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Kommunikationspolicy for Enképings
kommun

Bakgrund och syfte

Kommunikation ar byggstenen och grundlaggande for var organisation.
God kommunikation skapas av alla tillsammans: ledning, medarbetare och
fortroendevalda.

Tydlig kommunikation och dialog med medborgarna ger valinformerade
och engagerade kommuninvanare. Detta starker fortroendet for kommunen
och utvecklar demokratin.

En val fungerande internkommunikation ar en férutsattning for en val
fungerande extern kommunikation. Kommunikation bidrar ocksa till
samhdrighet, engagemang och forstaelse for den egna och andras
verksamheter. Det ar allas ansvar att framja ett kommunikationsklimat som
bidrar till en utvecklande och innovativ miljo.

Var vardegrund ska genomsyra var verksamhet, vi ska vara ansvarsfulla och
ambitidsa och ge vara invanare trygghet och god service. Vi ska anpassa
vara budskap och meddelanden efter kanal, syfte och malgrupp.

Vad dr en medborgare?

| den har policyn utgar vi fran SKR:s definition av begreppet medborgare
vilket innefattar de som bor, verkar, lever i eller har en relation till
kommunen, oavsett medborgarskap. Begreppet medborgare i den har
policyn bestar alltsa av individer saval som féreningar och féretag samt
andra grupper som har en koppling till Enkdpings kommun.

Omfattning

Policyn ar ett gemensamt férhallningssatt i kommunikationsfragor och
omfattar medarbetare och fortroendevalda i Enkdpings kommuns alla
forvaltningar, namnder och bolag.



Utgangspunkter for kommunikation

Forhallningssatt

Det systematiska kommunikationsarbetet ska integreras i kommunens alla
processer.

Nyckelord for innehallet i kommunikationsarbetet ar:

e Anpassad: Innehallet ska utga fran mottagarens behov och
forkunskaper. Sprak och tilltal ska vara malgruppsanpassat.
Malgruppens behov och preferenser samt syftet med
kommunikationsinsatsen ska vara i fokus.

e Enhetlig och tydlig: Det ska inte rdda nagon tvekan om vem som &r
avsandare.

e Relationsskapande: Innehallet ska uppmuntra till 6kat engagemang
hos malgruppen, det ska finnas mgjlighet till dialog och 6msesidigt
informationsutbyte.

e Snabb och proaktiv: | mojligaste man ska kommunikationsarbetet
forekomma malgruppers efterfragan.

o Korrekt och tillganglig: Innehallet ska vara palitligt, tydligt, latt att
hitta och vara 6ppet for granskning.

e Oppen: Enkdpings kommun ska ldmna upplysningar, vagledning och
rad i fragor som berdr Enkdpings kommuns verksamhetsomraden.

Yttrandefrihet, meddelarfrihet och
offentlighetsprincipen

Yttrandefriheten ger alla medarbetare i Enkdpings kommun ratt att i tal,
skrift, bild eller pa annat satt meddela upplysningar samt uttrycka tankar,
asikter och kanslor. Det ska tydligt framga om man uttalar sig som
privatperson eller som representant for arbetsgivaren.

Meddelarfriheten ger dessutom medarbetare i kommunen en lagstadgad
ratt att kontakta massmedia och det far inte férekomma efterforskningar
om vem som lamnat informationen.

Offentlighetsprincipen innebar att allmédnheten, ofta enskilda individer och
foretradare for media, har rétt till insyn i och tillgang till information om
kommunernas och statens verksamhet.



Klarsprak och skrivregler

Enkopings kommun féljer spraklagen (2009:600) for sprakanvandning i
offentlig verksamhet. All kommunikation saval internt som externt ska besta
av vardat, enkelt och begripligt sprak, det som vi i Enkdpings kommun
bendamner som klarsprak.

Massmedia

Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. Medierna
ar férmedlare av information, opinionsbildning och inte minst granskare av
den kommunala verksamheten. Kontakten med massmedia ska praglas av
Oppenhet och hog tillganglighet.

Det ligger i kommunens och allmanhetens intresse att massmedierna har
tillgang till korrekt och relevant information. Alla anstallda och
fortroendevalda ska medverka till ett ppet forhallningssatt till media. Vi
ska alltid halla i dtanke att vi ar offentligt anstallda personer och att vi
representerar Enképings kommun.

