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1. Kommunikation - en forutsattning for en fungerande

demokrati och medskapande av ett starkt varumarke
Vannas kommun ar en offentlig, demokratiskt styrd organisation. Politiker, ledare
och medarbetare ansvarar for att medborgare och andra aktoérer inom det
geografiska omradet far insyn i verksamheten. Ansvaret innebar dven att mgjliggora
for medborgare och andra aktorer att delta och inkluderas i det kommunala arbetet.

Detta ar en grundforutsattning for att medborgare och andra aktorer ska kunna ta
tillvara pa sina demokratiska rattigheter och skyldigheter, samt vara engagerade
medskapare i utvecklingen av varumarket Vannas kommun.

1.1 VISION 2020

Visionen Upplevelsendra Vinnds vilar pa ledorden; vdlkomnande, nytdnkande och
livfullt. Nar kommunen utformar sin kommunikation kan det vara bra att ha
ledorden i dtanke for att strategiskt vilja kommunikationsvagar/kanaler eller fylla
dem med innehall i syfte att stirka Vinnas kommun som organisation eller plats.

1.1.1 Policyn kopplar till féljande KSmal (2015-2020):

e Medborgarna ar delaktiga i kommunens utveckling, far ett bra bemotande,
en bra service och tillgdngligheten till Vinnas kommuns verksamheter ar
god.

e Kommunstyrelsens verksamheter ska ge snabb och korrekt service med bra
bemotande

¢ Kommunstyrelsens verksamheter ar effektiva och av god kvalitet

e Medarbetarna trivs

1.2 EN KOMMUN, FLERA VARUMARKEN

Viannids kommun dr mer dn bara en organisation eller geografisk yta. Kommunen ar
bland annat arbetsgivare, uppdragstagare och servicefunktion till medborgarna, en
geografisk plats att besoka, bo och verka pad. Summan av de uppfattningar som finns
om kommunen ar det som utgor varumarket.

Kommunorganisationen star darfor inte som ensam dgare av varumaérket, utan kan
endast vara drivande i varumarkesarbetet och ar beroende av andra aktorer och
samarbeten inom flera delomréaden. Att vara drivande innebar bland annat att
mojliggora for medborgare och andra aktorer att vara medskapare och fylla
varumarket med faktiskt innehall. Ett medel for detta ar en god kommunikation.

1.3 FORTROENDESKAPANDE KOMMUNIKATION

Ett starkt varumarke, innebar nastan alltid aven ett hogt fortroende for kommunen
vilket i sin tur attraherar savil nya medarbetare och inflyttare till kommunen som
nya aktorer och besokare. Styrkan i varumarket bestams forst och frimst av
kvaliteten pa service och tjanster till dem som lever, verkar och vistas i kommunen,
men dven pa om kommunen faktiskt lever upp till det som kommuniceras.
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Att behélla ett starkt fortroende handlar helt enkelt om att gora det vi sdger att vi ska
gora for att vara det vi sager att vi ar. Vi ska sta for de varden som vi sager ar viktiga
for Vannas kommun.

Foljande principer ar viktiga att ha i atanke nar vi bygger och forvaltar kommunens
varumairke fran kommunorganisationens synvinkel:

¢ En fungerande internkommunikation. Medarbetare maste fa tillgang till
information och mdgjlighet till dialog och paverkan.

¢ Kommunikationen kring vision, mal, uppdrag ska vara enhetlig och bidra till
att forankra dessa i organisationen, fraimst internt men aven externt.

e Ledare och medarbetare i Vannias kommun beh6ver kommunicera sa att de
som bor, verkar och vistas i kommunen kan ta tillvara sina demokratiska
rattigheter, inkluderas, paverka och bli engagerade medskapare av
varumarket Vannas kommun.

2. Krav pa kommunikationens utformning

For att Vannas kommun ska kunna leva upp till ovanstiende principer for
kommunikationen maste den utformas pa foljande satt. Kommunikation fran
kommunorganisationen internt och externt ska vara:

e Tydlig: Vi ska i storsta mgjliga man anvinda ett sprak som ar enkelt att
forsta, klarsprak.

o Oppen: Vi ska uppmuntra till dialog samt vilkomna synpunkter och
initiativ.

e Korrekt/trovardig: Information fran kommunen ska vara grundad pa fakta,
aktuell och uppdaterad.

e Tillganglig/inkluderande: Det ska vara enkelt att bide fa och soka
kommunal information for alla, oavsett hinder. Kommunikationen ska vara
utformad ur ett normkritiskt perspektiv bade nir det géller kanalval och
innehall. Kommunikationen ska tala till manniskor i olika aldrar, av olika
kon, konsidentitet, etnicitet och med olika funktionsvariationer. Vid behov
sker kommunikationen pa andra sprak an svenska.

Punkterna ovan géller savil intern som extern kommunikation och omfattar alla
kanaler som har kommunen som avsiandare.

