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Bastads kommuns styrdokument

Aktiverande

Syftar till forandring och utveckling.

PROGRAM - anger ambitioner och viljeinriktningar.
PLAN - anger konkreta atgarder, tidsramar och ansvar.

Normerande

Reglerar befintlig verksamhet och vart forhallningssatt.
POLICY - anger principer och vagledning.

RIKTLINJE - anger absoluta granser och ska-krav.
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1 Inledning

Riktlinje for kommunikation ar precis som det later - en riktning och en linje i hur
vi ska kommunicera. Riktlinjen utgar fran kommunikationspolicyn och ska bidra
till att vi ar framgangsrika i vart kommunikationsarbete. Den beskriver hur vi ska
kommunicera, vem som ansvarar for vad och vart forhallningssatt i
kommunikationsfragor.

Kommunikation ar ett viktigt strategiskt verktyg vi behover for att vi ska kunna na
vara overgripande mal och vision. Med hjalp av kommunikation kan vi styra, leda
och utveckla kommunen. God kommunikation med invanare, medarbetare och
andra aktorer ar en forutsattning for att vi ska lyckas.

Alla kommunicerar vi dagligen. Ddrmed har vi alla ett ansvar att se till att
kommunikationen fungerar. God kommunikation bidrar till intern samhorighet
och extern tydlighet. Behovet av kommunikation 6kar i takt med att varlden blir
alltmer foranderlig. Tillsammans skapar vi en val fungerande kommunikation.

2 Sahar kommunicerar vi

Gemensamt for all var kommunikation ar att den ska skapa varde - for de vi finns
till for och for vara medarbetare. Enkel, 6ppen och strategisk ar egenskaper som
ska kdnneteckna var kommunikation.

2.1 Enkel

Det ska vara enkelt att ta del av vara budskap och na fram till oss. Det innebar

bland annat att:

e Var kommunikation utgar fran mottagarens forutsattningar och behov.

e Vianvinder oss av ett sprak som ar enkelt, begripligt och vardat - bade
skriftligt och muntligt.

e Det ska vara enkelt att hitta aktuell information - var information ska alltid
vara uppdaterad.

o Det ska vara enkelt att kontakta kommunen och vi ska aterkoppla sa snart
det ar mojligt.

2.2 Oppen

Oppenhet ir en forutsittning for en vil fungerande demokrati och arbetsplats. Det
innebar bland annat att:
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e Transparens ska pragla var kommunikation - internt saval som externt. Vi
ska hela tiden ta initiativ till att informera om beslut, hdndelser och annat
som beror.

e Var kommunikation ska alltid vara sann, saklig och korrekt. Vi siger som
det ar och déljer inte fakta.

e Vivill uppfattas som tillgdngliga, lyh6rda och intresserade.

e Var kommunikation ska uppmuntra till ett engagemang och det ska finnas
mojlighet till dialog och 6msesidigt informationsutbyte.

2.3 Strategisk

Genom strategisk kommunikation starker vi fortroendet fér kommunens
varumadarke och vi kan mota framtiden pa basta sitt. Det innebar bland annat att:

¢ Kommunikation ska vara en sjalvklar del nar vi planerar var verksamhet,
projekt och andra aktiviteter.

e Var kommunikation ska vara genomtankt. Vid varje kommunikationsinsats
ska det tydligt framga syftet med kommunikationen, vad som ska
kommuniceras, till vem, nir det ska ske och hur insatsen ska utviarderas.

e Kommunikationen ska vara samordnad. Intern och extern kommunikation
ska samverka och stddja varandra. Det géller saval budskap och kanaler
som kommunikationsaktiviteter.

e Var kommunikation ska vara enhetlig och det ska tydligt framga att det ar
Bastads kommun som ar avsdandare av kommunikationen. Oavsett kanal
ska Bastads kommuns grafiska profil anvandas.

e Var kommunikation ska vara snabb och proaktiv. Vi ska strava efter att var
kommunikation ska finnas tillganglig innan malgruppen efterfragar det.

e Viska hela tiden utveckla var kommunikation med malet att bli béttre och
fa storre effekt.

3 Intern kommunikation

En val fungerande intern kommunikation dr grunden till ett gott arbetsklimat och
en forutsattning for att vi ska kunna utféra vart arbete pa ett effektivt satt. God
intern kommunikation bidrar till att medarbetare ar mer motiverade, kinner
storre delaktighet, engagemang och tar mer ansvar.

