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Kommunikationspolicy

antagen av kommunfullméktige 2016-06-08, § 84 Galler fran
2016-07-04

En kommunikationspolicy har framtagits eftersom det i samhallet skett en

betydande utveckling av kanaler fér informationsspridning och dialog. Policyn

beaktar &ven kommunens vision och forhallningssatt i form av vardeorden

Hallbarhet, Engagemang, Oppenhet och Mod.
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Vem ansvarar for kommunikationen?  sid 8

Alla medarbetare & kommunens ansikte utat och
representanter for verksamheten. Genom att vara 6éppna,
tillgangliga, engagerade och ha fokus pa gott bemétande
lagger vi grunden for en bra service. Med god kunskap om
kommunens verksamhet och mal blir vi goda
ambassadorer och kan tillsammans bygga varuméarket
Svedala kommun.

Var kommunikation &r ett vardefullt verktyg for att skapa en
kédnsla av sammanhang fér den som bor och verkar i
kommunen. Och aven fér den som funderar pa att flytta hit
eller etablera sitt foretag har.

Genom att alltid ha den dvergripande visionen i sikte i allt
vi gor och kommunicerar, behaller vi en rod trad vilket
skapar tydlighet och engagemang. Vara vardeord
Hallbarhet, Engagemang, Mod och Oppenhet visar vart
forhallningssatt ytterligare och ska darfér genomsyra vad
vi gor och sager.

Ytterst handlar kommunikationen om att forvalta det
demokratiska uppdraget och behalla fortroendet for var
verksamhet. Enkelt uttryckt ska vi formedla ratt information
till ratt mottagare i ratt tid — pa ett intressevackande satt.

Nina Gilljam, kommunikationschef

Kommunikationspolicyn rikfar sig till all personal
och ar den gemensamma plattformen for var

kommunikation. En utgéngspunkt for informations-
spridning, kommunikation och marknadsféring i
olika kanaler.

hallbarhet

engagemang mod
Sppenhet
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Varumérket Svedala kommun

| de dagliga relationerna mellan medarbetare,
fortroendevalda, kommuninvanare, foretagare, intressenter
och samarbetspartners byggs varumarket Svedala
kommun. Det forekommer samtal, handlingar, sma och
stora fragor och beslut.

Var och en ar med och bygger kommunens varumarke i de
dagliga kontakterna. Varumarket kan ocksa forsvagas
genom vara dagliga handlingar och om det finns skillnad
mellan vad som lovas och vad som upplevs i verkligheten
kan kommunens fortroende snabbt skadas.

Du och jag ar ambassaddrer

Alla medarbetare & kommunens ansikte utat och
representanter for verksamheten. Genom att vara éppna,
tillgangliga, engagerade och ha fokus pa gott bemétande
lagger vi grunden for en bra service.

Med god kunskap om kommunens verksamhet och mal
blir vi goda ambassaddrer och kan tillsammans bygga
varumarket Svedala kommun.

la kemmun &r en framfidsinrikiod kommun med cirka 20 GO0
invdnara. Vi ser fill aft kemmunirvanarma t&r god ward och omsarg,
rent vatten ach aff att i har en rikligt bra skala far bam ech ungdamar.
Vi planerar nya bostadsomrddan och skéter grénomrdiden och gator.
At arbeta i var kommun &r ot ha it av Sveriges viktigaste jobb!
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God kommunikation

Vardeorden dppenhet, engagemang,

hallbarhet och mod som bas

Vardeorden ar vart gemensamma forhallningssatt och en
kompass for i vilken riktning vi kommunicerar.

Med visionen och malen i sikte

Anvands kommunikationen pa ett planerat och genomtankt
séatt ar den ett hallbart och effektivt verktyg som leder oss
mot Var vision och vara mal.

Dialog och delaktighet i fokus

Medborgarna har rétt att fa information om och vara
delaktiga i Svedala kommuns planer och beslut. Alla
medarbetare har en viktig uppgift att besvara
medborgarnas fragor och en stor 6ppenhet ska finnas for
synpunkter och dialog. Samarbeten med foretag,
féreningar, andra kommuner och myndigheter ar ocksa
viktigt i vart gemensamma kommunikationsarbete.

Kommunicerainternt foére externt
Sa langt det ar mojligt ska information kommuniceras
internt forst, innan vi delger externa grupper.

Tank pd& att samverka infernt i
frégor fore information gdr ut
externt. Vilka andra verksamheter

kan tillfora kunskap och gora
informationen utdt annu battre?

"Svedala &r kommunen dar man lever ett gott liv.