2.1  SERVICEBEGREPPET

Kommunikation kopplas latt ihop med begreppet service. Alla medarbetare har ett
personligt ansvar for att alla som tar kontakt med kommunen far ett korrekt
bemoétande och dterkoppling inom rimlig tid. Detta giller 4ven interna kontakter.
Att ge snabb respons, hanvisa vidare, ta meddelanden med mera ar en del i
kommunens helhetserbjudande.

Las mer i dokumentet Handbok for kommunikation och service.
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2.2 VISUELL OCH VERBAL IDENTITET

All information och kommunikation fran Vannas kommunorganisation ska vara
enkel att kinna igen, oavsett vilken verksamhet som ar avsandare. Med visuell
identitet menas till exempel foton, film, illustrationer och liknande. Den verbala
identiteten innefattar bland annat sprakligt innehéll och ton.

Riktlinjer for hur kommunvapen, kommunal logotyp och andra grafiska element ska
anvandas finns beskrivna i den visuella profilen som antogs 2013. Den visuella
profilen finns tillgdnglig pa intranatet i wikin Kommunikation & marknadsforing.

3. Intern kommunikation och organisationskultur

Den interna kommunikationen ar starkt forknippad med organisationskulturen
och innefattar all interaktion mellan personal pa alla nivaer och over forvaltnings-
granserna inom organisationen. En god intern kommunikation bidrar till en god
arbetsmiljo och ett gott arbetsklimat. Detta i sin tur, bidrar till att skapa en positiv
bild av hur det ar att arbeta i Vannas kommun och stirker darmed bilden av
kommunen som en attraktiv arbetsgivare.

En god intern kommunikation i Vannas kommun ska:

stodja det dagliga arbetet sa att medarbetare och fortroendevalda far tillgang

till den information de behover pa ett smidigt sétt. En fingervisning ar att

information alltid ska nd medarbetarna forst och andra aktorer i andra hand.

e ge mojlighet till dialog, insikt, forstaelse, delaktighet, samhorighet, paverkan
och engagemang internt samt darigenom

e bidra till hogre kvalitet och effektivitet i bAde den interna och externa
kommunikationen och skapa en grund for goda externa relationer och god,
kommunal service.

e bidra till att nd uppsatta mal.

3.1 INTERNA KOMMUNIKATIONSKANALER

I dagens samhille 4r kommunikationskanaler fordanderliga, speciellt inom det
digitala omradet. Forhallningssittet i Vannas kommun &r att varje kanal ska
underlatta arbetet och samarbetet oavsett om det handlar om digitala eller analoga
kanaler. En analog kanal kan vara ett mote, ett anslag eller liknande. Vad som passar
bast styrs av forutsattningarna for dem som ska kommunicera med varandra.

3.1.1 Olika forutsattningar for digital kommunikation internt

Det ar viktigt att komma ihag att anstillda har olika forutsattningar for
internkommunikation. Till exempel har anstéllda olika mycket tillgang till
digitala kommunikationskanaler och da kan flera kanaler bli aktuella for att alla
ska kunna ta del av information och/eller kunna delta i dialog.

Principen Digitalt forst rader dock i Vannis kommun. Det innebar att digitala
kanaler ska anvandas i forsta hand. Den storsta interna kanalen ar intranatet.
Mer om intranitet gar att 14sa i wikin SG@ anvdnder vi intrandtet 1 Vinnds kommun.

Policy | Kommunledningskontoret | 2018-08-31 5(8)



4. Extern kommunikation

Extern kommunikation ar all kommunikation som sker med omvérlden. Den
externa kommunikationen samt kommunorganisationens, medborgarnas och andra
aktorers mojligheter till medskapande av varumarket gar hand i hand. Extern
kommunikation handlar inte bara om att informera utan om att gora tillsammans,
eller mojliggora for andra att skapa sjalva.

4.1  PROAKTIVITET, BUDSKAPSPAKETERING OCH KANALVAL

Extern kommunikation borjar alltid internt med gemensamt uppsatta mal. For att
Viannids kommun ska kunna kommunicera konsekvent krivs koppling till visionen
(innehallet) samt koppling till malet med organisationen (beskrivningen av vad en
kommun ska erbjuda).

Vannas kommun ska, liksom andra kommuner, ansvara for att medborgare och
andra aktorer inom det geografiska omradet far insyn i verksamheten samt
mojliggora for delaktighet och inkludering i det kommunala arbetet.

4.1.1 Proaktivitet

Att arbeta proaktivt, det vill sdga vara lyhord, omvarldsbevaka och forutse behov av
till exempel information, nya métesplatser eller andra kommunikativa medel ar en
viktig del i att arbeta effektivt med kommunikation.

4.1.2 Budskapspaketering

Paketering av budskap kan ske pa flera olika sétt. Dels kopplas det till kraven pa
kommunikation och dven till visuell och verbal identitet (se rubrik 2 samt 2.1.). Att
paketera kommunikation handlar ocksd om mottagaren. Varfér kommunicerar vi?
(syftet) och vad ar det vi vill att mottagaren ska gora, kdnna, veta eller forsta nar de
kommer i kontakt med vart budskap? Att paketera handlar om att gora ett aktivt val
i innehall, text, bild, film med mera och arbeta for att paketeringen ska bidra till
syftet med kommunikationen.

