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1. Inledning

Dals-Eds kommuns kommunikationspolicy visar pa de varderingar och tankar som ska styra och
pragla kommunens kommunikation.

Kommunikation ar en tvavagsprocess, dar det sker ett utbyte av tankar, asikter eller information.

2. Relation till andra styrdokument

Tillsammans med Dataskyddspolicyn och Informationssakerhetspolicyn ar
Kommunikationspolicyn ett ramverk for Riktlinjer for informationshantering och Riktlinjer for
Internetanvandare. “Informationsplan vid extraaordindra handelser och andra
samhallsstérningar” kompletterar foreliggande policy och relaterar till punkt 5.6.

3. Syfte

Att tydliggéra kommunen som avsandare och ge

e medborgarna den information om kommunens uppdrag och tjanster de behdver for att
kunna forstd/anvanda dessa och samtidigt bjuda in till kommunikation
e kommunens medarbetare den hjalp de behdver for att gora ett bra jobb.

4. Mal och viljeinriktning

Det yttersta malet med kommunens kommunikation &r att bidra till och férdjupa demokratin och
Oppna upp for delaktighet for medborgare och medarbetare.

5. Kommunikationspolicy for Dals-Eds kommun

Dals-Eds kommun ar en politiskt styrd organisation. Information och kommunikation ar en
grundfdrutsattning for insyn, delaktighet och inkludering och for att de som bor, verkar eller
vistas i kommunen ska kunna tillvarata sina demokratiska rattigheter och skyldigheter samt vara
medskapare i hur Dals-Ed utvecklas. Rétt anvand ar kommunikation ett positivt styrmedel som
utvecklar demokratin och hjalper verksamheterna uppna sina mal, beslutade av fullméktige,
styrelser, namnder, férvaltning. Mal som inte kommuniceras réatt ar nastan omgjliga att uppna.
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5.1 Att tala med och lyssna pa medborgarna

e Kommunens kommunikationsarbete ska bidra till att férdjupa demokratin genom att
vacka intresse, ge kunskaper och stimulera till dialog, delaktighet och debatt om
verksamheten nu och i framtiden.

e Allinformation ska kommuniceras pa mottagarens villkor. Mottagarens perspektiv och
behov ska vara vagledande vid varje kommunikationstillfalle.

e Kommunikationsarbetet ska syfta till att stddja och leva upp till kommunfullméaktiges
vision, mal, budget och beslut.

5.2 Krav pa kommunikationen

For att kunna leva upp till vara évergripande varderingsstyrda kommunikationsprinciper ska
Dals-Eds kommuns kommunikation vara tillganglig, tydlig, planerad och tillforlitlig i bade med-
och motgang. Det fortydligar vi sa har:

5.2.1 Tillganglig

Alla medborgare har ratt till insyn i kommunens verksamhet. Darfor ska vi underlatta for den
som vill komma i kontakt med oss som arbetar i Dals-Eds kommun och vi ska snarast
aterkoppla till fragestallare.

5.2.2 Tydlig

Vi ska uttrycka oss enkelt och begripligt. Vi ska strava efter att anpassa form och innehall efter
mottagarnas behov, kunskaper och forutsattningar. Vara kanaler ska vara lattillgangliga och sa
heltackande som mdjligt. Det ska alltid klart framga att det ar Dals-Eds kommun som &r
avsandare av en viss information. Den ska formedla vilka vi ar, vart vi ska och vilka varderingar
vi star for.

5.2.3 Planerad

Intern och extern kommunikation ska samordnas och stodja varandra. Det galler saval budskap
och kanaler som kommunikationsinsatser. Det ska framga vad vi har for syfte med
kommunikationen, vad som ska kommuniceras, till vem, nér det ska ske och hur insatsen ska
utvarderas. Vi ska vara "steget fére” och sjalva ta initiativ.
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5.2.4 Tillforlitlig

Man ska kunna lita pa information som kommuniceras fran Dals-Eds kommun. Vi ska saga vad
vi vet, inte spekulera eller délja fakta som talar mot oss. Vi skiljer pa personliga asikter och
organisationens hallning i sakfragan. Det ska framga vem som ar kommunens talesperson.

