och att vi alla agerar utifran var vardegrund.

Platsvarumarket: Ekeré kommun ar ocksa en geografisk plats. Platsvarumarket handlar om att skapa
en attraktiv bild av kommunen som en plats att bo, verka, besdka och investera i.

Platsvarumarket dgs gemensamt av medborgare, naringsliv, féreningsliv och kommunen. Kommunen
har en viktig roll i att utveckla och kommunicera platsen tillsammans med relevanta aktérer.

Intern kommunikation

Mal

Den interna informationen och kommunikationen ska bidra till:
e att Ekerd kommuns vision, mal och budget uppnas

¢ hog motivation, engagemang och effektivitet i arbetet
e oOppen och serviceinriktad attityd mot medarbetare och medborgare



e okad kunskap om rattigheter och skyldigheter pa arbetsplatsen
e delaktighet och ansvar.

Malgrupper
e Anstallda
e Fortroendevalda
e Kommunala bolag
e Kommunalférbund och gemensamma namnder.

Strategi

Vilinformerade och motiverade medarbetare kanner delaktighet och tar ansvar.
Internkommunikationen ska ge medarbetarna kunskap om verksamhetsmalen och om kommunens
styrmodell. Beslut och férandringar som rér medarbetarnas arbete ska tillgangliggéras och tydligt
visa vad beslutet innebér. Information om ansvar, rattigheter och skyldigheter ska finnas
lattillgangligt.

Alla medarbetare har ett eget ansvar att séka och ta del av information. Lika stort ansvar har
medarbetarna att aktivt bidra till kommunens interna och externa kommunikation inom sitt
verksamhetsomrade.

Den interna kommunikationen ska planeras. Vid varje verksamhetsbeslut ska det viarderas om
kommunikationsenheten behover ta del av beslutsfattande for att bedéma om
kommunikationsinsats ska ske. Sa langt det ar mojligt ska nyheter och forandringar kommuniceras
internt innan det kommuniceras externt. Det 6kar méjligheterna for anstallda att kianna delaktighet
och ge korrekt information. For stérre projekt ska en sarskild kommunikationsplan upprattas.

Extern kommunikation
Mal
Den externa kommunikationen ska leda till att:

* medborgarna kdnner till hur de kan fa insyn i och kunna paverka i olika fragor

¢ medborgarna kdnner till de olika méjligheterna till dialog med kommunens tjansteman och
politiker

¢ medborgarna kdnner fortroende for kommunens agerande i olika fragor

* medborgarna vet vilka rattigheter och skyldigheter de har och vad de kan vénta sig av
kommunens olika tjanster.

e en positiv bild ges av Ekeré kommun bade inom och utanfér kommunens granser

¢ nya foretag vill etablera sig har

¢ medborgarna vill bo kvar samt locka nya invanare till Ekeré6 kommun

¢ potentiella nya medarbetare har en positiv bild av kommunen som arbetsgivare.

Malgrupper
e Anstéllda
e Fortroendevalda
e Kommunala bolag
e Kommunalférbund och gemensamma namnder
e Medborgare
¢ Media
e Naringsliv
e Besokare
e Myndigheter, foreningar.



Strategi

Medborgarna ska alltid fa god service och gott bemoétande. Vi ska se till att de snabbt far kontakt
med ratt instans och korrekta svar pa sina fragor. Aterkoppling vid olika fragor och drenden bér ske
skyndsamt, helst samma dag eller nasta arbetsdag.

Beslut av storre allmanintresse ska alltid kommuniceras via ekero.se och vid behov via andra kanaler
for att underlatta for medborgarna att delta i den demokratiska processen. Vi ska aktivt arbeta for att
underlatta dialogen med medborgarna och bjuda in till dialog med olika grad av medverkan fran
medborgarna.

