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2 Anvandningsomrade

Kommunikationspolicyn beskriver ett gemensamt forhallningssétt i informations- och
kommunikationsfragor. Den ska bidra till en gemensam syn kring vad som menas med god
kommunikation i Astorps kommun.

Policyn ska dven tydliggora vad som géller for savél intern som extern kommunikation i
Astorps kommun samt beskriva kommunikationsansvaret for medarbetare, chefer och andra
roller/funktioner. Kommunikationspolicyn kompletteras med riktlinjer inom olika omraden
som ger ytterligare vigledning och stdd.

Policyn dr ett levande dokument och giller tillsvidare. For vidare information kring hur din
ndmnd eller forvaltning arbetar, se riktlinjer for respektive verksambhet.
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3 Inledning

Astorps kommun berér minniskor under livets olika skeden och levererar tjénster for att
invanarna ska ha en bra och givande vardag. Det finns manga tillfdllen i livet nér invnarna
kommer i kontakt med kommunen och de insatser och verksamheter som erbjuds. Till
exempel ndr de gér i skolan, behdver dldrevard eller for att etablera sitt foretag i kommunen.
Vi som jobbar i Astorps kommun ir dérfor med och paverkar hur omgivningen uppfattar
kommunen och vir méngsidiga verksamhet. Det stéller krav pd var kommunikation, sévil
med kollegor som med Astorps invanare, besdkare och foretagare.

Kommunikationen ska stddja och leva upp till Astorps kommuns &vergripande mal och
visionen: Astorp - Séderdsstaden déiir ménniskor och foretag méts och vixer. Vart
forhallningssitt ska dven préaglas av vara virdeord som éar tydlighet, mod, lyhdrdhet,
engagemang och kvalitet.

Policyn beskriver hur kommunikation kan anvindas som ett verktyg for att vi ska kunna
erbjuda bra service och bemoétande till invanarna. Den beskriver &ven hur kommunikation kan
anvindas for att invénarna och andra intressenter enkelt ska kunna ta del av kommunens
tjénster.

Det ar forst ndr kommunikationspolicyn anvénds som vigledning eller utgdngspunkt i det
dagliga arbetet som det blir ett effektivt verktyg. Alla som arbetar i Astorps kommun har
darfor ett ansvar att se till att policyn blir till verklighet. Det ska goras genom att anpassa
policyns riktlinjer till respektive verksamhets mal.
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4 Fem principer for god kommunikation

Mottagaren i fokus

En malgruppsinriktad kommunikation bidrar till hog kvalitet pa tjénster och service. Astorps
kommuns information och kommunikation ska alltid utgé fran mottagarens behov och
forutséttningar. Genom att vara lyhdrda och utga fran mottagarens behov kan vi anpassa vart
innehall utifran malgruppernas efterfrigan, kunskaper och forutséttningar.

Tydligt varumirke

Det ar viktigt att alla verksamheter inom kommunen tydligt kommunicerar att vi tillhér en och
samma organisation. Det &r tillsammans vi bygger ett starkt varumirke. All information ska
ha en tydlig avsiindare som inte limnar nigra tvivel om att det &r Astorps kommun som
ansvarar for informationen. Oavsett kanal ska Astorps kommuns grafiska profil foljas.

Enkelt och tydligt sprak

Inom Astorps kommun giller klarsprik, vilket betyder att alla budskap och annan information
ska formuleras tydligt, begripligt och enkelt med fokus pa vad malgruppen ska veta, forstd
eller gora.

Planerade kommunikationsinsatser

Varje kommunikationsinsats ska planeras och foljas upp for att f4 en uppfattning om vad vi
uppndr med vért kommunikationsarbete. Det innebér att det tydligt ska framgé vad vi har for
syfte med kommunikationen, vad som ska kommuniceras, hur det ska kommuniceras, till
vem, nir det ska ske och hur insatsen ska utvirderas.

