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Inledning

En valfungerande intern och extern kommunikation &ar en grundforutsattning
for att Falkopings kommun ska uppna sina verksamhetsmal och visionen om
”Det goda livet”. Detta kréver i sin tur att vi inom organisationen har en
gemensam syn pa kommunikationsfragorna och att vi alla ser
kommunikation som ett viktigt strategiskt och operativt verktyg i vart
arbete.

Policyns syfte

Kommunikationspolicyn riktar sig till samtliga medarbetare och
fortroendevalda i Falkdpings kommun. Syftet ar att den ska fungera som en
vagledning och ange ramarna for hur vi ska kommunicera genom att
tydliggora mal, framgangsfaktorer och ansvarsfordelning i
kommunikationsarbetet. Kommunikationspolicyn utgor ocksa ett paraply for
Ovriga strategier, planer, riktlinjer och rutiner inom
kommunikationsomradet.

Avgransningar

Policyn ar inriktad pa kommunikationen kring Falkdpings kommun som
organisation och handlar inte om hur vi ska marknadsfora Falkdpings
kommun som plats.

Overgripande kommunikationsmal

Den gemensamma namnaren for all intern och extern kommunikation &r att
den ska hjalpa oss att na vara verksamhetsmal. Darfor ar det viktigt att var
kommunikation bidrar till att vi:

e bygger ett starkt fortroende fér kommunen och dess foretradare

e Okar kannedomen om och insynen i det demokratiska uppdrag vi
ansvarar for

e Okar kannedomen om och tillgangligheten till den samhallsservice vi
erbjuder

e synliggor och skapar intresse for den nytta vi gor for invanare och
foretag

e starker kommunens varumérke som arbetsgivare

e ger medarbetarna relevant information sa att de kan utfora sina
arbetsuppgifter samt kdnna delaktighet, arbetsgladje och motivation

e bygger en intern stolthet och vi-anda som uppmuntrar till en aktiv
dialog mellan organisationens olika delar.



For att na kommunikationsmalen maste kommunikationen vara planerad.
Det innebér att vi utformar ratt budskap till ratt malgrupp, vid ratt tillfalle i
réatt kanal.

Forhallningssatt till omgivningen

Kommunens kommunikation ska vara 6ppen, snabb, tydlig och tillganglig.

Oppen

Oppenhet ar en forutsattning for att leva upp till offentlighetsprincipen och
framja demokratin. Var utgangspunkt ar att vara 6ppna i saval positiva som
negativa sammanhang. Genom att skapa insyn i kommunens verksamhet
skapar vi fortroende och ger invanarna mojlighet att vara delaktiga och ta
tillvara sina demokratiska rattigheter. Vi sager som det &r och redovisar
fakta.

Medier har en viktig funktion i samhallet som granskare av kommunens
arbete, den demokratiska processen och anvandandet av skattemedel.
Oppenhet och god service till media ar darfor en prioriterad del av
kommunikationsarbetet.

Snabb

For att ta tillvara mojligheten att férmedla var bild av viktiga fragor och
handelser ska vi vara proaktiva och sjalva ta initiativ till att kommunicera.
Genom att na ut med var information forst kan vi undvika missforstand,
ryktesspridning och onddig negativ publicitet.

Det &r viktigt att planera och samordna den externa kommunikationen med
den interna kommunikationen. Sa langt som majligt ska den interna
kommunikationen ske fére, men senast samtidigt, som den externa
kommunikationen. Kommunens medarbetare ska ha tillgang till korrekt
forstahandsinformation och inte behdva Overraskas av externa nyheter om
den egna organisationen som bade kan innehalla faktafel och vara vinklad.
Vélinformerade medarbetare kan lattare svara pa fragor och hantera
situationer utifran omvarldens reaktioner pa en handelse.

Tydlig

Enligt spraklagen ska spraket i offentlig verksamhet vara vardat, enkelt och
begripligt. Darfor &r det angeléget att Falkdpings kommun bedriver ett
systematiskt klarspraksarbete dar vi i var kommunikation anpassar innehall,
struktur och sprak till mottagaren. Vi undviker facksprak, férkortningar och
byrakratiska formuleringar.



Tillganglig

Det ska vara l4tt att komma i kontakt med Falképings kommun. Det
forutsatter att var information ar tillganglig i olika kanaler och att vi i
mojligaste man maéter vara malgrupper i de forum och kanaler som de sjalva
foredrar att anvanda. Vi ska ocksa leva upp till de krav som finns i lagen om
tillganglighet till digital offentlig service.

Malgrupper

Kommunens verksamhet ber6r alla invanare, foretag, foreningar och 6vriga
organisationer som verkar i kommunen. Alla &r viktiga att kommunicera
med, men i var kommunikation lagger vi extra fokus pa vissa malgrupper.

