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Kommunikationspolicy

Inledning

Denna policy ir ett ramverk f6r kommunikation som omfattar Mariestad kommuns
grundligeande virderingar och gemensamma forhallningssitt f6r kommunikation.

Policyn riktar sig till medarbetare och andra som kommunicerar f6r kommunens
rikning. Den ger samsyn kring vad som menas med god kommunikation och ska
anvindas som vigledning for samtliga verksamheter vid kommunikation i det dagliga
arbetet samt ligga till grund nar mal, strategier och planer f6r kommunikation tas fram.

De kommunala bolagen dr en del av Mariestads kommun och omfattas dirmed av
kommunikationspolicyn som ir koncernévergripande.

Kommunikationspolicyn uppdateras vid behov.

Grundlaggande varderingar

I Mariestads kommun har vi en positiv och 6ppen grundinstallning till att kommunicera
i bade med- och motgang och vi virnar en god dialog, delaktighet och hallbara
relationer. Oppenhet och transparens kring den kommunala verksamheten ir en
sjalvklarhet. Kommunikation ska prigla vart forhallningssitt gentemot omvirlden,
dirigenom kan ocksa idéer och synpunkter som kan frimja kommunens utveckling
fangas upp.

Overgripande mal

Kommunikation ar ett strategiskt verktyg som ska skapa virde och bidra till att na vision
och mal som sitts av kommunfullmaktige, nimnder, styrelser och verksamheter. Ett vil
utfért kommunikationsarbete i alla led dr en framgangsfaktor och Mariestads kommun
ska vara en kommunikativ organisation.

Kommunens vergripande mal med att informera och kommunicera ir;

e Att vilinformerade och delaktiga kommuninvanare, féretagare och medarbetare
kianner till kommunens uppdrag, service, fattade beslut och de sitt de kan
komma 1 kontakt med kommunen och hur de kan paverka.

e Att demokrati och dialog med vira intressenter frimjas samt att engagerade
kommuninvinare och medarbetare kinner ansvar och bidrar till kommunens
utveckling och tillvixt.
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e Attuppna ett starkt varumirke med ett gott rykte i omvarlden samt bygga en
hog attraktionskraft for Mariestad som leder till positiv organisations- och
platsutveckling.

Forhallningssatt och principer

Kommunikationen ska priglas av objektivitet, Oppenhet och snabbt finnas latt
tillgénglig.

Intern kommunikation, med berérda medarbetare, ska efterstrivas innan information
sprids externt. Kommunikation i egna kanaler ska efterstrivas innan information
formedlas till andra.

Kommunikationsaspekten ska beaktas nar beslut fattas och kommunikationsinsatser ska
integreras i det dagliga arbetet, planeras och utvirderas. Till stérre projekt och hindelser
ska en kommunikationsplan upprittas.

Vi stravar efter att anvanda moderna och hillbara metoder for var kommunikation och
prioriterar digitala kanaler.

For Mariestads kommun innebir god kommunikation att den ér;

Saklig och relevant

Vir kommunikation ska vara korrekt, uppdaterad och ett vardat, enkelt och begripligt
sprak ska anvindas. Kommunikationen ska vara anpassad till malgruppen och passa
sammanhanget.

Planerad och proaktiv

Vi tinker igenom innan vad som ska kommuniceras, varfor, till vem, nar det ska goras
och hur det ska utvirderas, da 6kar chanserna att insatsen nar sitt syfte. Vi dr proaktiva
och tar initiativ till kommunikation och agerar hellre 4n reagerar.

Tydlig och enhetlig

Kommunikationen ska f6lja organisationens grafiska profil, det ska alltid framga att
kommunen ar avsindare, det ger igenkdnning och 6kad trovirdighet. For starkare
genomslag och stirkt varumairke strivar vi efter att samordna var kommunikation.

Tillgianglig och 6ppen

Alla har ritt till insyn 1 var verksamhet, ta del av handlingar, beslut och information samt
vara delaktiga i den demokratiska processen. Vi underlittar detta genom att vilkomna
dialog, synpunkter och fragor samt se till att information finns tillginglig.

