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KOMMUNIKATIONSPOLICY

Kommunikationspolicy for Finspangs
kommun

Oppenhet och tillganglighet for alla, oavsett forutsittningar, & 6vergripande
malséttningar for Finspangs kommuns, inklusive de kommunala bolagens
och moderbolagets, kommunikation. En fungerande kommunikation &r av-
gorande for att vi ska navara évergripande mal.

En genomténkt och malgruppsinriktad kommunikation sakerstaller hdg kva-
litet pa tjanster och service och &r ett effektivt sétt att anvanda resurserna.
Genom god kommunikation skapar vi intern samhorighet och extern tydlig-
het.

Kommunikationspolicyn utgar fran Finspangs kommuns vision, verksam-
hetsidé och mal med fokus pariktlinjer, ansvar och befogenheter. Den &
inte kopplad till specifika atgarder eller planer utan uttrycker:

e Vart forhdlningssétt till kommunikation.

e FOrdelningen av ansvaret att kommunicera.

Kommunikationspolicyn lagger grunden for ett planerat, gemensamt och
malinriktat kommunikationsarbete. V agen dit gar genom:

e nytankande

e samverkan

e Oppenhet.

Planera, var konsekvent och uthallig

For att astadkomma en effektiv kommunikation kravs forutom en gemensam
grund att sté pa &ven planering samt konsekvent och uthdlligt genomférande
av kommunikationsinsatser.

Nér vi kommunicerar gdler att:

e Mottagarperspektivet skavarai fokus.

e Budskapet om kommunen ska vara enhetligt.

e Kommunikation & alas ansvar och for vissa &r ansvaret sarskilt ut-
talat.

e Intern kommunikation ska prioriteras hogt.

e Allamedarbetare har del i den externa kommunikationen.

e Kommunens grafiska profil ska genomsyra forvaltningens kommu-
nikation.

e Kommunikationen skaf6ljadet som &r reglerat i lag.

e Var kommunikation ska planeras och foljas upp.
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Avgransning

Kommunikationspolicyn géller for ala medarbetare och fortroendevalda i
Finspangs kommun inklusive de kommunala bolagen; moderbol aget
Finspangs forvaltnings- och industrihus AB (FFIA), Finet, Finspangs Tek-
niska Verk och Vallonbygden. | de delar som inte avser bolagen anges det. |
ovrigt avser skrivningen Finspangs kommun saval férvaltningen som bola-
gen.

Prioriterade malgrupper

Véra prioriterade malgrupper &r:
e medarbetare och fortroendevalda
e kommuninvanare
e besdkare.

Overgripande mal fér intern och extern
kommunikation

Den interna kommunikationen

Den interna kommunikationen omfattar det som krévs fér att varje medarbe-
tare ska kunna skota sitt dagliga arbete, ha kunskap om 6vergripande verk-
samhetsplanering, férandringar och det som krévs for att férmedlaen kultur.
Det vill séga det synsétt och de véarderingar som rader inom organisationen.

Den interna kommunikationen ska:
e Ge kunskap om och forstaelse for kommunens mal och de forutsétt-
ningar som gdller.
e Skapaen vi-kansla, 6ka delaktighet, motivation och trivsal.
e Skapaforutsdttningar for en 6ppen diaog.
e Skapaforutsdttningar for en effektiv extern kommunikation.

Den externa kommunikationen

Den externa kommunikationen syftar till att utveckla kommunens relationer
med omvérlden.

Den externa kommunikationen ska:
e Spridakunskap om Finspangs kommuns verksamhet.

e Skapafortroende for Finspangs kommuns verksamhet och medarbe-
tare.

Initiera och fanga upp debatter.

Préglas av initiativ och framforhdIning.

Préglas av att vi & en avsandare som stréavar mot gemensammamal.
Varaplanerad och samordnad for att ge storst effekt.
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Principer for 6ppenhet och sekretess
Kommunikationen skafoljadet som &r reglerat i lag. Lagar som sarskilt be-
ror kommunikationsfragor &r:

e Forvatningslagen

e Tryckfrihetsforordningen med offentlighetsprincipen och meddel ar-
friheten
Y ttrandefrihetsgrundlagen
Sekretesslagen
Personuppgiftslagen
Upphovsréttslagen

Spraklagen

Kanaler for kommunikation
Vi strévar efter muntlig kommunikation sa langt det & méjligt och att kom-
bineraflerakanaler nar vi kommunicerar for att na sd manga som mgjligt.

Den basta kombinationen & en blandning av dialog, som &r det i sérklass
starkaste och viktigaste mediet, arrangemang for att vacka uppmarksamhet
och nyfikenhet samt dokumentation pa nétet och i tryck.

Ansvar och befogenheter

Vér kommunikation ska vara effektiv och uppfattas som trovérdig. Detta &
ett ansvar som géller oss alla. Som anstéllda &r vi ambassadorer for
Finspangs kommun och bolagen; Finet, Vallonbygden och Finspangs Tek-
niska Verk.

Kommunikationen i var organisation innebar ett arbetssétt med ansvar bade
att sbkainformation och att delamed sig. Det & en utmaning for oss alla att
forse medarbetare och kommuninvanare med aktuell och innehdlsrik infor-
mation.

