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1. Kommunikation hjalper oss att utféra vara uppdrag
Denna kommunikationspolicy anger forhallningssétt, grundlaggande principer och ansvar for Bracke
kommuns information och kommunikation. Kommunikationspolicyn &r ett verktyg for att nd
kommunens politiska vision, organisationens vardegrund och verksamhetsmal (se kommunplanen).
Den ska gora det lattare for oss att agera konsekvent nér vi vill informera och kommunicera med
medborgare och medarbetare.

All kommunikation har ett syfte och utgor ett strategiskt instrument for att na karnverksamhetens mal
och uppdrag. God kommunikation bidrar till att skapa engagemang, delaktighet och fértroende hos
medarbetare likval som hos medborgare.

2. Kommunikationsansvar
Kommunfullméktige beslutar om kommunens kommunikationspolicy.

Kommunstyrelsen ansvarar for att en sarskild kommungemensam informationsplan for sa kallad
extraordinar handelse upprattas och halls uppdaterad (se Kriskommunikationsplan).

Kommunchefen eller den kommunchefen har gett delegation till, har efter det att kommunfullméktige
och kommunstyrelsen fattat beslut, ansvar for att planera, genomfdra och stddja kommungemensam
extern och intern kommunikation, samt ansvar for uppréttande av policy- och profilfragor.

Varje namnd har gvergripande ansvar for kommunikationen, externt och internt, inom sitt
ansvarsomrade.

Varje chef har kommunikationsansvar inom sitt verksamhetsomrade, gentemot sin personal, sin chef
och sina malgrupper. Detta innebér att gora information begriplig, att prioritera och skapa forstaelse
kring informationen och beslut. Chefen ska ocksa skapa utrymme for dialog och att medarbetaren far
mojlighet till delaktighet.

Varje chef rekommenderas att skapa en kommunikationsplan for sin avdelning med en aktivitetsplan
for hur kommunikationsmalen ska uppnas.

Varje medarbetare har kommunikationsansvar gentemot sin narmaste chef, évriga medarbetare samt
brukare. Medarbetaren ska stalla krav pa relevant och begriplig information och tid for dialog.
Medarbetaren ansvarar ocksa for att sjalv soka och ta del av den information som &r en forutsattning
for att han/hon ska kunna utféra sitt arbete. Medarbetarna ar organisationens viktigaste ambassaddrer.

3. Planerad kommunikation
En grundlaggande princip ar att vi planerar, strukturerar och genomfor var interna och externa
kommunikation. Relevanta budskap ska formedlas till ratt malgrupp, vid ratt tillfalle och via ratt kanal.

Checklista for att planera kommunikation:
1. Gor analys — Varfor behtvs kommunikationen? Vad ska den bidra med?
2. Prioritera malgrupper — Vilka individer/grupper ar viktiga att na? Hur ar forutsattningarna
att na dem?
3. Satt kommunikationsmal — Vad ska goras mojligt och vad ska I6sas med hjélp av
kommunikation? Okad kunskap? Ett 6nskat beteende? Attityd? Kan det métas?



Formulera budskap — Ta fram huvudbudskap och stédargument. Skapar fokus och tydlighet.
Vilj strategi — Valj langsiktigt tillvagagangssétt for att nd malet. Tank pa resurser och
ambitionsniva.

Planera aktivitet.

Genomfor.

Folj upp/utvérdera.

4. Principer for var kommunikation

Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska bidra till verksamheternas mal. Kommunikationen ska ge
medarbetarna ratt forutsattningar att I6sa sina arbetsuppgifter pa ett bra sétt, skapa motivation och
effektivitet samt 6ka ambassadorskapet.

Kommunikation kraver utrymme for dialog. Chefer har ett ansvar att skapa detta utrymme.
Vara medarbetare ska uppleva att de far nddvéandig information och att de &r delaktiga.

Vi kommunicerar forst inat, darefter utat. Innan nyheter om forandringar i verksamheten
nar ut externt ska dessa nyheter vara kanda internt. Medarbetare som haft mojlighet att ta del
av kommunikationen innan medborgarna kan ocksa svara pa fragor och kanner delaktighet
och trygghet.

Relevant och saklig information lagger grunden for goda beslut. Ur en demokratisk
synvinkel ar det viktigt att fortroendevalda ges relevant information som grund for sina
stéllningstaganden.

P& mottagarens villkor. Den interna kommunikationen ska vara sadan att vi formedlar
kunskap och information sa att mottagaren forstar och kan omsitta till sin verksamhet och
omgivning. Det dr darfor viktigt med prioriteringar, begriplighet och relevans i den
information vi ger och far.

Extern kommunikation

Genom ett langsiktigt arbete ska vi skapa trovardighet, vacka intresse for och bidra till att utveckla en
positiv bild av Bracke kommun bade som arbetsgivare och som en plats att bo pa och besoka. Den
externa kommunikationen ska bidra till att medborgarna enkelt kan forsta och ta del av de tjanster och
den service som verksamheten erbjuder.

Medborgarna har ratt att veta hur deras skattepengar anvands och vilka beslut som tas pa
vilka grunder. Kommunikationen ska stérka den demokratiska processen genom att I6pande
informera fore, under och efter politiska beslut.

Kommunikationen ar 6ppen och arlig. Det &r viktigt att vi &r trovéardiga och professionella
och att vi erbjuder medborgarna en éppenhet och arlighet. Det vi séger ska vara sant.