Alla medarbetare har rétt att fa relevant information for att kunna utféra sina
arbetsuppgifter. Val fungerande kommunikation bidrar till kdnslan av att vi ingar i
en och samma organisation, Bastads kommun, och att vi upplevs som en attraktiv

arbetsgivare.
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Var interna kommunikation ska:

e Styra och leda organisationen mot kommunens vision, vardegrund och
uppsatta mal.

e Stodja det dagliga arbetet.

o Alltid ses som en naturlig del i verksamhetsplanering och beslut.

e Bidra till granséverskridande kommunikation, dialog och
erfarenhetsutbyte mellan verksamheter.

e Bidratill delaktighet, engagemang och stolthet bland medarbetarna.

e Nar det ar mojligt forega extern kommunikation.

e Vara respektfull och vanlig genom att vi tar hansyn till varandra och visar
forstaelse for varandras uppdrag.

e Bidratill en god hantering av kriser genom att i ratt tid erbjuda relevant,
tillforlitlig och tydlig information.

e Bidra till att vi upplevs som en attraktiv arbetsgivare.

4 Extern kommunikation

Extern kommunikation handlar om alla former av kontakt med kommuninvanare
och med alla andra som har ett intresse for Bastads kommun. Det kan vara
naringsliv, foreningar, myndigheter eller media.

Genom extern kommunikation sprider vi kinnedom om kommunens verksamhet,
tjanster och serviceutbud och starker darigenom vart fortroende och varumarke.
Vi alla &r med och paverkar hur var organisation uppfattas av andra. Det dr genom
var externa kommunikation vi kan tydliggéra for kommuninvanarna och andra
malgrupper vad Bastads kommun erbjuder och star for.

Den externa kommunikationen ska ocksa bidra till att attrahera potentiella
medarbetare genom att de upplever kommunen som en attraktiv arbetsgivare.

Var externa kommunikation ska:

e Informera om Bastads kommuns verksamheter och service.

e Bygga fortroende genom att dppet visa vara verksamheter.

e Oka tillgingligheten till kommunen genom att erbjuda tydliga
kontaktvégar i de kanaler dar vara malgrupper finns.

e Bidra till den demokratiska processen genom att stédja och stimulera
dialogen mellan invanare och kommun.
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e Skapa forstaelse for beslut genom att informera om bakgrund, syfte och
innebord av beslut.

e Marknadsfora Bastads kommun som en attraktiv kommun att leva, arbeta,
vistas och verka i.

e Bidratill en god hantering av kriser genom att i ratt tid erbjuda relevant,
tillforlitlig och tydlig information.

e Bidra till att vi upplevs som en attraktiv arbetsgivare.

5 Kommunikationskanaler

Utvecklingen av nya och befintliga kanaler sker i hog hastighet och vi behdéver
forhalla oss till detta. Digitaliseringen i samhallet 6kar férvantningarna pa
sjalvservice, transparens och dialog. Manga vill fa tillgang till tjanster och
information pa egna villkor oavsett om det giller digitala eller traditionella
kanaler.

Vi som kommun maste finnas diar malgruppen ar och anpassa var kommunikation
till deras behov och villkor. Vi utgar fran digitala kanaler men sammanhang och
malgrupp avgor vilken kanal som anvénds. Vara tjdnster och var service ska vara
tillganglig for s manga som mojligt oavsett forutsattningar. Var fraimsta kanal for
kommunikation och service ar alltid vara webbplatser - bastad.se och intranitet.

Eftersom inte alla nas av digitala kanaler anvander vi andra kanaler sdsom fysiska
moten, telefon och brev som ett komplement. Servicen ska vara god oavsett kanal,
men vi tdnker digitalt forst i vart kanalval.

6 Medierelationer

Media ar en viktig samhéllsfunktion som granskare av var och andra offentliga
myndigheters verksamheter. Det 4r av stort varde att Badstads kommun har goda
relationer med massmedia. Kontakten med media ska praglas av stérsta mojliga
o6ppenhet och forstielse om mediernas roll i ett demokratiskt samhalle.
Kommunens relation med media ar en viktig del av kommunens
kommunikationsarbete. Den publicitet vi far i medierna har stor betydelse for hur
vi uppfattas av omvarlden.

Fragor fran massmedia har hog prioritet och ska besvaras sd snabbt som mojligt.
Vi ska vara 0ppna och tillmotesgaende och forse media med fakta om var
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verksamhet for att 6ka kunskapen om kommunen. Det ar viktigt att media far
tillgang till aktuell och korrekt information om kommunens verksamheter.