Varumarket Mariestads kommun

Alla medarbetare och verksamheter i Mariestads kommun utgér tillsammans
varumirket. I varje méte med omvirlden byggs bilden av Mariestads kommun. Vid
personliga méten, telefonsamtal eller vid annonsering, skapas en forestillning av hur
Mariestads kommun dr. Alla som foretrider Mariestads kommun ska agera, bemota
andra och kommunicera pa sadant sitt att motet med kommunen upplevs positivt och
dirigenom stirker varumirket.
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Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska ge medarbetare kunskap om och forstaelse for
kommunens och den egna verksamhetens uppdrag, mal, strategier och resultat samt
skapa delaktighet och engagemang. Genom intern kommunikation ska medarbetare ges
forutsittningar att kunna utfora sitt arbete pa biésta sitt och bidra till vision och mal.

Intern kommunikation ska bidra till 6ppenhet, méjlighet f6r medarbetare att delge sina
synpunkter, paverka, fora en 6ppen dialog och lira av varandra. Insatta och kunniga
medarbetare Okar var servicegrad, troviardighet och kvalitén pa extern kommunikation
hojs.

Malgruppen ar medarbetare och fértroendevalda.

Extern kommunikation

Den externa kommunikationen ska sprida kunskap om och insyn i verksamhet, skapa
trovirdighet, forstaelse och frimja demokratin.

Kommuninvanare och andra som verkar i kommunen ska enkelt hitta information om
vart uppdrag, tjdnster och service, litt kunna komma i kontakt med oss och uppleva att
vi finns till f6r dem och lyssnar pa deras édsikter. Extern kommunikation ska stirka
kommunens varumirke, anseende och attraktionskraft samt ge en positiv bild av
Mariestads kommun som plats, organisation och arbetsgivare.

De viktigaste externa malgrupperna dr kommuninvanare, naringsidkare, féreningar,
bestkare, andra organisationer och media samt i marknadsforingssyfte potentiella
inflyttare, etablerare, kunder, studenter, turister, bes6kare och framtida medarbetare.

Kanaler

Kanal f6r kommunikationsinsatsen ska viljas utifrin malgruppen, malet med
kommunikationen samt ridande omstindigheter och méjligheter. God kunskap om
malgruppen ar viktigt for valet av kanal.

Exempel pa viktiga externa kanaler
Webb (primir informations- och servicekanal)
Sociala medier

E-tjanster

Media (pressmeddelanden, presskontakter)
Synpunktshantering

E-post

Telefon

Annonsering

Trycksaker

Personliga moten

Oppna sammantriden
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Dialogméten
Utstallningar och massor

Exempel pa viktiga interna kanaler
Intranat

Webb

Digitala arbetsytor

Personliga moten

Arbetsplatstriffar

E-post

Telefon

Marknadskommunikation

Marknadskommunikation ir ett prioriterat omrade med syfte att 6ka kommunens
attraktionskraft och dirigenom na uppsatta tillvaxtmal, sa som fler invinare, besokare,
studenter, kunder, investeringar och foretag.

Kommunenens varumirkesplattform ska ligga till grund for var marknads-
kommunikation och nir mal, strategier och planer tas fram. Var positionering ska
tillsammans med varumairkesloftet skapa forutsittningar for en effektiv
marknadskommunikation som klargér vara mervarden f6r malgruppen och marknadsfor
platsen Mariestad, organisationen, eller bada.

I kommunikationen ska vi striva efter att férmedla en gemensam bild, da blir det
enklare for vara malgrupper att hora vart budskap och vilja Mariestad.

Massmedia

I kontakten med media ska vi vara tillgangliga, 6ppna och professionella. Vi ska vara
proaktiva, skicka pressinformation samt ta initiativ till kontakt och bjuda in media till
Oppna informationsmoten och aktiviteter.

Ytterst dr det chefen som ansvarar for kontakten med journalister i fragor om ror egna
verksamheten men alla medarbetare ska uppfattas som goda servicegivare till media. Alla
medarbetare har ritt att tala med media men behover inte och kan hinvisa till chef om
han eller hon inte kan eller vill uttala sig f6r kommunens rikning.

Massmedia har en viktig roll som granskare av offentlig verksamhet och spridare av
information. Massmedia f6rmedlar information om kommunen och den bild som sprids
om oss har stor betydelse for hur vi uppfattas. Goda relationer med media ska bidra till
att 6ka omvirldens kunskap om kommunens verksamhet och ge en sa korrekt bild som
mojligt.