Organisationen ar aktiv i sin kommunikation. Vi ska ta initiativ och inte invénta ett akut
behov av kommunikation.



e Relevant och saklig information lagger grunden for forstaelse. Var kommunikation och
information ska vara saklig och korrekt. Den ska bygga pa neutrala fakta och vara sa tydlig att
missforstand undviks.

e Pamottagarens villkor. Vi ska anpassa kanaler, sprak och budskap till mottagaren.

5. Principer for medierelationer
Medierna fyller en viktig samhéllsfunktion som granskare av kommunens arbete. Vi ska hjalpa dem
genom 6ppenhet och transparens. Goda mediekontakter ska &ven bidra till att 6ka kunskapen om
Bracke kommun och var verksamhet. Det ar viktigt for att ge allmanheten insyn i arbetet och berétta
och forklara stéallningstaganden. Den publicitet vi far och skapar bidrar till hur vi uppfattas av
invanarna och omvarlden.

e Vi vdrnar om goda relationer med media.

o Informatéren stottar chefer i arbetet med medierna, men &r inte talespersonen for
organisationen eller verksamheterna.

e Politiska beslut kommenteras av politiker. Fragorna handlar oftast om vad som ska goras,
vilka resurser verksamheterna far och vilka effekter man onskar fa ut av det och nar det ska
goras.

o Verksamhetsfragor kommenteras av tjansteman. Fragorna handlar oftast om hur och vem som
utfor arbetet. Chefer ansvarar for kontakten med journalister i fragor som ror den egna
verksamheten.

e Det ar viktigt att skilja pa privata asikter och uttalanden vi gér som chefer eller sakkunniga.
Nar vi uttalar oss i tjansten for Bracke kommuns rakning ar det kommunens asikter och
stallningstaganden vi formedlar.

e Viska nar det ar mojligt informera internt innan vi informerar externt genom media.

e Vi ska enkelt och snabbt tillhandahalla fakta.

Meddelarfrihet och asiktsfrihet

I vart land finns en grundlagsskyddad frihet att framfora asikter samt en grundlagsskyddad anonymitet
att lamna uppgifter till massmedia, s.k. meddelarfrinet. Meddelarfrihet och asiktsfrihet ar viktiga
hornstenar i ett Oppet demokratiskt samhélle.

o Medarbetare som kontaktas av massmedia har en sjalvklar rattighet att uttala sig.
o Vi efterforskar inte vem som lamnat uppgifter om Bracke kommun till media.

6. Principer for olika kanaler
Utbudet av kanaler for att fora ut budskap forandras kontinuerligt. Allmént géller att Bracke kommun
anvander de budskap och kanaler som bést lampas for att na malen for varje kommunikationsinsats.
Kommunikationspolicyn géller oavsett vilka kanaler som anvéands. Policyn kompletteras av ett grafiskt
profilprogram och riktlinjer.

e Hemsidan www.bracke.se &r den enda externa digitala kanal dar Bracke kommun sjélv kan
sakerstalla kvaliteten pa sin information. Alla verksamheter ska i forsta hand presentera sin



service och sina tjanster pa www.bracke.se. Alla webbsidor som publiceras under doménen
bracke.se ska félja kommunens riktlinjer for webbpublicering.

e Intranatet intra.bracke.se Den viktigaste kanalen for intern kommunikation ar chefen.
Intrandtet &r det enda gemensamma digitala verktyget som anvands.

e Sociala medier kan aldrig ersatta bracke.se eller intranétet. Avdelningschefen bedémer om
verksamheten ska anvanda sociala medier. Kommunstyrelsen beslutar om
kommundévergripande konton. Sociala medier anvands aldrig for intern kommunikation. Alla
konton som dppnas i sociala media for Bracke kommuns verksamheters rakning ska félja
kommunens riktlinjer for sociala medier.

o Trycksaker, annonser och korrespondens ska folja den grafiska profilen for att det ska vara
tydligt nar det ar Bracke kommun som kommunicerar med omvarlden, bade externt och
internt.

e Kommunvapnet. Om andra &n kommunen sjélv ska anvanda kommunens vapen maste de
anstka om tillstand. For narvarande har kommunchefen delegation pa detta. Tillstand kan inte
beviljas i naringslivsverksamhet sa att det pa nagot satt ser ut som om kommunen &r
inblandad.

7. Lagar
Inom omradet information och kommunikation finns det tre lagar som &r viktiga att kanna till:

Offentlighetsprincipen som innebdr att alla handlingar som kommit in till, eller upprattats av,
myndigheten ar allménna och offentliga med undantag for handlingar som faller under sekretesslagen.

Meddelarskydd- och ansvar innebér att en myndighet inte far undersoka vem som har lamnat ut
information till pressen eller undersoka vem som fragar efter offentliga uppgifter.

Serviceskyldigheten inom Forvaltningslagen pekar pa att vi ar skyldiga att ge allméanheten god
kunskap om hur kommunen styrs och vilka méjligheter som finns att paverka fore beslut. Vi ska ocksa
upplysa om rattigheter och skyldigheter, om vart man kan vanda sig i olika fragor samt vem som
ansvarar for vad.

For kommunikation i sociala medier finns ytterligare lagar och principer att forhalla sig till. Se
riktlinjerna for sociala medier.

8. Uppfoljning och revidering
Kommunikationspolicyn revideras vid behov och/eller vid varje ny mandatperiod.