Verksamhetsansvarig har ett sarskilt ansvar att foretrada sin verksamhet och
svara pa frgor frdn media. Aven andra personer med sakkunskaper i imnet kan
uttala sig. Endast i undantagsfall kan det vara lampligt att utse sarskild talesperson
som besvarar alla fragor.

Alla medarbetare har rétt att svara pa fragor fran media och lamna uppgifter enligt
meddelarfriheten.

Kommunen kan ocksa valja att skicka ut pressmeddelande. Det ar alltid
kommunikationsavdelningen som avgor om pressmeddelande ska skickas. Ett
pressmeddelande ar en form av nyhet som vi tror har ett stort nyhetsvarde och
intresserar media. Kommunikationsavdelningen skickar alla pressmeddelanden.

7 Kriskommunikation

Vid eller infor en kris, samhallsstorning eller extraordinar hdndelse ar god
kommunikation valdigt viktig. Kommunen ska kommunicera snabbt, tydligt och
enhetligt om situationen. Detta for att hantera handelsen pa basta sitt, begransa

konsekvenserna och forhindra ryktesspridning.

Den interna och externa kommunikationen ska samordnas via kanaler som lampar
sig bast for den aktuella situationen. Kontakt ska etableras med
kommunikationsavdelningen i sa tidigt skede som mojligt i alla fragor som ror en
kris eller som kan utveckla sig till en kris. Las mer vad som géller for Bastads

kommun i kriskommunikationsplanen.

8 Roller och ansvarsférdelning

Alla i Bastads kommun har ett kommunikationsansvar, men for vissa ar ansvaret
sarskilt uttalat. Ansvaret for kommunikation och dialog foljer alltid
verksamhetsansvaret. Det innebar att varje ndmnd och verksamhet ansvarar for
all intern och extern kommunikation inom sitt verksamhetsomrade. Politiska
partier ansvarar for sin egen partipolitiska kommunikation.
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Fortroendevalda ska s6ka och ta emot information om fragor som ar viktiga for
det egna arbetet och ansvarar for att kommunicera om det egna arbetsomradet,
saval internt som externt.

Medarbetare ansvarar for att halla sig informerade om fragor som ar viktiga for
det egna arbetet samt for verksamheten som stort. De ska ocksa dela med sig av
information nar de vet ndgot som andra behdver veta for att kunna gora ett bra
jobb. Eller for att kommuninvanare ska kunna ta del av vara tjinster eller
information. Medarbetare har ett ansvar att anvinda kommunens mallar, kanaler
och folja gillande lagar, foreskrifter, regler och rutiner.

Chefer har utdéver medarbetaransvaret dven ansvar for att kommunikation finns
med i verksamhetsplaneringen och prioriteras i det dagliga arbetet. De har det
yttersta ansvaret for att medarbetarna har tillgang till information som ar viktig
for arbetet och for mojligheten att paverka och vara delaktig pad arbetsplatsen.
Chefer har ocksa ett sarskilt ansvar for att formedla kommunens 6vergripande mal
och budskap till vara medarbetare.

Kommunikationsavdelningen har det strategiska och praktiska ansvaret for
utveckling av intern och extern kommunikation. Avdelningen ska samordna,
forankra och driva utvecklingen av kommunikationsarbetet i Bastads kommun.
Kommunikationsavdelningen ansvarar for styrdokument inom
kommunikationsomradet. Avdelningen dr kommunens expertfunktion pa
kommunikationsfragor och styr och stédjer verksamheterna genom riktlinjer,
utbildning och radgivning.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for drift och utveckling av kommunens
officiella kommunikationskanaler och marknadsféring av kommunen. Avdelningen
ansvarar aven for kommunens strategiska mediearbete samt for
kriskommunikation.

Kommunikationsavdelningen ska driva utvecklingen av kommunikationsarbetet
och vara lyhoérda for verksamhetens behov och 6nskemal.

9 Grafisk profil

Kommunens kommunikation ska vara enhetlig och tydlig. Det ska tydligt framga
att Bastads kommun ar avsidndaren. Den grafiska profilen ar ett viktigt stod i ord,
bild, farg och form och skapar tydlig igenkdnning i kommunikationen. Det ar en
kvalitetsstampel som alltid ska anvandas for att stirka kommunens varumarke.
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