I vart land finns en grundlagsskyddad frihet att framféra asikter samt en grundlags-
skyddad ritt att anonymt limna uppgifter till media, sa kallad meddelarfrihet. Det dr
viktiga hornstenar i ett demokratiskt samhalle. Nir vi uttalar oss bor vi, utan att gora
avkall pa dessa principer, skilja pa personliga asikter och information vi fér fram for
Mariestad kommuns rikning.
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Kriskommunikation

Vid en extraordinar hindelse har kommunen ansvar for att sprida information till
allminheten och ska verka for att informationen samordnas. Vid extraordinira och
allvarliga hindelser ska kommunens budskap samordnas av kommunikationschef och
kommunikation sker da enligt sarskild krisinformationsplan.

En extraordinir hindelse avviker fran det normala, innebir en allvarlig storning eller
overhingande risk for en allvarlig storning i viktiga samhaillsfunktioner. Kommuner har ett
laingtgaende ansvar for krishantering och for extraordinira handelser finns sarskild
beredskap och planer f6r kommunens agerande.

Ansvar
Ansvaret for kommunikation foljer verksamhetsansvaret.

Kommunfullmiktige faststiller och beslutar om kommunévergripande policy f6r
kommunikation.

Kommunstyrelsen leder och samordnar kommunikationsfragorna i kommunen.
Faststiller kommunovergripande riktlinjer f6r kommunikation.

Niamnd/styrelse idr ansvarig for den interna och externa kommunikationen inom sitt
ansvar och att kommunikationspolicy och 6vriga styrdokument foljs.

Kommunikationschef ansvarar for strategier och styrning av extern och intern
kommunikation. Tar fram policy, regler och riktlinjer rorande kommunikation och
varumirke. Ger stod till organisationen i kommunikations- och massmediefragor.
Ansvarar for kriskommunikation.

Chef har kommunikationsansvar for sitt verksamhetsomride, internt och externt
Ansvarar for spridning och uppféljning samt att kommunikationen utfors 1 enlighet med
denna policy och 6vriga styrdokument. Chef ansvarar fOr att verksamheten har de
informationsproducenter som krivs, exempelvis redaktorer for intern och extern webb.

Enskild medarbetare har eget ansvar att aktivt soka information och kommunicera
med andra om sadant som ir av betydelse for den egna uppgiften och verksamhets-
omradet. Medarbetare som kommunicerar f6r verksamhet eller omrade ansvarar for att
kommunikationen utférs i enlighet med denna policy och 6vriga styrdokument.

Lagar som styr

Som offentlig verksamhet har vi lagstyrd skyldighet att kommunicera, vara ppna med
information, ge medborgarna insyn i verksamheten och méjlighet att paverka.

De viktigaste lagarna nir det giller kommunikation ar;
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Offentlighetsprincipen (Tryckfrihetsférordningen) innebir att alla handlingar som
kommit in till, eller upprittats av myndigheten 4r allminna och offentliga med undantag
tor handlingar som faller under sekretesslagen. Myndigheter dr skyldiga att skyndsamt
limna ut handlingar som till den som begir det utan att ifragasitta begaran.

Serviceskyldigheten enligt férvaltningslagen talar om att kommunen har ett ansvar
att ge allmanheten god service samt informera om hur kommunen styrs och vilka
mojligheter som finns att paverka.

Meddelarfrihet- och skydd innebir att medarbetare 1 offentlig verksamhet muntligen
far limna uppgifter till media och att ingen far efterforska vem som har limnat ut
informationen eller underséka vem som fragar efter offentliga uppgifter.

Fler lagar som paverkar kommunikation; diskrimineringslagen, spraklagen,
marknadsforingslagen, upphovsrittslagen, dataskyddsférordningen, webbtillgianglighets-
direktivet, offentlighets- och sekretesslagen, arkivlagen, med flera.

Relaterade dokument

Utover denna policy finns fler styrdokument f6r kommunikation, de viktigaste ar
varumirkesplattform, grafisk manual, riktlinjer f6r sociala medier och skrivhandbok.