Demokratisk rattighet

Kommunikation &r avgdrande for att invanarna ska kunna ta tillvara sina réttigheter och
skyldigheter men dven for att kunna anvinda, paverka och bidra i utvecklingen av véra
tjénster.
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5 Intern kommunikation

En vél fungerande intern kommunikation bidrar till att chefer och medarbetare forstér sin egen
och verksamhetens roll 1 arbetet med att nd kommunens mél och vision. Det okar dven
kvalitén 1 motet med var omvarld.

Vi kommunicerar forst inat, sedan utat

Chefer och medarbetare som dr direkt berdrda i en fraga ska fé ta del av aktuell information
innan den nar ut till omvérlden. Inga nyheter om fordandringar i verksamheten ska né ut
externt innan de &r kénda internt for att undvika foljder som ovisshet, ryktesspridning eller
minskat fortroende bland de anstillda. Informationen ska inte bara forklara vad som é&r
nyheten, utan ska dven ge en bild av bakgrunden.

Informera dven niir ingen information finns att ge

I samband med strategiska beslut som berdr ménga i organisationen ar det sarskilt viktigt att
informera de anstéllda dven nir det inte finns information att ge. Det ska gdras genom att
tydligt forklara varfor och nér informationen berdknas komma.

Kommunikation ska finnas med i planer och beslut
Ett mél eller beslut som inte kommuniceras dr i princip omdjligt att uppnd. Déarfor ska
kommunikation ses som en naturlig del i planer och beslut som ror véra verksamheter.

Vi utvirderar kontinuerligt

For att sikerstilla att vdra kommunikationsinsatser leder till 6nskad effekt ar det viktigt att vi
utvdrderar vara insatser kontinuerligt. Utvérderingsmetod ska viljas utefter vilken kunskap
som behovs. Nagra sitt att utvéirdera ir bland annat genom kvalitativa intervjuer, enkiter,
undersokningar eller statistik.

Dialog mellan chef och medarbetare
Chefer har ett ansvar att skapa utrymme och uppmuntra till dialog med sina medarbetare.
Vara medarbetare ska uppleva att de fir nodvéndig information och att de fir vara delaktiga.
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6 Extern kommunikation

En vél fungerande extern kommunikation bidrar till att kommuninvénarna far god kinnedom
om kommunens verksambheter, tjanster och service. Det leder dven till att invanarna far
mojlighet till insyn, kunskap, pdverkan och delaktighet.

Bilden av Astorps kommun

Den som kommunicerar pd kommunens végnar ska gora det pa ett sddant sitt, att kommunens
trovirdighet uppritthills och stirks. Astorps kommun ska i alla ligen efterstriiva tydlighet,
aktualitet och lattillgédnglighet i sin kommunikation. S&vil innehdllsméassigt och sprakligt som
1 val av kommunikationskanaler.

Mediefragor ska prioriteras

Massmedia har en granskande samhéllsfunktion och spelar en viktig roll for demokratin,
samtidigt som det dr en kanal ut till invdnarna. Den bild som tidningar, radio och TV
formedlar om vér verksamhet har dirfor en viktig betydelse for hur Astorps kommun
uppfattas.

Oppen och iirlig kommunikation

Var kommunikation ska kidnnetecknas som 6ppen och érlig. Som foretrddare av kommunen ar
det viktigt att vi dr trovirdiga och professionella i vart bemotande med invanarna. Det ska
vara enkelt att f4 kontakt och kommunicera med oss och alltid ga att lita pa att informationen
som vi formedlar &r sann.

Politiska beslut ska kommuniceras

Invanarna har ritt att veta hur deras skattepengar anvéinds och vilka beslut som tas samt pa
vilka grunder. Kommunikationen ska stirka den demokratiska processen genom att ge
16pande information fore, under och efter politiska beslut.