Ekeré kommun stravar efter att kommunikationen ska vara planerad, det vill sdga ratt budskap till
ratt malgrupp, vid ratt tillfalle och i ratt kanal. Vi granskar kallor och underlag och beskriver
sakforhallanden pa ett korrekt och nyanserat satt for att inte ge upphov till missférstand och
spekulation.

Det ska tydligt framga att det ar Ekeré kommun som ar avsandare av kommunikationen. Kommunens
grafiska profil med var logotyp ska alltid anvdndas. Den visar att kommunen &r garant fér budskapet.

| forsta hand ska bilder anvdndas som ar tagna i ndromradet, fran faktiska och igenkannbara miljoer.
Bilderna bor ha en geografisk spridning som ger en balans av kommunens skiftande miljoer.

Ekeré kommun stravar efter att varda och utveckla svenska spraket. Det gor vi genom att anvdnda
oss av klarsprak — ett vardat, enkelt och begripligt sprak — i var kommunikation med medborgarna.
Grundprincipen ar att all information presenteras pa svenska.

Oversattningar och presentationer pa andra sprak dvervags i varje enskilt fall med hansyn till innehall
och malgrupp.

Vi ska aktivt stréva efter att gora kommunikationen tillgdnglig for personer med funktionsnedséattning
av olika slag.

Vi ska lyfta fram goda exempel och framgangsrika verksamheter for att visa vilka resultat vi
astadkommer. Det bidrar till en positiv bild av kommunen och starker varumarket Ekeré6 kommun.

Medierelationer

Mal

Det ar av stort varde att Ekeré kommun har goda kontakter med lokalmedia. Den publicitet
kommunen far i medierna har stor betydelse for hur vi uppfattas av omvarlden. Vi arbetar for att
sakerstalla god tillganglighet for talespersoner for media och Ovriga intressenter.
Kommunikationsenheten ger stod till talespersoner inom verksamheten for att synka budskap mellan
olika befattningar och verksamheter.

Malgrupper
¢ Media

Strategi

| Ekerd kommun ska vi ha en god beredskap att mota mediernas krav pa snabb respons och ratt till
insyn. Vi ska strava efter att ha bra relation till media genom att vara 6ppna och professionella. Vi gor
egna insatser genom ett val planerat arbete kring press och kommunikation.

Vi ska vara 6ppna och sakliga vid bemé&tande av media och ge korrekt bakgrundsinformation. Vi ska
forse media med korrekta fakta om var verksamhet for att 6ka kunskapen om kommunen. Vi ska ha
tydliga talespersoner och arbeta proaktivt med pressfragor.
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Pressmeddelanden

Kommunens pressmeddelanden ska vara sakliga och informativa. Alla pressmeddelanden med Eker6
kommun som avsandare publiceras pa ekero.se och skickas till lokaltidningarna. Presschefen
ansvarar for pressmeddelanden dar Ekeré6 kommun ar avsandare. Politiska sekreterarna ansvarar for
pressmeddelanden dar den politiska majoriteten, oppositionen eller enskilda partier ar avsandare.
Fragor stallda till politiken i lokaltidningen besvaras av ansvarig politiker med stéd av politisk
sekreterare som vid behov av faktaunderlag kan ta stdd av berord férvaltning.

Talespersoner
Kommunstyrelsens ordférande, kommundirektoren och presschefen ar talespersoner for
kommunovrigripande fragor samt i hiandelse av en kris.

| chefsrollen och chefsuppdraget i Ekeré kommun ingar det att vara talesperson fér de omraden man
ansvarar for. | chefens uppdrag ingar da dven att avsatta tid och vara tillganglig vid eventuella
bradskande forfragningar. Aven sakkunniga tjanstepersoner kan vara talespersoner men det ska
alltid ske i dialog med foérvaltningschefen.

Kommunikation vid en extraordinar handelse

Ekeré kommun har en sarskild beredskap och planering for kommunens kommunikativa agerande vid
en allvarlig handelse. Till denna hor en kriskommunikationsplan som ar framtagen och revideras vid
behov av kommunikationsenheten.
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