Vi har eft bra lége i Oresundsregionen med
utmarkta kommunikationer, eft konkurrenskraftigt
naringsliv och kommunala k&rnverksamheter av
hogsta klass.” Var vision, antagen i KF 2013
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Intern kommunikation

Nyneler Service och stid Mina knllﬁgnr Verksamhet Min arﬁtallnlng
Syftet med en god intern kommunikation &r att alla
medarbetare ska ha kunskap oc_h f('jrstéels_e_fdr . Senvice och w5 Service och stoéd UPPDATERA DIN PRO-
verksamheten, den egna rollen i arbetet, vision, mal, * e Under Service och sicd | arbefet hitar du bland annat var SUppor o
Strateg | er OCh resu Itat G Od | nte m kom mun | kat| ons kapar = Fragar ach svar fr bokningar, bestaliningar och felanmainingar. Projekt- och
. - 3 . . ) + Kipa i, upphanda f:rbetaru.m som du och dlr.m kollegor kan anvinda fér an"e.amla
fO I‘Utsattn n g ar fOI’ g Od eX'[e m kO mmuni ka.t| on. infermation inom eft speciellt projekt eller grupp. Handbdcker som
= Frojexl och arbetsum innehalller information och dokument som réir din verksamhet. |
. . . T —— Wikin delar du med dig av din kunskap. N
Den interna kommunikationen ska - cmmn ot o _ Sl U
el itk Saknar du nagon information kontakta intranatredakidrerna inom Spaea tid pd att Ieta efer information
I din verksamhet. ;‘;’:I‘I'I‘“ sbkfuniciinon lngst vpp pl
+ Oka kunskapen om Svedala kommuns vision, mal och + suppon __ I
verksamhet S g oanaen Uppestsrad: 20160301 13 17 € Lina ot
» Ge mojlighet till ny kunskap och forstaelse v
» Ge underlag for beslutsfattande
« Skapa vi-kansla, 6ka delaktighet, engagemang, A5 Sonice ch g

motivation och trivsel

Kanaler for intern kommunikation som vi anvander idag ar
bland annat

* Intranétet
* Mejl, telefon
» Personliga moten
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Extern kommunikation

Den externa kommunikationen ska sprida kunskap om och
vacka intresse for Svedala. Vi 6ppnar upp for dialog med
medborgare, naringsliv, féreningar, myndigheter, besdkare
och media samt dvriga intressenter. Den externa
kommunikationen ska aven marknadsféra kommunen
gentemot framtida kommuninvanare, naringsidkare och
nya medarbetare. En viktig kanal fér extern kommunikation
ar kommunens medarbetare, som representanter for
verksamheten.

Den externa kommunikationen ska

» Sprida kunskap om Svedala kommuns verksamhet,
handelser och annat som den som bor och verkar i
kommunen behoéver kanna till

» Skapa fortroende fér kommunens verksamhet,
fortroendevalda och medarbetare

» Pa ett attraktivt satt marknadsféra kommunen i enlighet
med vision och mal

Kanaler for extern information ar bland annat
* Webbplatsen svedala.se

» Sociala medier

e Kundservice

» Mejl, telefon och brev

* SvedalaNytt

+ Ovriga trycksaker

» Personliga moten

» Natverk

e Massor
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Férutom information om
den kommunala servicen
och de demokratiska
réittigheterna omfattar den

externa kommunikationen
ocksé sadant som
omvérldsbevakning,
samhallskontakter och
krishantering
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Media

Journalisters granskning av offentlig verksamhet ar en
viktig uppgift och media &r en kanal for att kommunicera
budskap till kommuninvanare och andra malgrupper.

| Svedala kommun ger vi media god service genom att
vara tillgangliga, 6ppna, korrekta och skyndsamma i vara
kontakter med media.

Alla medarbetare har rétt att lamna uppgifter for
offentliggdrande i media. Detta kallas meddelarfrihet.
Meddelarfriheten géller inte for vissa sekretessbelagda
uppgifter som till exempel avser vardtagares halsotillstand
och annan personlig information.
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Grafisk profil

Den grafiska profilen ar ett viktigt redskap i
kommunikationsarbetet. Den hjalper oss alla att pa ett
tydligt och attraktivt satt beratta om Svedala kommun och
vad vi star for. Den grafiska profilen ska alltid foljas och ar
styrande for all produktion av informationsmaterial, saval
tryckt som digitalt.

Det finns framfor allt tre skal till att vi kommunicerar med
en samlad grafisk profil:

Identifikation
For att alla ska uppfatta att det & Svedala kommun som ar
avsandare maste vi upptrada pa ett konsekvent satt.

Trovardighet

Ett genomtankt grafiskt utseende ger ett professionellt och
seriost intryck som forstarker vara budskap pa ett positivt
satt.

Kostnadseffektivitet

Det tar tid och resurser att etablera en visuell identitet och
darfor det mer kostnadseffektivt for en kommun att ladda
och underhalla en tydlig grafisk profil &n att underhalla ett
antal olika.
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Vem har ansvar fér kommunikationen?

« Kommunfullméktige faststéaller och beslutar
kommunikationspolicyn

« Kommunstyrelsen ansvarar for kommunovergripande
kommunikation samt fér att namnderna foljer kommunens
kommunikationspolicy

« Kommunledningsgruppen ar ytterst ansvarig for den
strategiska samordningen av kommunikationsarbetet

« Kommunikationsenheten ar praktiskt ansvarig for utveckling
och strategi. Enheten ska samordna, férankra och driva
utvecklingen av kommunikationsarbetet inom kommunen samt
vara ett stod at namnder och verksamheter

« Namnderna och alla chefer ansvarar for att det finns korrekt
information om den egna verksamheten och respektive
ansvarsomrade i aktiva kommunikationskanaler

« Politiska partier ansvarar for sin egen kommunikation och
informationsspridning

« Alla medarbetare ansvarar for att halla sig informerade och
for att kommunicera med kolleger om saddant som &r av
betydelse for att kommuninvanaren och andra malgrupper ska
fa god service och ett gott bemétande fran oss som arbetar i
Svedala kommun.
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