4.1.3 Kanalval, eller val av arena

Ordet kanal ar ett snavt begrepp. Det innefattar ofta digitala hjalpmedel for
kommunikation, som till exempel webbsidan vannas.se och sociala medier. Det kan
aven innefatta analoga kanaler, som till exempel anslagstavlor. Att istéllet vilja
arena for sin kommunikation kan vidga begreppet. Till exempel kan arenan for
kommunikationen vara en motesplats, fysisk (mote, evenemang m.m.) eller digital
(grupp i sociala medier m.m.), som sedan kompletteras med andra kanaler.

Att vilja kanal eller arena for sitt budskap utgér fran mottagaren. Dar méalgruppen
finns ska vi kommunicera for att informationen ska vara tillganglig. Se rubrik 2 for
fler exempel pa tillganglig kommunikation.

4.2  MASSMEDIERNAS ROLL

Media fyller en viktig samhallsfunktion som granskare av kommunens arbete.
Oppenhet och goda relationer till media r dirmed en prioriterad del av
kommunikationsarbetet. Goda medierelationer bidrar till att 0ka kunskapen om
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kommunens verksamheter, andra aktorer som verkar inom kommungrianserna och
bidrar till omvarldens uppfattning av varumarket.

Media kan visa intresse for nyheter som kommunen sjilva publicerar. Det dr bland
annat darfor som det ar av vikt att lyfta goda nyheter fran kommunen.

4.2.1 Meddelarfrihet, asikisfrihet och sekretess

Meddelarfrihet och &siktsfrihet ar hornstenar i ett demokratiskt samhalle. Nar
medarbetare uttalar sig for kommunens rakning i olika medier ar det viktigt att
skilja pa om uttalandet sker som privatperson eller som representant for
kommunen. Meddelarfriheten inskranks av tystnadsplikten. Medarbetare inom
Vannas kommun far inte svara pa en fraga som omfattas av sekretess.

5.  Kommunikationsansvar

Ansvaret for kommunikation och dialog foljer verksamhetsansvaret. Det innebar att
varje namnd ansvarar for intern och extern kommunikation samt medborgardialog
inom sitt verksamhetsomrade, men varje chef, ledare och medarbetare spelar sjdlva
en stor roll for att skapa en 6ppen, tillgdnglig och serviceinriktad
organisationskultur. P& olika satt ar kommunikation allas ansvar.

¢ Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragor
mot de som lever, verkar och vistas i kommunen.

e Chefer och ledare ansvarar for kommunikationen och planeringen av
kommunikationsinsatser i det dagliga arbetet.

e Chefer med personalansvar har kommunikationsansvar inom sitt
verksamhetsomrade, mot personal och brukare.

e Medarbetare och fortroendevalda har ett eget ansvar att s6ka och ta emot
information om fragor som ar viktiga for det egna arbetet.

e Kommunikator ska stodja chefer, ledare och medarbetare i det
forvaltningsspecifika kommunikationsarbetet samt ansvara for utveckling av
kommunens 6vergripande kommunikationsarbete.

6. Utvardering

Kommunikation utvirderas pa flera olika sitt och pa flera olika nivaer. Det kan
handla om en specifik marknadsfoéringsinsats, en ny kanal eller ett nytt system.
Utvirdering pa nagot sitt ar dock alltid att rekommendera.

Overgripande utvirderas den interna kommunikationen och informationen i
samband med medarbetarenkiten som genomfors vartannat ar.

Den externa kommunikationen och informationen utviarderas genom kommunens
eget kvalitetsarbete som exempelvis Kommunens kvalitet i korthet (Kkik), men kan
ocksa utvirderas genom attitydundersokningar hos medborgarna sa som
Medborgarundersokningen.
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7. Kommunikation vid kris och samhalisstorning

Vid kriser och samhaillsstorningar aktiveras en sarskild krislednings- och
kommunikationsplan for Vannas kommun.

Infor eller vid verksamhets- eller samhallsstorning ska kommunen agera snabbt och
kraftfullt och informera om situationen, om vilka bedomningar som gors samt om
vilka atgarder som sitts in. Det sker genom samverkan med andra myndigheter och
organisationer och genom att utnyttja och samordna intern och extern
kommunikation via de kanaler och kontaktytor som lampar sig bast.

8. Relaterade dokument

¢ Handbok i kommunikation och service

e S& anviander vi intranatet 1 Vannas kommun, wiki
e Krislednings- och kommunikationsplan

e Visuell profil

e Digital agenda

9. Lagar som styr

Policyn utgar ocksé fran forvaltningslagen, tryckfrihetsforordningen,
yttrandefrihetsgrundlagen, offentlighets- och sekretesslagen, GDPR,
webbdirektivet, upphovsrattslagen och spraklagen.
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