Tillganglighet

En forutsattning for att visa Oppenhet och ge en hdg serviceniva ar att det
ar latt att komma i kontakt med tjanstepersoner och fértroendevalda och
att information ar lattillganglig. Det ska finnas manga olika mojligheter att
komma i kontakt med kommunen. Kommunen ska strava efter digital
utveckling i kontakten med malgrupper dar det ar lampligt, for att félja med
i utvecklingen.

Olika mottagare har olika behov. Darfor ska sprak och innehall ta hansyn till
bland annat alder, social bakgrund, funktionsnedsattning och etnisk
tillhorighet. Grundprincipen ar att all information ska presenteras pa
svenska med klarsprak. Eftersom Enkoping ingar i finskt forvaltningsomrade
ska viss kommuninformation goras tillganglig pa finska.



Syfte med var kommunikation

Internkommunikation

Syftet med internkommunikation ar att

alla medarbetare ska ha kdnnedom och kunskap om verksamhetens
utveckling, resultat och mal.

skapa forstaelse for den egna rollen och dess betydelse for den
totala verksamheten.

medarbetarna har tillgang till den information som de behd&ver for
att kunna fullgdra sina uppgifter i arbetet.

prioritera muntlig kommunikation fore skriftlig, i de fall det ar
befogat och mgjligt. Muntlig kommunikation kan ske bade i fysiska
och digitala moten. Muntlig kommunikation ger majlighet till dialog,
reaktion, fragor och forklaringar som minskar risken for
missuppfattning. Arbetsplatstraffar ar viktiga forum for intern
kommunikation. Vi ska vara medvetna om att intern kommunikation
kan férekomma i informella moten och i dagliga samtal mellan
medarbetare. Den muntliga kommunikationen kan med fordel
kombineras med skriftlig kommunikation fér basta genomslagskraft.
ge kunskap och vi-kansla, vilket bidrar till att skapa arbetsgladje,
stolthet, delaktighet och engagemang hos medarbetarna.

Extern kommunikation

Syftet med extern kommunikation ar att

uppratthalla trovardighet och starka varumarket Enképings kommun
och attrahera invanare, medarbetare, foretag och besokare. Var
kommunikation ska vara objektiv och faktabaserad.

kommunicera kommunens verksamhet, planer och beslut for att
underlatta vardagen for invanarna, féretag och besokare

ge invanarna, foretag och besdkare mojlighet till stérre insyn och
delaktighet och darmed 6ka demokratin.

ge saklig, effektiv och fortroendeingivande kommunikation i
handelse av kris.



Ansvar

e Kommunfullmaktige beslutar om kommunikationspolicyn.

e Kommunstyrelsen ar ansvarig fér den kommundvergripande
kommunikationen.

e Kommundirektdren ar ytterst ansvarig for att
kommunikationspolicyn f6ljs, men kan delegera uppdraget till
kommunikationschefen.

e Kommunikationschefen leder, samordnar och utvecklar kommunens
overgripande kommunikation. Kommunikationschefen ansvarar for
mediestrategiskt arbete tillsammans med
kommunledningskontorets kommunikationsavdelning,
marknadsstrateg och kommunikatdrerna.

e Kommunikationschefen dger kommunens gemensamma kanaler och
den grafiska profilen.

e Varje namnd ansvarar genom sina forvaltningar for att
kommunikationsuppdraget genomférs och féljs upp enligt
kommunens kommunikationspolicy och strategi. Samma ansvar har
de kommunala bolagen.

e Kommunikationsstrateger och kommunikatorer initierar
kommunikation, tar fram kommunikationsplaner samt ansvarar for
genomfdérande och uppfdljning, allt i enlighet med kommunens
riktlinjer.

e Alla chefer i Enkdpings kommun har ansvar for sin verksamhets
kommunikation.

e Medarbetare har kommunikationsansvar gentemot sin narmaste
chef, 6vriga medarbetare samt invanare de moter. Medarbetaren har
ocksa ansvar for att soka information som ar nédvandig for arbetet.

e Politiska partier ansvarar for egen information och spridning.
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