Attraktiv arbetsgivare
Potentiella medarbetare ska uppleva Astorps kommun som en attraktiv arbetsgivare. Genom
att skapa en réttvis bild av kommunen gor det littare att rekrytera nya medarbetare.
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7 Ansvar for att skapa god kommunikation

Alla medarbetare foretrider Astorps kommun och har ett personligt ansvar att sdka upp och ta
emot information samt dela med sig av sina egna kunskaper sd att den blir tillgéinglig i hela
organisationen. Samtidigt har varje medarbetare rtt att fa tillgang till den information som
behovs for att kunna utfora sin uppgift. Narmaste chef pa alla nivéer ska skapa forutséttningar
for detta.

Alla chefer har det yttersta ansvaret att informationen och kommunikationen fungerar inom
sitt verksamhetsomrade. Det innebér att se till att information finns med i
verksamhetsplaneringen och i det dagliga arbetet.

Politikerna har till uppgift att driva politik och fatta beslut. I praktiken dr det tjinstemédnnen
som skoter sjdlva genomforandet av kommunens verksamheter. De har dven till uppgift att
verkstélla men dven informera om de politiska besluten och intentionerna.

Kommunfullméktige beslutar om kommunens 6vergripande styrdokument for
kommunikation. De representerar dven folket i kommunen och tar beslut i kommunens
viktigaste frigor. Kommunstyrelsen ansvarar for att leda och samordna allt arbete i
kommunen och ansvarar for kommunens ekonomi.

8 Kris- och riskkommunikation

Astorps kommun har ansvar for sina medborgare och det giller dven vid en storre intriffad
olycka, samhéllsstorning eller katastrof. Vid en situation dir viktiga samhéllsfunktioner slés
ut ska kommunen dnda kunna leda och organisera sina verksamheter.

Var kriskommunikationsplan ska aktiveras nir en hindelse drabbar Astorps kommun som
innebdr storningar 1 den vardagliga verksamheten som inte gar att hantera utan extra stod.

I samband med en kris &r det viktigt att informationen nar berdrda och att rétt dtgarder vidtas,
bade internt och externt. Informationen ska kénnetecknas som snabb, aktiv, tillgdnglig, 6ppen,
saklig och empatisk.

Kriskommunikationsplanen beskriver mer genomgaende hur och var krisen ska hanteras samt
pa vilket satt krisen kan kommuniceras. Det finns &ven kompletterande riktlinjer och rutiner
till kriskommunikationsplanen.
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9 Massmedia

Massmedia har en granskande samhéllsfunktion och spelar en viktig roll for demokratin,
samtidigt som det dr en kanal ut till invnarna. Den bild som tidningar, radio och TV
formedlar om var verksamhet har dirfor en viktig betydelse for hur Astorps kommun
uppfattas.

Tillgéngliga och 6ppna

Vi ska se till att mota journalisternas krav pa 6ppenhet och ritt till insyn i vara verksamheter.
Pa sa sitt kan vi bygga upp en god, 14ngsiktig och professionell relation till media. Det &r
dven viktigt att vi kontinuerligt bidrar med information till journalisterna sa att vi kan
formedla korrekt information om ett visst mne och bidra med vér sakkunskap.

Fragor fran journalister ska prioriteras

Vara verksamheter bevakas och kontaktas ofta av press och media. Mediefragor ska darfor
prioriteras hogt for att mdta journalisternas behov och svara pa deras fragor. En redaktion
avstar normalt inte frin att publicera for att vi inte svarar pa fragor. Risken dr da stor att det
som publiceras inte bygger pa fakta.

Vem ska uttala sig?

I kontakter med media bor den som har mest insyn i &mnet vara den som uttalar sig. Den som
inte sjédlv kan svara ska hénvisa till den i verksamheten som &r ansvarig for den aktuella
fragan eller be att fa dterkomma med korrekta uppgifter. Om vi inte kan méta journalistens
onskan att nd denna person eller ta fram en uppgift snabbt ar det viktigt att forklara orsakerna
till detta.

Forankra internt fore externt

Innan media kontaktas &r det viktigt att informationen ar kind och forankrad internt. Vid
tillfdllen dér en frdga uppmirksammats i media innan den kommunicerats internt, bor den
ansvariga chefen s fort som mojligt kommentera och forklara hdandelsen for de berérda
medarbetarna.

