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Kommunikation ar grundlaggande
for var organisation

Kommunikation ar byggstenen och grundlaggande for var
organisation. En val fungerande internkommunikation ar en
forutsattning for en val fungerande extern kommunikation.
Kommunikation bidrar ocksa till sa mhérighet, engagemang och
forstaelse for den egna och andras verksamheter.

Internkommunikation
Malet med internkommunikation ar att:

- alla medarbetare ska ha kannedom 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
behover for att kunna fullgora sina uppgifter i arbetet

- prioritera muntlig kommunikation fore skriftlig, i de fall det ar befogat och
mojligt. Muntlig kommunikation ger méjlighet till dialog, reaktion, fragor
och forklaringar som minskar risken for missuppfattning. Arbetsplatstraffar
ar viktiga forum for intern kommunikation men det kan dven handla om
informella moten som fikaraster och dagliga samtal mellan medarbetare.

+ ge kunskap och vi-kansla, vilket bidrar till att skapa arbetsgladje,
stolthet, delaktighet och engagemang hos medarbetarna.

Extern kommunikation
Malet med extern kommunikation ar att:
- skapa trovardighet och starka varumarket Enképings kommun

« kommunicera kommunens verksamhet, planer och
beslut for att underlatta vardagen for invdnarna

« ge invanarna mojlighet till storre insyn och
delaktighet och darmed 6ka demokratin

- visa en palitlig, positiv och enhetlig bild av Enképing och darmed skapa
forutsattningar for kommunen att ha kvar befintliga och attrahera
nya kommuninvanare, medarbetare, féretag och besokare.



Bakgrund och syfte

Kommunikation ar grundlaggande och en viktig
del av arbetet for alla inom Enkdpings kommun.
God kommunikation skapas av alla tillsammans:
ledning, medarbetare och fortroendevalda.
Tydlig kommunikation och dialog med
medborgarna ger valinformerade och engagerade
kommuninvanare. Detta stdrker fortroendet

for kommunen och utvecklar demokratin.
Enkoping stravar efter att vara en kommunikativ
organisation med kommunikativa ledare som

ar tydliga och fértroendeingivande. Policyn ar
ett styrande dokument fér det gemensamma
kommunikationsarbetet i kommunen.
Kommunikationspolicyn tydliggor hur
kommunikation och dialog ska stodja Enkopings
vision, strategiska mal och vardegrund.

Omfattning

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

Forhallningssatt

Kommunikation fran Enképing ska vara
inspirerande och attraktiv samt visa pa ambition.
Var kommunikation ska uppmuntra till livskvalitet
genom hela livet och bidra till 6kad attraktionskraft
for kommunen. Ambition visar vi genom att lyfta
fram stolta medarbetare, invanare och naringsliv.

"Det ar allas ansvar

att framja ett
kommunikationsklimat
som bidrar till en
utvecklande och
innnovativ miljo.”

Ansvar

« Kommunfullmaktige beslutar om

kommunikationspolicyn.

Kommunstyrelsen ar ansvarig for den
kommundvergripande kommunikationen.

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

Kommunikationschefen leder, samordnar

och utvecklar kommunens dvergripande
kommunikation. Kommunikationschefen
ansvarar for mediestrategiskt arbete
tillsammans med kommunledningskontorets
kommunikationsavdelning, marknadsstrateg
och férvaltningskommunikatorerna.
Kommunikationschefen dger kommunens
gemensamma kanaler och den grafiska profilen.

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

Forvaltnings- och bolagskommunikatoérer
initierar kommunikation, tar fram
kommunikationsplaner samt ansvarar

for genomférande och uppféljning

pa sin egen foérvaltning, allt i enlighet

med kommunens riktlinjer.

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

Politiska partier ansvarar for egen
information och spridning.



Talespersoner

Media ska alltid hanvisas till
kommunikationschefen om inte en specifik
person eller forvaltning efterfragas.

Vid fragor om forvaltningarnas egna
verksamheter dr det verksamhetsansvarig

eller forvaltningskommunikatér som hanterar
media. Nar det galler storre dvergripande
verksamhetsfragor eller kontroversiella fragor ar
det férvaltningschef eller namndens ordférande
som uttalar sig for namndens rakning i samrad
med forvaltningskommunikatoren.

Yttrande- och meddelarfrihet

Yttrandefriheten ger alla medarbetare i Enkdpings
kommun rétt att i tal, skrift, bild eller pa annat satt
meddela upplysningar samt uttrycka tankar, asikter
och kanslor. Det ska tydligt framgd 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 forekomma
efterforskningar om vem som lamnat
informationen.

