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INLEDNING

Kommunikation ar en viktig del i alla organisationer.
Kommunikation ger kunskap och skapar engagemang.
Allt vi gor kommunicerar ndgonting- Gven det vi

inte gor- och p&verkar dérfér omgivningens syn

pd oss. Samiliga medarbetare i Svedala kommun

&r kommunens ansikfe utét och representanter fér
verksamheten. Darfér méste vi arbeta akfivt fér aft

SYFTE

Syftet med en gemensam kommunikationspolicy &r
att skapa en gemensam syn p& den interna och
externa kommunikationen. Kommunikationspolicyn &r
styrande fér vé&r kommunikation och ett verktyg fér att
n& kommunens verksamhetsmal och visioner. Genom

VARUMARKET

SVEDALA KOMMUN

| de dagliga relationerna mellan medarbetare, fértroende-

valda, kommuninvénare, féretagare, féreningar och

samarbetspartners, byggs varumarket Svedala kommun.
Det férekommer samtal, handlingar, smé& och stora frégor
och beslut. Var och en ar med och bygger kommunens
varumarke i de dagliga konfakterna.

uppratthélla en god dialog med invénare, naringsliv,
féreningar, besékare och med varandra internt.

Det &r allas ansvar att framja eft kommunikationsklimat
som gynnar var kommun och véra medborgare.

Alltid med visionen i sikte — En attraktiv kommun

med majligheter for hela livet.

en akfiv och vdlplanerad kommunikation férmedlar vi
en gemensam bild av Svedala kommun, vilket i sin

tur bidrar il aft starka kommunens varumarke. Policyn
riktar sig till alla medarbetare och ska vara eft levande
och aktivt verktyg i allas arbete.

atnbassadirer

Alla medarbetare &r kommunens ansikte
ut&t och representanter for verksam-
hefen. Genom ait vara dppna, tillgang-
liga, engagerade och ha fokus p& gott
bemdtande lagger vi grunden fér en
bra service. Med god kunskap om
kommunens verksamhet och mal blir

vi goda ambassadérer och kan till-
sammans bygga varumérket Svedala
kommun — en attraktiv kommun med
majligheter for hela livet — det &r s& vi
vill uppfattas.




PRINCIPER FOR GOD

KOMMUNIKATION

VARDEORDEN

Véra vardeord: éppenhet, engagemang, mod och
hallbarhet beskriver var kultur och de egenskaper vi
har i organisationen. Vardeorden ar vart gemensamma
forhaliningssatt och en kompass fér i vilken rikining vi
kommunicerar.

MED VISIONEN OCH MALEN | SIKTE

Anvénds kommunikationen pé eft planerat och
genomtdénkt satt ér den et h&llbart och effektivt
verktyg som leder oss mot vér vision och véara mal.

God kommunikation i Svedala kommun ér:

RELEVANT

Det &r vikligt att vi har mottagarfokus nér vi kommu-
nicerar. All kommunikation ska vara relevant och
malgruppsanpassad. Vi ska alltid reflektera éver om
informationen uppfyller sitt syfte och om den framférs
p& eft mélgruppsanpassat sprék i en anpassad kanal.
Det ar viktigt att komma ihég att alla inte alltid berérs
av all information. Vem vi kommunicerar med avgér
hur vi ska uttrycka oss. For att sékra kommunens
frovardighet bér séval positiva som negafiva sakfér
hallanden skildras pa eft korrekt och nyanserat satt.

OPPEN

Offentlighet och insyn ska prégla verksamheten.
Oppenhet ar en férutsatining for en val fungerande
demokrati. | Sppenheten ingdr att vara tillgénglig,
lyssna och bjuda in till samtal och dialog. Samarbeten
med féretag, féreningar, andra kommuner och
myndigheter ar ocksa viktigt i vart gemensamma
kommunikationsarbete. Aven massmedia har ratt fill
fransparens s& aft deras roll som informationsspridare,
makigranskare och opinionsbildare frémias.

Medierna ar dessutom eft effekfivt vagval fér att snabbt
nd ut till s& manga personer som majligt.