9(11)
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10 Lagar och regler

Astorps kommun #r en lagstyrd verksamhet vilket innebir att det finns olika lagar som styr
kommunikationsarbetet. Lagarna beskriver vara skyldigheter att kommunicera, bade internt
och externt.

Dataskyddsforordningen (GDPR)
Lagen syftar till att skydda enskildas grundldggande réttigheter och friheter, sirskilt deras rétt
till skydd av personuppgifter.

Forvaltningslagen

Enligt forvaltningslagen 4r kommunen skyldig att ge invdnarna god service. Det innebdr att
kommunen ska ge information om hur kommunen styrs och vilka méjligheter som finns att
paverka fore beslut. Alla som arbetar i kommunen ska enligt forvaltningslagen
svara/aterkoppla utan onodigt drojsmal.

Kommunen ska ocksé upplysa om rittigheter och skyldigheter, vem som ér ansvarig for vad
och vart invanaren kan vinda sig i olika fragor. Hjdlpen ska ldmnas i den utstrickning som ar
lamplig med hédnsyn till frdgans art, den enskildes behov samt kommunens verksamhet.

Kommunallagen

Kommunallagen innebér att vi som arbetar i en kommun har en skyldighet att informera
invénaren om fattade beslut och fordndrade regler som vi beslutat om. Kommunallagen anger
forutséttningarna for vad en kommun fér arbeta med, det vill siga den kommunala
befogenheten.

Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen dr till for att motverka vilseledande och aggressiv marknadsforing i
syfte att skydda konsumenten. Kommunen har en skyldighet att f6lja marknadsforingslagen
och god marknadsforingssed.

Meddelarfrihet och efterforskningsskydd

Meddelarfrihet innebér att alla anstéllda inom offentlig verksamhet muntligen far 1dmna
uppgifter till massmedia i syfte att dessa ska publiceras. Efterforskningsskyddet innebéra att
arbetsgivaren inte har rétt att undersoka kontakter med massmedia. Massmedia fér inte avsldja
killan om denna vill vara anonym.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebér att alla handlingar som kommit in till, eller upprittats av,
myndigheten dr allménna. Allminna handlingar som é&r offentliga ska enligt lag 1dmnas ut
genast eller sa snart det &r mojligt. Undantag géller for handlingar som faller under ndgon av
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sekretessbestimmelserna i offentlighets— och sekretesslagen. Det medfor att allménheten har
rétt att ta del av merparten av kommunens handlingar.

Offentlighets- och sekretesslagen

Offentlighetsprincipen begransas av offentlighets- och sekretesslagen. Den anger vilka
uppgifter som ska skydda enskilda minniskors personliga forhallanden som rér till exempel
skola, forskola eller socialtjianst. Sddana uppgifter far inte foras vidare till vem som helst.

Tryckfrihetsforordningen

Tryckfrihetsforordningen dr en svensk grundlag som skyddar tryckfriheten och reglerar
offentlighetsprincipen. Den reglerar bland annat féorbud mot censur, skyddar ritten att 1dmna
information till massmedier genom meddelarfriheten samt alagger massmedier att skydda sina
kallor via efterforskningsskydd.

Upphovsrittslagen
Annans ritt till text och bild fér inte kriankas. Det dr exempelvis inte tillatet att kopiera text,
bild eller ljud fran andra sokmotorer utan upphovsmannens medgivande.

Yttrandefrihet
Yttrandefrihet innebir att varje invanare har rétt att formedla information och uttrycka sina
tankar, asikter och kanslor bade i tal, skrift, bild eller pa annat sitt.

11 Uppfoljning

Kommunikationsenheten ansvarar for att Astorps kommuns kommunikationspolicy foljs upp
och revideras. I ansvaret ingér att utbilda 6vriga forvaltningar i hur policyn ska anvindas.
Kommunikationsenheten svarar dven pa fragor om policyn eller informationsarbetet i
kommunen.

Fragor besvaras av:
Kommunikationsenheten
E-post: kommunikation@astorp.se
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