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Kommunikationspolicy

2023-08-10

Kommunikationspolicy for Enképings kommun

Bakgrund och syfte

Kommunikation ér byggstenen och grundliiggande for vér organisation. God kommunikation skapas av alla

tillsammans: ledning, medarbetare och fortroendevalda.

Tydlig kommunikation och dialog med medborgarna ger vilinformerade och engagerade kommuninvanare.

Detta stirker ﬁirtroendet ﬁir kommunen och utvecklar demokratin.

Envil fungerande internkommunikation dr en ﬁimtséittning f'o'v envil fungerande extern kommunikation.
Kommunikation bidrar ocksé till samhb'vighet, engagemang och ﬁ)'rstée lse f‘o’r den egna och andras
verksamheter. Det dr allas ansvar att fréiny' a ett kommunikationsklimat som bidrar till en utvecklande och

innovativ miyé.

Var véirdegrund ska genomsyra vir verksamhet, vi ska vara ansvarsfu“a och ambitiésa och ge vara invdnare

trygghet och god service. Vi ska anpassa vara budskap och meddelanden efter kanal, sxfte och mé[grwpp.

Omfattning

Po[lcyn ar ett gemensamt férhé’t“ningsséitt i kommunikaﬁongcrégor och omfattar medarbetare och

ﬁirtroendeva[da i Enkb’pings kommuns alla ﬁirva[tningar, niamnder och bo[ag.
Utgangspunkter for kommunikation

Forhallningssiitt

Det systematiska kommunikationsarbetet ska integreras i kommunens alla processer.
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Nycke[ovd ﬁiv innehallet i kommunikationsarbetet dr:

®  Anpassad: Innehallet ska utga frin mottagarens behov och forkunskaper. Sprik och tilltal ska
vara malgruppsanpassat. Malgruppens behov och preferenser samt syftet med
kommunikationsinsatsen ska vara i fokus.

®  Enhetlig och tydlig: Det ska inte rida nagon tvekan om vem som ir avsiindare.

o Re[aﬁonsskapande: Tnnehallet ska uppmuntra till 5kat engagemang hos mé’dgmppen, det ska
finnas méjlighet till dialog och smsesidigt informationsutbyte.

o Snabb och proaktiv: 1 mijligaste man ska kommunikationsarbetet férekomma mlgruppers
efterfrigan.

®  Korrekt och tillginglig: Innehallet ska vara palitligt, tydligt, litt att hitta och vara sppet for
granskning.

° Oppen: Enkb’p ings kommun ska [dmna upp [ysningav, véigledning och rad i frigor som beror

Enkb'p ings kommuns verksamhetsomraden.

Yitrandefrihet, meddelarfrihet och offentlighetsprincipen
Yttrandefriheten ger alla medarbetare i Enkdpings kommun riltt att i tal, skrift, bild eller p& annat siitt

meddela upp [ysningar samt uttrycka tankar, asikter och kinslor. Det ska tyd[igt framgéi om man uttalar sig

som privatperson eller som representant ﬁiv arbetsgivaren.

Medde[aﬁriheten ger dessutom medarbetare i kommunen en [agstadgad ritt att kontakta massmedia och

det ﬁ?w inte f(')'rekomma qﬁeyforskningar om vem som lamnat informationen.

Oﬁent[ighetsprlncipen innebir att allménheten, oﬁa enskilda individer och ﬁ)'retréidare ﬁ)’r media, har ritt

till insyn i och ti”géng till information om kommunernas och statens verksamhet.

Klarsprék och skrivregler

Enkb’pings kommun ﬁiger spr&k[agen (2009:600) ﬁiv sprékanvéindning i oﬂent[ig verksamhet. All
kommunikation savil internt som externt ska besta av vardat, enkelt och begrip[igt spré’tk, det somvi i

Enképings kommun bendmner som k[arsprék.
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Massmedia

Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. Medierna ir formedlare av information,
opinionsbildning och inte minst granskare av den kommunala verksamheten. Kontakten med massmedia

ska pvéig[as av b'ppenhet och hi)'g ﬁﬂgéing[ighet

Det Uggev i kommunens och allménhetens intresse att massmedierna har ﬁﬂgﬁmg till kovrekt och relevant
infovmation. Alla anstillda och f‘o'rtroendwa[da ska medverka till ett oppet ﬁirhé“ningsséitt till media. Vi ska

alltid halla i tanke att vi dr oﬁenﬂigt anstillda Jpersoner och att vi representerar Enkbpings kommun.

