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Inledning

Kommunikation i olika former dgnar vi oss alla at, varje dag. Antingen vi moter besokare i
receptionen, skriver beslut, pratar i telefon, deltar i moten, skriver rapporter eller texter for
var webbplats. Malgrupperna och syftena varierar men kommunikationens syfte ar alltid
detsamma — att nd ut med ett budskap, sa att det blir mottaget och uppfattat pa ritt sitt. Vi
vill att det vi sdger ska bli forstatt och att det ska bli accepterat eller leda till dialog eller
forandring. I en demokratiskt styrd organisation ar kommunikation viktigt i varje
verksamhets beslut, i projekt eller i forandringsprocesser.

Syfte

Kommunikationspolicyn styr Savsjo kommuns externa och interna kommunikation. Vi ska
skapa en enhetlig och samstimmig kommunikation i hela kommunen och i den kommunala
organisationen. Vi ska ocksa sikerstilla att Sdvsjo kommun ar en tydlig avsdndare i all
kommunikation.

Grund

Grunden for all kommunikation dr kommunens vision och utvecklingsstrategi.

Savsjo kommuns kommunikation ska

e Utga fran mottagarens behov.

¢ Ge medborgarna och medarbetarna insyn och uppmuntra till dialog.

e Uppritthalla och stirka kommunens trovardighet.

e Vara tillgdnglig och inkluderande.

e Vara tillforlitlig, samordnad och korrekt.

e Ha en tydlig avsiandare och f6lja kommunens grafiska profil.

e Folja de lagar som finns rérande kommunikation i offentlig verksamhet.

Intern och extern kommunikation ska samverka med varandra.
Det ska vara enkelt att ta kontakt med Savsjo kommun.

Utifrén de grunder som anges i kommunikationspolicyn utformas riktlinjer, handbocker
och program for det praktiska utférandet av kommunikationen. Exempel pa detta ar grafisk
profil, handbok for kommunikation, skyltprogram och riktlinjer for kriskommunikation
med flera.

Digitalt forst

Kommunstyrelsen har tagit beslut att kommunen i forsta hand ska vilja digitala losningar.
Detta géller &ven kommunikation, vilket innebar att digitala kommunikationskanaler
prioriteras framfor tryckt media.

Intern kommunikation

En vil fungerande intern kommunikation ar en férutsattning for en framgangsrik, extern
kommunikation. Vi ska kommunicera internt fore externt, nar det handlar om saker som
paverkar medarbetarna.



Intern kommunikation kan ske pa manga olika sitt och det ar verksamheten, malgruppen
och tillfallet som avgor hur vi kommunicerar. Kommunens huvudkanal for intern
kommunikation ar intranitet.

Den interna kommunikationens syfte:

e Bidra till att né faststillda verksamhetsmal.

e Varaett stod i det dagliga arbetet.

e Bidra till att utveckla ett positivt arbetsklimat.

e Bidra till att 6ka den interna dialogen.

e Skapa samhorighet, delaktighet och engagemang.

Sdvsjé kommuns grundsyn pé intern kommunikation
Kommunikationsklimatet i kommunen ska vara 6ppet och tillditande. Det ska finnas
utrymme for intern dialog.

Som chef ansvarar du for att medarbetarna far den information som ar nédvandig for att
utfora arbetet pa ett bra sitt, for att skapa engagemang och utveckling och for att kunna
bidra till organisationens mal.

Som medarbetare har du ett ansvar att sjdlv soka och ta del av information. Du ska ocksa
dela med dig av relevant information som bidrar till organisationens utveckling.

Den interna kommunikationen i Savsjo kommun ska vara transparent och na ut med
information och beslut och férandringar.

Extern kommunikation

Att kommunicera tydligt och trovardigt mot medborgare och andra externa intressenter ar
en viktig faktor for en positiv bild av Sdvsjo kommun. Extern kommunikation kan ske pa
manga olika sétt och det 4r malgruppen, handelsen och tillfallet som avgor hur vi
kommunicerar. Alla medborgare har ratt till insyn i Sdvsjo kommuns verksamhet, under
forutsiattning att inte sekretess rader. Kommunens huvudkanal for extern kommunikation
ar var webbplats, savsjo.se

Den externa kommunikationens syfte:

e Bidra till att nd faststillda verksamhetsmal.

¢ Ge god kommunal service och erbjuda tjanster till allmanheten via webbplatsen och
andra kanaler.

¢ Kommunicera kommunens verksamhet och de beslut som tas och som paverkar
invénarna.

¢ Uppmuntra till dialog med allmanheten.

e Stidrka och marknadsfora platsen Savsjo och Savsjo kommun som organisation och
arbetsgivare.

e Paverka samhillsutvecklingen i frigor som &r viktiga for Savsjos fortsatta tillvixt.



Sdvsjé kommuns grundsyn pé extern kommunikation

Alla forvaltningar ska arbeta for samordning, s att det vi kommunicerar ar tydligt, har
samstammiga budskap, tydlig avsdndare och gemensam grafisk utformning. Vi ska
uppmuntra till dialog och vara transparenta.

Ansvar

Alla som verkar i kommunens organisation har gemensamt ansvar for att vi kommunicerar,
hur vi kommunicerar och att vi s6ker information. Vi ska alla kommunicera med god
service och ha ett gott bemotande.

Politiken

Styrelser och ndmnder har ett ansvar att se till att beslut kommuniceras pa ett tillgangligt
och transparent sitt.

Planering av kommunikation ska inga i varje styrelse och ndimnds verksamhetsplan for aret.

Férvaltningar

Varje forvaltning ansvarar for att innehéllet i kommunikation kring deras ansvarsomrade ar
korrekt. Forvaltningen kan/bor ta stod fran kommunikationsavdelningen vid
kommunikationsinsatser.

Planering av kommunikation ska ingé i varje forvaltnings verksamhetsplan for aret.

Forvaltningen ansvarar for att ge svar i sakfragor fran invanare.

Kommunikationsavdelningen

Kommunikationsavdelningen har det 6vergripande ansvaret fér kommunens externa och
interna officiella kommunikationskanaler, bade i vardag och kris.

Avdelningen ansvarar aven for utveckling och strategi av kommunens interna och externa
kommunikation.

Avdelningen &r ett stod for verksamheterna vid kommunikation, bade pa strategisk och
operativ niva.

Medarbetare i 6vriga kommunorganisationen

Alla kommunens medarbetare ar barare av kommunens kommunikation och ska folja
kommunikationspolicyn. Var och en har ansvar for att s6ka och ta emot information om
fragor som ar viktiga for det egna arbetet. Medarbetare ska ocksa dela med sig av relevant
information som bidrar till organisationens utveckling.



Savsjo kommuns kommunikationspolicy ska ligga till grund for 6vriga dokument som
handlar om kommunikation:

- Grafiskt profilprogram

- Handbok for kommunikatorer

- Véagledning i kommunikation for medarbetare
- Riktlinje for kanalval

- Riktlinje sociala medier

- Grafisk handbok for kommunikatorer

- Kriskommunikationsplan
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