En tydlig och
forbattrad dialog

Riktlinjer for sociala medier

Enkopings kommun utgar fran E-delegationens
riktlinjer fér sociala medier, som Sveriges
kommuner och regioner (SKR) hanvisar till. Vi

utgar ocksa fran Integritetsskyddsmyndighetens
dataskyddsregler vid behandling av
personuppgifter nar det kommer till sociala medier.

E-delegationens riktlinjer for sociala medier

Integritetsskyddsmyndighetens dataskyddsregler

Grafisk profil

Enkdpings kommuns grafiska profil r styrande
for all produktion av informations- och
kommunikationsmaterial, det galler inte bolagen
som har en egen profil. Den grafiska profilen
anvands for att skapa tydlighet och enhetlighet.
Den ska ocksa anvdndas for att det inte ska

rada nagon tvekan om vem avsandaren ar. En
gemensam profil bidrar till att starka den externa
profilen, varumarket och den interna identiteten.
Kommunikationschefen ansvarar for den grafiska
profilen och ansvarar for att den uppdateras vid
behov. Vid fragor angdende profilens tilldmpning
kontaktas alltid kommunledningskontorets
kommunikationsavdelning eller
forvaltningskommunikator.

Kommunens grafiska profil

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
Enkopings kommun bendamner som klarsprak. For
att underlatta for medarbetarna i kommunen

finns skrivregler framtagna.

Kommunens skrivregler




Ratt vag till lyckad kommunikation

Kanaler

Det finns ett stort antal kanaler att valja bland och
vid varje enskild kommunikationsinsats maste
kanal valjas utifran malgruppens forutsattningar
och behov. En av de viktigaste formerna av
kommunikation ar det personliga samtalet och
motet, saval mellan chef och kollegor som mellan
kommunens personal och medborgare. Det
personliga moétet ar en forutsattning for att skapa
en god dialog och en 6kad delaktighet. | skriftlig
kommunikation ska digitala kanaler prioriteras.
Ibland behdver man anvénda envagskanaler

for ren information men i mojligaste man ska

vi anvanda tvavagskanaler for kommunikation
som skapar interaktivitet och delaktighet. Den
information vi gar ut med externt ska i storsta
mojliga utstrackning vara kand och férankrad
internt innan den gar ut. Medarbetarna maste
kanna till beslut och férandringar som ror deras
verksamhet for att kunna formedla korrekt
information och ge god service. Primar digital
kanal for intern kommunikation ar intranatet och
for extern kommunikation externwebben.

Sponsring

Med sponsring menas stdd i ndgon form i utbyte
mot exempelvis exponering. Sponsring ar en del
av kommunens marknadsféring. Det finns regler
for sponsring inom kommunen.

Kommunens regler for sponsring

Massmedia

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

Kommunens tips och rad for mediekontakter

"Det ligger i kommunens och allmanhetens

intresse att massmedierna har tillgang till

korrekt och relevant information. Alla anstallda

och fortroendevalda ska medverka till ett oppet

forhallningssatt till media. Vi ska alltid halla i

atanke att vi dr offentligt anstadllda personer

och att vi representerar Enkopings kommun.”



Kriskommunikation

Kommunikation vid extraordinar handelse.
Lagen om kommuners och landstings atgarder
infor och vid extraordindra handelser i fredstid
och hojd beredskap (2006:554) reglerar vad som
galler vid kriser. | arbetet med beredskap infor en
extraordinar handelse ingar kriskommunikation
som en viktig del.

Enkopings kommun har en sarskild planering
for agerandet om en kris intraffar vilket

framgar av krisberedskapsplanen och
kriskommunikationsplanen. Kommundirektoren,
sakerhetschefen och kommunikationschefen ska
I6pande hallas informerade vid kriser.

Kommunens ledningsplan vid allvarlig stérning

Kommunens krisberedskapsplan

Tillganglighet

En forutsattning for att visa Sppenhet och ge

en hog serviceniva ar att det ar latt att komma i
kontakt med tjansteman och fértroendevalda och
att information ar lattillganglig. Det ska finnas
manga olika maojligheter att komma i kontakt med
kommunen, telefon, e-post och sociala medier
med mera oavsett drende. Olika mottagare har
olika behov. Darfor ska sprak och innehall ta
hansyn till bland annat alder, social bakgrund,
funktionsnedsattning och etnisk tillhérighet.
Grundprincipen ar att all information ska
presenteras pa svenska med klarsprak. Eftersom
Enkoping ingar i finskt forvaltningsomrade ska viss
kommuninformation goras tillganglig pa finska.

"Var vardegrund ska genomsyra var

verksamhet, vi ska vara ansvarsfulla och

ambitiosa och ge vara invanare trygghet

och god service. Vi ska anpassa vara

budskap och meddelanden efter kanal,

syfte och malgrupp. Vi ska noga bevaka

aktiviteten pa kommunens egna sociala

kanaler.”
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