TYDLIG OCH SAMORDNAD

Kommunikationen ska bygga pd helhetssyn. Vi bor
informera indt innan vi informerar utét. Genom aft

vi internt kanner till de planer och beslut som finns i
kommunen innan de ndr invénare och media, kan vi
ocks& ha eft gemensamt férhaliningssatt i var externa
dialog. Det ar tillsammans vi bygger ett starkt varumérke.

PROAKTIV

Vi ska vara offensiva och nytankande i vért kommu-
nikativa agerande. Vi ska sjalva ta initiativet till att
informera om beslut, hdndelser och annat som berér
kommunens verksamheter, p& s& satt minskar vi riskerna
for missférstand och oférdelaktiga spekulationer.

MALGRUPPEN | CENTRUM

Svedala kommun hanterar frégor som técker in ménga
delar av samhdllet och kommunicerar dérfér med olika
aktérer som enskilda personer, myndigheter, massmedier,
ndringsliv, féreningar, infresseorganisationer och interna
medarbetare. Vi utgdr alltid ifrén dem vi &r fill fér nar
vi planerar var kommunikation. Hur kommunikationen
ska utformas beror p& vem eller vilka kommunen ska
kommunicera med i det enskilda fallet. Budskap och
kanal behéver anpassas till gruppernas olika behov
och kunskaper.

Projektkommunikation ska resursséttas

| varje storre projekt — kommungemensamt eller
férvalmingsspecifikt — som behover projektkommunikation
ska kommunikationsarbetet resurssattas.



INTERN KOMMUNIKATION

Syftet med en val fungerande infern kommunikation &r
aft alla medarbetare ska ha kunskap och férstéelse for
vision, mdl, strategier, verksamhet och resultat. Alla
medarbetare ska veta vem vi finns fill 6r och vad som
&r vart huvudsakliga uppdrag. En vél fungerande intern
kommunikation &r en viktig férutsating for aft sténdigt
kunna utveckla verksamheten.

I A

VI SKA MED VAR
INTERNA KOMM

Arbeta smartare. Nér vi medarbetare dr medvetna
om vad som hénder och sker i véra verksamheter, blir
det ocksd lattare for oss att utféra vara arbets-
uppgifter p& ett dnskvért satt. En fungerande infern-
kommunikation bidrar till aft vi snabbt och enkelt fér
fag i den information som vara arbefsuppgifter kréver.
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Né hégre maluppfyllelse. En effekiiv internkommu-
nikation bidrar till utveckling av den kommunala
verksamheten. Med andra ord — en god intern-

EXTERN KOMMUNIKATION

Syftet med den externa kommunikationen &r att sprida
kunskap och vacka intresse och skapa fértroende for
Svedala kommun. Medborgama ska pd ett smidigt
och enkelt satt kunna ta ill sig och hémta information
frén vara kanaler. Vi ska vara lattillgangliga oavsett

VI SKA MED VAR

God kommunikation mellan medarbetare p& olika
enheter och verksamheter kréivs for att samarbete,
larande och nyténkande ska ge resultat.
Kommunikation om vision och mél har stor betydelse
fér att skapa en kansla av sammanhang hos varje
medarbetare men ocksd fér att skapa férstéelse att
det finns eft gemensamt ansvar att uppnd dem.

e

UNIKATION:

kommunikation bidrar till att de uppsatta malen
uppnds.

Frémja den externa dialogen. En god intern-
kommunikation leder ill aft vi medarbetare far
en dkad kompetens om var egen verksamhet
och om koncernen. Det leder i sin tur till att vi kan
férmedla samma kunskap ut till véra medborgare.

om kontakten sker personligt, via brev, via telefon eller
via digitala medier. Det handlar om att bygga goda
relationer och ett gott anseende som starker och stédjer
vart varumérke. Vi ér alla representanter fér kommunen
— sfolfa ambassadérer som ger professionell service.

EXTERNA KOMMUNIKATION:

Forbéttra dialogen till uvtomstéende. Alla vi

som arbetar inom Svedala kommun har ett
kommunikationsansvar gentemot véra medborgare.
Vi ska vara lyhérda och dppna fér dialog och
lyssna pd vara medborgares funderingar och
Snskemdl.