5.3 Intern kommunikation

Anstéllda och fértroendevalda i Dals-Eds kommun ar viktiga formedlare av information till
medborgarna. Den interna kommunikationen ska ge varje medarbetare kunskaper om bade den
egna verksamheten och de dvergripande kommunala malen och strategierna. En vélinformerad
medarbetare kédnner sig mer delaktig och blir en battre ambassador for kommunen. Darfor har
chefer ett sarskilt ansvar att ge faktaunderlag samt skapa tid och utrymme for kommunikation.
Det fortydligar vi s& har:

e Vid varje informationsbeslut ska fragan stallas om vi behéver kommunicera kring detta
och i sa fall hur och till vem/vilka. Innehall och form ska anpassas till olika medarbetares
behov och forutsattningar.

e Den interna kommunikationen ska planeras och samordnas med den externa
kommunikationen sa langt det ar majligt. Ambitionen ar att vi som arbetar i Dals-Eds
kommun far information innan den nar var omvarld.

e Viska inte bara informera om en handelse eller ett beslut utan ocksa forklara
bakgrunden. Pa sa vis far medarbetarna storre forstaelse for forandringar och kan ge
battre svar pa fragor fran allmanhet och medborgare.

e Vi haller inte pa information. Nar det inte finns fakta att ge ska det klart framga varfér och
nar information berédknas komma. Detta ar sarskilt viktigt vid férandringar som riskerar
att skapa oro och ryktesspridning.

5.4 Extern kommunikation

Den externa kommunikationens roll &r att sprida kdnnedom samt uppmuntra till dialog om
kommunens verksambhet, tjanster och serviceutbud genom att inbjudande beréatta om vad vi gor
och garna lyfta fram positiva exempel. Kommunikationen ska ocksa stodja Dals-Eds kommuns
ambition att vaxa och locka bestkare genom att starka vara platsvarumarken genom att lyfta
fram unika upplevelser. Huvudmalgrupper for den externa kommunikationen &r de som lever,
verkar eller vistas i kommunen.
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Kommunen ska strava efter att ha initiativet i kommunikationsprocessen. Det &ar béattre att
forekomma an att forekommas.

Kommunikation som Dals-Eds kommun &r med i ska ha en tydlig avsandare vad avser
kommunens del och félja den grafiska profilen. Det ar inte de olika verksamheterna som ska
sarskilja sig fran kommunen, det ar kommunen som ska sarskilja sig fran andra aktorer. Vi ska
utmarka oss genom att kommunicera pa de sprak som behovs. Det fortydligar vi sa har:

e Infor varje kommunikationsinsats bor vi stélla oss fragorna varfor? till vem? vad? hur?
nar? Utifran svaren satter vi upp mal fér kommunikationsinsatsen och utformar
malgruppsanpassade budskap. Vi ska alltid ha ett tydligt syfte med var kommunikation.

e Informationen fran kommunen ska vara latt att lasa och forsta samt vara tydlig med hur
man enklast kommunicerar fragor. Budskapet ska vara klart och tydligt och framfort i en
vanlig ton. Den som kontaktar kommunen ska snabbt fa svar oavsett vilken officiell kanal
som anvands. Malet ar att om en forfragan inte kan besvaras inom 24 timmar ska vi ge
besked om vem som behandlar drendet och nar avsandaren kan forvantas fa ett svar.

e Dals-Eds kommuns hemsida dalsed.se ar huvudkanal for den externa kommunikationen.
Den &r 6ppen for alla, dygnet runt. Det ar darfor viktigt att sidorna halls aktuella genom
kontinuerliga uppdateringar och standig utveckling av funktionaliteten. Foéraldrad
information ska tas bort. Som foraldrad information raknas allt dver 2 manader. Saledes
behovs varje sida gas igenom varannan manad.

e Vi ska uppmuntra till debatt och dialog eftersom det skapar engagemang och ger
mojlighet till inflytande i processer och beslut. Akta medborgarfokus férutsatter att vi
staller fragor och agerar utifran svaren.

e All kommunikation ska utga fran malgruppernas behov. Chansen att nd ut med ett
budskap och na onskad effekt ar stérre om bade innehall, form och kanaler anpassas
efter vald malgrupp. Upprepade kommunikationsinsatser och flera parallella kanaler
behovs ofta for att na kommunikationsmalen.

e Kommunvapnet finns i tre officiella varianter, farg, graskala och kontur. Dessa finns i sin
tur med eller utan texten Dals-Eds kommun, och med texten i versaler vid sidan av eller

under vapnet. Typsnittet ar Franklin Demi Gotbhic.
Samtliga varianter finns under https://www.dalsed.se/vapen, bade som pixelgrafik (.png)
och [ vektorformat (.eps).