Kommunstyrelsen har det dvergripande informationsansvaret i Finspangs
kommun

Stéd i kommunikationsfragor

For att forvekliga gemensammama och fa hdg effekt pa genomford kom-
munikationsinsats krévs ett levande samarbete och en kontinuerlig samord-
ning. Sektorn utveckling och service har pa kommunstyrel sens uppdrag ett
sarskilt ansvar att skapa plattformar for detta samarbete.

Inom sektorn finns kommunens informations- och marknadsforingsfunktion.
Den &r ett st6d i planering, genomfdrande och uppfdoljning av kommunens
kommunikationsinsatser.
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Fortroendevaldas ansvar
Fortroendevalda har, som en del i den demokratiska processen, huvudansva-
ret fOr att initiera och genomfora medborgardialog i politiska fragor.

Namnder, beredningar och styrelser ansvarar for att kommunikation som
géller den egna verksamheten foljer kommunens policy.

Chefers ansvar

Allachefer har pa sina styrel sers, namnders och beredningars uppdrag an-
svar for att rétt och tillracklig kommunikation skapas for den magrupp som
for tillfalet & aktuell.

Kommunikationsplanering & en ledningsfraga pa allanivaer i organisatio-
nen. Verksamhetschefer och arbetsledare ansvarar for att den interna och
externa kommunikationen som berdr det egna verksamhetsomradet &r tro-
vardig, tillganglig och offensiv samt f6ljer kommunikationspolicyn.

Chefen skatolka, salla och gorainformationen tillganglig for sina medarbe-
tare samt ansvara for att f6lja upp och utvardera kommunikationen med
medarbetarna. Chefen ska prioritera personliga méten med sina medarbetare
och ge mgjlighet till dialog.

Medarbetares ansvar

Det informellainformationsansvaret delas av ala. Allaar vi i ndgon mening
kommunikatorer som i dialog med andrainom och utanfér organisationen
sprider bilder av vér arbetsgivare och arbetsplats. Den informella kommuni-
kationen & varken styrd eller planerad.

Allamedarbetare har ett ansvar att pa eget initiativ soka och tadel av infor-
mation for att fullgora sitt uppdrag samt medverkatill ett bra kommunika-
tionsklimat.

Riktlinjer for I6pande arbete

Kommunikationen ska ses som en naturlig del i verksamhetsplanering och
beslut. Den &r ett effektivt styrmedel for att utveckla och driva verksamhe-
ten mot kommunens mal. Darfér ska kommunikationen anvandas strate-
giskt, vara genomtankt och féljas upp.

Sprakliga riktlinjer
Spraket i var kommunikation ska varaval anpassat till malgrupperna.

Finspangs kommun foljer de stavnings-, sprak- och skrivregler som Svenska
Akademiens ordlista, Sprakradets skrivregler, Myndigheternas skrivregler
och TT-spraket rekommenderar.
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Finspangs kommuns grafiska profil

Finspangs kommuns kommunikation ska vara enhetlig och tydlig i sin ut-
formning. Den grafiska profilen signalerar tydligt tillhdrigheten till
Finspangs kommun. Den &r vart visuella ansikte utat och bidrar till att skapa
extern tydlighet och intern samhdrighet.

Finspangs kommuns forvaltning ska folja Finspangs kommuns grafiska pro-
fil. Den beskriver hur vi anvander oss av logotypen, grafiska element, far-
ger, bilder och typografi. De kommunala bolagen foljer respektive bolags
grafiska profil. | defall forvaltningen och bolagen kommunicerar tillsam-
mans & forvaltningens grafiska profil dverordnad.

En konsekvent anvand grafisk profil stérker intrycket av att kommunen ar-
betar professionéllt.

Den grafiska profilen antogs av kommunfullméaktige den 24 februari 2010.

Extern kommunikationsstrategi

Mal séttningen for Finspangs kommuns informations- och marknadsforings-
plan &r att:

" Finspang ska vara kant som den attraktiva kommunen att leva, verka och
bo i. Vara medborgare ska kanna stolthet dver att vara Finspangsbo och be-
sokare ska kanna sig valkomna och vilja &erkomma.”

Den externa kommunikationsstrategin géller forvaltningen, inte de kommu-
nala bolagen.

Den externa kommunikationsstrategin avser 2011-2014.

Riktlinjer for kontakter med massmedia

Finspangs kommuns riktlinjer for kontakter med massmedia utgar ifran
grundstenarna i svensk demokrati, offentlighetsprincipen, yttrandefriheten
och meddel arskyddet.

Riktlinjerna galler bade anstallda och fortroendeval da.

Riktlinjer for sociala medier

Finspangs kommun utgdr fran Sveriges Kommuners och Landstings (SKL)
forslag pa checklistavad vi bor tanka pa nér vi anvander sociala medier som
ett verktyg for kommunikation.

Vi utgar ocksa fran Datai nspektionens véagledning kring personuppgifter i
socidlamedier
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Extraordinar handelse
Vid en dlvarlig handel se & kommunikationsarbetet ndgot av det forsta som
snabbt maste kommai gang.

Vid en dlvarlig samhdlsstorning, extraordindr handel se samt hdjd bered-
skap skavi folja planen for alvarlig samhallsstorning, extraordinégra handel -
ser i fredstid samt hojd beredskap.

Planen antogs av kommunfullmaktige den 19 december 2007.