Skapa en mer positiv sida av Svedala kommun.
Den externa kommunikationen &r vért frémsta
redskap for att férmedla en positiv bild av

var kommun.

Uppmérksamma Svedala kommun som
arbetsgivare. Vi som &r anstdllda i Svedala kommun
ar levande reklompelare. Vi ska darfor ténka extra
noga pd att féregd med gott exempel i externa
sammanhang och visa p& att kommunen &r en attraktiv
arbefsgivare.

Tillfredsstalla informationsbehovet. Nér det géller
information ska vi ha ett offensivt férhalliningssatt.

Vi ska tillmétesgd och besvara utomstéende akiérer
och medborgares frégor och funderingar.




MASSMEDIA

Journalisters granskning av offentlig verksamhet
&r en viklig uppgift och media @r en kanal fér aft
kommunicera budskap till kommuninvénare och
andra malgrupper.

| Svedala kommun ger vi media god service
genom atf vara tillgéngliga, éppna, korrekta och
skyndsamma. Det ar viktigt att vi &r tydliga med i
vilken roll vi uttalar oss och vem som uttalar sig i
olika fragor. Alla medarbetare har rétt att lémna
uppgifter fér offentliggérande i media. Detta kallas
meddelarfrihet. Meddelarfriheten galler inte for
vissa sekretessbelagda uppgifter.
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SOCIALA MEDIER

Genom sociala medier nér vi en stor del av vara
malgrupper som kommunicerar digitalt. Syftet med
var anvandning av sociala medier &r framst aft
skapa dialog med medborgarna och ytterligare
en kanal fér att presentera nyheter. Sociala medier
ar dessutom anvandbart vid kriskommunikation,
rekrytering, varumarkesbyggande och omvarlds-
bevakning.

All uppstart av nya konfon pd sociala medier i
Svedala kommun ska féregés av en anmdlan fill
kommunikationsenheten p& kommunledningskontoret.
Varje chef ansvarar fér den enskilda enhetens narvaro
i sociala medier. De som ar verksamhetens utsedda

redakidrer ansvarar fér aft véra rikilinjer och rutiner féljs.




GRAFISK PROFIL

Integrerad kommunikation ar ndgot som vi
hela tiden ska strava effer. En grafisk profil
klar in och omfamnar kommunikation p&

ett enhetligh och tydligt satt och framstaller
informationen vi sénder ut som trovardig och
professionell. Den grafiska profilen ska alltid
félias och @r styrande fér all produktion av
informations-material, s&val tryckt som digitalt.




P A

VEM HAR ANSVAR FOR
KOMMUNIKATIONEN®

Kommunikationen @r eff vikfigt redskap fér Svedala kommuns fortsatta
utveckling. Alla medarbetare kommunicerar pé& ett eller annat satt internt

och externt, och det ar vikfigt att vi alla tar det kommunikativa ansvaret

som krdvs i vart dagliga arbete. Det &r vér skyldighet att férse oss med
information som rér oss sjélva, vart arbete och den kommunala verksamheten.
Utéver det ovan namnda ansvaret har vissa personer i var organisation eft
utékat kommunikationsansvar.

e Kommunfullmaktige faststéller och beslutar kommunikationspolicyn.

e Kommunstyrelsen ansvarar fér kommunévergripande kommunikation
samt fér aft némnderna féljer kommunens kommunikationspolicy.

e Kommunikationsenheten ar praktiskt ansvarig fér utveckling och
strategi. Enheten ska samordna, férankra och driva utvecklingen
av kommunikationsarbetet inom kommunen samt vara eft stoéd &t
ndmnder och verksamheter.

e Alla chefer ansvarar fér kommunikationen inom sitt verksamhetsomréde.
Det omfattar b&de intern och extern kommunikation och innebdr bland
annat aft det finns korrekt information om den egna verksamheten och
respektive ansvarsomréde i aktiva kommunikationskanaler.

e Politiska partier ansvarar fér sin egen kommunikation och
informationsspridning.

® Alla medarbetare ansvarar fér att hélla sig informerade och fér aft
kommunicera med kolleger om s&dant som &r av betydelse for aff
kommuninvanaren och andra mélgrupper ska f& god service och
ett gott bemdtande frén oss som arbetar i Svedala kommun.
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