Grundprincipen ar att kommunvapnet inte publiceras utan texten “Dals-Eds kommun”.


https://www.dalsed.se/vapen
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5.5 Massmediekontakter

Massmedia har ett samhallsuppdrag att granska offentliga myndigheters verksamhet och har
ocksa en viktig roll som opinionshbildare och att sprida samhéllsinformation. Den bild massmedia
ger av var verksamhet har en avgorande betydelse for hur Dals-Eds kommun uppfattas. Darfor
ar det viktigt att vi bygger upp en god, langsiktig och professionell relation till journalister och
opinionsbildare. Det ligger i vart intresse att forse massmedia med sa korrekt och fullstandigt
underlag som majligt och aktivt medverka till att informationen sprids. Det fortydligar vi sa har:

e Vi ska vara tillgangliga for journalister och svara pa deras fragor. Det ligger i
kommunens och verksamheternas intresse att forse massmedia med sa korrekt och
fullstandigt underlag som mojligt for att fa ut ett korrekt budskap. Offentlighetsprincipen
innebar dessutom att alla har ratt till insyn i var verksamhet.

e Viska ha initiativet i var information till massmedia. Detta géller alla fragor, i synnerhet
om de kan orsaka negativ publicitet. Genom att sjalva "ga ut” med missférhallanden och
problem i pressmeddelanden 6kar vi var trovardighet, samtidigt som vi minskar risken for
rykten och spekulationer. Vi ska ocksa tipsa massmedia om positiva exempel fran
verksamheterna.

5.6 Kriskommunikation

Som en kris raknas allvarliga eller extraordinara handelser och svara pafrestningar, da var
organisations vanliga rutiner och resurser inte klarar av att hantera situationen. Det finns olika
typer av kriser; till exempel olyckor, brander och naturkatastrofer men ocksa fortroendekriser.
Vid en kris ar det extra viktigt att snabbt ta kommunikationsinitiativet eftersom felaktiga rykten
kan skapa stora problem i krishanteringen. Nar organisationen utsatts for negativ medial
uppmarksambhet ar det sarskilt viktigt med snabbhet och 6ppenhet. Vi bedéms i efterhand inte
bara utifran den intraffade krisen utan lika mycket utifran hur vi hanterade den.

For kriskommunikationen ar kommunens hemsida och Facebook centrala kanaler for att snabbt
na ut med korrekt information, men &aven for att snabbt géra en inledande omvarldsbevakning.
Viktigt att komma ihdg ar att val genomford kriskommunikation kraver bade snabbhet, planering
och uthallighet och darmed kan krava stora resurser.
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5.7 Roll- och ansvarsfordelning

Den som ager informationen har ansvaret for att den kommuniceras ut till ratt malgrupp. En
kommunikationsplan® bér vara en naturlig del i verksamhetsplaneringens olika processer. Att g&
fran ord till handling for att nd uppsatta mal underlattas av att kommunikationsfragorna beaktas
redan pa planeringsstadiet.

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunens kommunikation.

Kanslichefen, som rapporterar till kommunchefen, ar strategiskt ansvarig for
kommunikationsprocessen och ska tillsammans med sin enhet initiera, driva, folja upp
och utveckla kommunikationsarbetet.

Varje forvaltningschef ar ansvarig for saval intern som extern information inom
respektive verksamhet och att den utfors i enlighet med kommunens policy.

Varje medarbetare har ett ansvar att sjalv soka den information som kravs for att pa
basta satt kunna kommunicera och utfora sitt arbete.

Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer.
Information fran bolag, kommunalférbund eller samverkansorgan i 6vrigt hanteras av
deras egna organisationer men for informationsspridning och dialog inom kommunen

ansvarar respektive berdrd forvaltning.

Oklarheter kring tillampning av policy avgors av kommunstyrelsens ordforande, i dennes
franvaro vice ordférande eller andre vice ordférande.

6. Levandegoéra

Regelbunden praktisk utbildning av chefer, projektledare och medarbetare laggs in i arshjulet.

! En “Kommunikationsplan” innehaller aktiviteter utifran forst informationsbeslutet och sedan den
planerade kommunikationsinsatsen. Se bild langst ner i dokumentet.
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7. Uppfoljning
Varje enskild kommunikationsinsats ska foljs upp genom att utvardera maluppfyllelsen.

Alla verksamheter och individer ska sjalva [6pande félja upp om de lever efter policyn eller inte.

Hur man sjalv arbetar med kommunikation utifrdn den har policyn ska belysas i den standigt
pagaende chefs- och medarbetarutvecklingen.

-~ omfattning

Beho’,v"av att fa ut
1 information uppstar