Tillginglighet

En fdmtséittning fo‘r att visa 6ppenhet och geen hb‘g servicenivd dr att det dr litt att komma i kontakt med
tjanstepersoner och ﬁ)'rtroendevalda och att informaﬁon ar [éitti“géingﬁg. Det ska ﬁnnas manga olika
mb’ﬂigheter att komma i kontakt med kommunen. Kommunen ska striva eﬂer digita[ utveck[ing i kontakten

med mé[gmpper dér det dr [éimp[igt, ﬁ)’r att ﬁ)'ya med i utveck[lngen.

Olika mottagare har olika behov. Déi}ﬁir ska sprék och innehall ta héinsyn till bland annat alder, social
bakgmnd, funkﬁonsnedséittning och etnisk ti”hb'r'tghet. Gmndpvincipen drattall infovmation ska
presenteras pé svenska med klarsprik. Eftersom Enképing ingér i finskt forvaltningsomride ska viss

kommuninformation goras tillginglig pa finska.

Syfte med vér kommunikation

Internkommunikation

Sxﬂet med internkommunikation dr att

o alla medarbetare ska ha kinnedom och kunskap om verksamhetens utveck['mg, resultat och mal.
° skapa ﬁirstée[se fo'r den egna rollen och dess betyde[se fo'r den totala verksamheten.
®  medarbetarna har tiﬂgé’mg till den infovmation som de behover ﬁir att kunna ﬁtﬂgéra sina

wppgiﬁ.er i arbetet.

®  prioritera mvmtﬁg kommunikation ﬁive skriﬁﬁg, ide faﬂ det ér befogat och mb'ﬂigt. Munt['tg

kommunikation kan ske bade i ﬁ/siska och digita[a moten. Mvmtlig kommunikation ger moj [ighet
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till dialog, reaktion, fragor och fovklaringar som minskar risken fér missuppfattning.

Arbetsp latstréiﬁ?ar ar vikﬁga fomm ﬁir intern kommunikation. Vi ska vara medvetna om att intern
kommunikation kan ﬁ)'rekomma i informe“a mdten och i dag[iga samtal mellan medarbetare. Den
munt[iga kommunikationen kan med ﬁ)’rdel kombineras med skviﬁlig kommunikation fbr bista
genomslagskraft.

ge kunskap och vi-kénsla, vilket bidrar till att skapa arbetsg[éiob’e, stolthet, de[aktighet och

engagemang hOS medarbetama.

Extern kommunikation

S}ﬁet med extern kommunikation dr att

uppréitthé“a trovéirdighet och stirka varumérket Enkbp'mgs kommun och attrahera invanare,
medarbetare, ﬁ)'retag och beskare. Var kommunikation ska vara o’ojekﬁv och faktabaserad.
kommunicera kommunens verksamhet, planer och beslut for att underlitta vardagen for
invdnarna, foretag och besokare

ge invdnarna, foretag och besskare mdjlighet till stérre insyn och delaktighet och divmed ska

demokratin.

Ansvar

Kommunfullmiktige beslutar om kommunikationspolicyn.

Kommunstyrelsen ir ansvarig for den kommunévergripande kommunikationen.
Kommundirektoren ér ytterst ansvarig for att kommunikationspolicyn foljs, men kan delegera
uppdraget till kommunikationschefen.

Kommunikationschefen leder, samordnar och utvecklar kommunens vergripande
kommunikation. Kommunikationschefen ansvarar for mediestrategiskt arbete tillsammans med
kommun[edningskon’[orets kommunikaﬁomavdelning, mavknadsstrateg och kommunikatérerna.

Kommunikaﬁonschqfen ager kommunens gemensamma kanaler och den graﬁska proﬁ(en.

Varj e ndmnd ansvarar genom sina fbrva[tningar ﬁ)’r att kommunikaﬁonsuppdmget genomﬁjrs
och ﬁi[js upp en[igt kommunens kommunikationspo[icy och strategi. Samma ansvar har de

kommuna[a ’00 [agen.
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Kommunikaﬁonsstrategev och kommunikatorer initierar kommunikation, tar fram
kommunikaﬁonsp laner samt ansvarar ﬁir genomﬁirande och uppfd!jning, allti en[ighet med
kommunens riktlinjer.

Alla chefer i Enkopings kommun har ansvar for sin verksamhets kommunikation.

Medarbetare har kommunikationsansvar gentemot sin niirmaste chef, svriga medarbetare samt
invénare de moter. Medarbetaren har ocksa ansvar for att sika information som ér nédvindig for
arbetet.

Politiska partier ansvarar ﬁir egen information och spridning.
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