Primara malgrupper for den interna kommunikationen:

e Medarbetare
e Fortroendevalda

Priméara malgrupper for den externa kommunikationen:

e Kommuninvanare
e Potentiella medarbetare
e Massmedia

Budskap

Vad vi sager och hur vi séger det formar och forstarker bilden av hur
omvarlden uppfattar Falkopings kommun. For att skapa trovéardighet maste
vi vara konsekventa i vara budskap pa alla nivaer i kommunikationen.

Vart huvudbudskap &r att Vi ér till for Falkopingsborna”. Det ar ingen
slogan som vi ska anvéanda, utan handlar om vilken k&nsla vi ska formedla
genom var kommunikation.

Ett budskap ska vara rakt, tydligt och enkelt for att det ska vara latt att
komma ihag. Forsoker vi fa for mycket sagt vid samma tillfalle &r risken stor
att vi blir otydliga och att huvudbudskapet gar forlorat. Nar vi formulerar vart
budskap ar det viktigt att vi anvander ett utifranperspektiv och utgar fran
mottagarens forkunskaper och informationsbehov.

Kanaler

Vi anpassar valet av kanaler utifran vad det ar vi vill kommunicera och den
malgrupp vi vill nd. Utgangspunkten ar att Falkopings kommun i forsta
hand kommunicerar i digitala kanaler, saval internt som externt. De kanaler



vi anvander ska vara tillgangliga for sé manga som majligt oavsett
forutséttningar.

Intranatet (Falnet) ar var primara kanal for intern kommunikation. Inom
avdelningar, enheter och andra mindre grupper spelar &ven Teams och
fysiska moten en central roll i kommunikationen.

Webbplatsen falkoping.se ar var priméara kanal for extern kommunikation
samt for atkomst av tjanster och service som vi erbjuder.

Grafisk profil

Falkdpings kommuns grafiska profil ska anvéandas i all kommunikation. Ett
korrekt och konsekvent anvandande av den grafiska profilen skapar
igenkannande och gor det tydligt for mottagaren vem som &r avsandare for
kommunikationen. Internt skapar den grafiska profilen samhorighet.

Ansvarsfordelning

Kommunikation ar allas ansvar, men for vissa ar ansvaret sarskilt uttalat.
Grundprincipen &r att den person som ansvarar for en verksamhet ocksa
ansvarar for kommunikationen. Ett undantag ar vid extraordinara héndelser,
komplexa fragor eller fragor som riskerar att negativt paverka allmanhetens
fortroende for kommunen. Da kan det finnas skal att utse en sarskild
talesperson for kommunen som &r ansvarig for alla uttalanden i media i den
specifika fragan.

De politiska partierna
Partiernas egna organisationer hanterar partipolitisk kommunikation.

Kommunstyrelse
Kommunstyrelsen leder och samordnar kommunens kommunikationsarbete.

Kommundirektor

Kommundirektdren ska sakerstélla att kommunikation anvands som ett
strategiskt verktyg for ledning, styrning och utveckling i hela
organisationen. Kommundirektdren ska ocksa verka for att Falkopings
kommun har en 6ppen, tillganglig och professionell hallning till media i sina
forvaltningar samt att nddvandig kunskap finns om reglerna kring allmanna
handlingars offentlighet.

Namnder och styrelser

Varje ndmnd och styrelse ansvarar for den egna verksamhetens
kommunikation av politiska fragor och beslut.



Forvaltningschefer

Forvaltningschefer har det dvergripande ansvaret for den egna
forvaltningens kommunikation pa tjanstepersonniva. De ansvarar ocksa for
att de olika policyer, planer och riktlinjer som finns for kommunikation
implementeras i den egna verksamheten.

Ovriga chefer

Varje chef ansvarar for den egna verksamhetens kommunikation och for att
kommunikationsplaneringen &r en integrerad del i verksamhetsplaneringen.

Kommunikationsavdelningen

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att verkstalla kommunstyrelsens
kommunikationsuppdrag. Det innebadr att avdelningen har till uppgift att
leda och samordna men ocksa att utveckla kommunens kommunikation.

Avdelningen &r bland annat ansvarig for att:

e ge stdd vid kommunikationsplanering i aktuella arenden, projekt och
processer

e végleda och ge stod vid mediakontakter

e tainitiativ till n6dvandiga kompetensutvecklingsinsatser inom
kommunikationsomradet

e vara ett ledningsstod i det interna och externa
kommunikationsarbetet

e forvalta och utveckla kommunens interna och externa
kommunikationskanaler

e folja upp och utvardera kommunens dvergripande
kommunikationsverksamhet.

Forvaltningskommunikatorer

Kommunikatorer, eller personer med motsvarande uppdrag inom
kommunens forvaltningar, har ansvar for att ge den egna ledningen stod i
kommunikationsfragor. Deras uppgift ar att arbeta sjalvstandigt med att
analysera, planera, genomfora och utvardera kommunikationsinsatser. En
annan betydelsefull uppgift ar att vara en lank mellan den egna
verksamheten och kommunikationsavdelningen.

Medarbetare

Varje medarbetare har ett ansvar for att soka, ta del av och dela med sig av
information inom sitt arbetsomrade.



