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KOM M U N Sammantradesdatum

2024-01-30

Kommunstyrelsen

Paragraf 5 Arendenummer KS2023/149
Kommunikationspolicy

Kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen beslutar att:

1. pa sida 4 under rubriken "Extern kommunikation” tillféra fljande punkt:
"saklig, effektiv och fértroendeingivande kommunikation i handelse av kris”.

2. att begreppet medborgare definieras i dokumentet pa samma satt som i
stycket Vad &r en medborgare? i forslaget till medborgardialog:
”I den har policyn utgar vi fran SKR:s definition av begreppet medborgare
vilket innefattar de som bor, verkar, lever i eller har en relation till
kommunen, oavsett medborgarskap. Begreppet medborgare i den har
policyn bestar alltsa av individer saval som féreningar och féretag samt
andra grupper som har en koppling till Enképings kommun”.

Kommunstyrelsen féreslar kommunfullmaktige besluta att:

1. anta forslag till ny kommunikationspolicy, daterad den 30 januari 2024.

Reservationer
Jesper Englundh (S), Johan Enfeldt (S), Linda Johansson (S) och Solweig
Sundblad reserverar sig mot beslutet till férman fér eget yrkande.

Sammanfattning

Enkdpings kommuns kommunikationspolicy (KS2021/507) behdver renodlas for att
vara enklare att forsta och battre synkronisera med 6vriga styrdokument inom
kommunikation.

Syftet med kommunikationspolicyn ar att skapa ett enhetligt arbetssatt for
kommunikationen i hela organisationen. Kommunens verksamheter paverkar alla
som bor och verkar i Enképings kommun. Ett enhetligt arbetssatt for var
kommunikation 6kar fortroendet for verksamheten och starker kommunens
varumarke.

Kommunstyrelsen har skickat forslaget till ny kommunikationspolicy pa remiss till
milj6- och byggnadsnamnden, socialndmnden, tekniska ndmnden, utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden, upplevelsenamnden samt vard- och omsorgsnamnden.

Intygas att kopian éverensstdmmer med originalet
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Kommunstyrelsen

| bifogad sammanstallning och analys gors en genomgang av remissvaren samt
hur de hanterats i forslaget till kommunikationspolicyn.

Yrkanden
Sverker Scheutz (V) yrkar foljande:

1. att arendet aterremitteras for ytterligare beredning, eller i annat fall,

2. att begreppet medborgare definieras i dokumentet pa samma satt som i
stycket Vad &r en medborgare? i forslaget till medborgardialog.

Jesper Englundh (S) yrkar foljande:

1. att pa sida 4 av 5 under rubriken "Extern kommunikation” &ndra texten i
féljande punkt:

"Uppratthalla trovardighet och starka varumarket Enkdpings kommun och
attrahera invanare medarbetare, féretag och besdkare. Var kommunikation
ska vara objektiv och faktabaserad.” till ny lydelse:

"Uppratthalla trovardighet for att attrahera invanare, medarbetare, féretag
och besdkare. Var kommunikation ska vara objektiv och faktabaserad. ”

2. att pa sida 4 av 5 under rubriken "Extern kommunikation” tillféra féljande
punkt:

"Saklig, effektiv och fértroendeingivande kommunikation i handelse av kris
eller fortroendeskadliga handelser.”

Beslutsgang
Ordférande konstaterar att det finns tva forslag till beslut samt tre
andringsyrkanden.

Ordforande fragar forst om arendet ska avgoras i dag eller aterremitteras och
finner att kommunstyrelsen beslutar att arendet ska avgoras idag.

Ordférande fragar darefter om kommunstyrelsen bifaller eller avslar
kommunikationspolicyn i sin helhet och finner bifall.

Ordférande fragar om kommunstyrelsen bifaller eller avslar Sverker Scheutzs (V)
yrkandepunkt 2 och finner bifall.

Intygas att kopian éverensstdmmer med originalet
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Kommunstyrelsen

Ordfoérande fragar om kommunstyrelsen bifaller eller avslar Jesper Englundhs (S)
yrkandepunkt 1 och finner avslag.

Ordférande fragar om kommunstyrelsen bifaller eller avslar Jesper Englundhs (S)
yrkandepunkt 2 och finner bifall.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, daterad 2023-08-11

Sammanstallning och analys av inkomna remissvar, daterad 2023-08-10
Forslag till ny kommunikationspolicy, daterad 2024-01-30

Nu géllande kommunikationspolicy (KS2021/507

Beslutet skickas till:

Miljé- och byggnadsnamnden, for kdAnnedom

Tekniska ndmnden, for kAnnedom

Socialnamnden, for kAnnedom

Upplevelsenamnden, fér kdnnedom

Utbildning- och arbetsmarknadsnamnden, for kdnnedom
Vard- och omsorgsnamnden, fér kdnnedom

De kommunala bolagen, for kAnnedom

Intygas att kopian éverensstdmmer med originalet
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Arendenummer

KS2023/149
Dokumenttyp Beslutad av Galler f.om. Galler t.om.
Policy Kommunfullmaktige 2024-02-13 Tills vidare
Ersétter Galler for Ansvarig funktion Reviderad

Kommunikationspolicy, KS2021/507

Fortroendevalda och anstéllda
i Enkdpings kommun

Kommunikationschef
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Kommunikationspolicy for Enkopings
kommun

Bakgrund och syfte

Kommunikation ar byggstenen och grundldaggande for var organisation. God
kommunikation skapas av alla tillsammans: ledning, medarbetare och
fortroendevalda.

Tydlig kommunikation och dialog med medborgarna ger valinformerade och
engagerade kommuninvanare. Detta starker fortroendet fér kommunen och
utvecklar demokratin.

En val fungerande internkommunikation ar en férutsattning fér en val
fungerande extern kommunikation. Kommunikation bidrar ocksa till
samhdrighet, engagemang och forstaelse for den egna och andras
verksamheter. Det dr allas ansvar att framja ett kommunikationsklimat som
bidrar till en utvecklande och innovativ miljo.

Var vérdegrund ska genomsyra var verksamhet, vi ska vara ansvarsfulla och
ambitidsa och ge vdra invanare trygghet och god service. Vi ska anpassa vara
budskap och meddelanden efter kanal, syfte och malgrupp.

Vad dar en medborgare?

I den har policyn utgar vi fran SKR:s definition av begreppet medborgare vilket
innefattar de som bor, verkar, lever i eller har en relation till kommunen, oavsett
medborgarskap. Begreppet medborgare i den har policyn bestar alltsa av
individer saval som féreningar och féretag samt andra grupper som har en
koppling till Enkdpings kommun.

Omfattning

Policyn ar ett gemensamt forhdlliningssatt i kommunikationsfrdgor och omfattar
medarbetare och fortroendevalda i Enkopings kommuns alla forvaltningar,
namnder och bolag.



Utgangspunkter for kommunikation

Forhallningssatt

Det systematiska kommunikationsarbetet ska integreras i kommunens alla
processer.

Nyckelord fér innehdllet i kommunikationsarbetet dr:

e Anpassad: Innehallet ska utga fran mottagarens behov och
forkunskaper. Sprak och tilltal ska vara malgruppsanpassat.
Malgruppens behov och preferenser samt syftet med
kommunikationsinsatsen ska vara i fokus.

e Enhetlig och tydlig: Det ska inte rada nagon tvekan om vem som ar
avsandare.

e Relationsskapande: Innehallet ska uppmuntra till 6kat engagemang hos
malgruppen, det ska finnas méjlighet till dialog och 6msesidigt
informationsutbyte.

e Snabb och proaktiv: | méjligaste man ska kommunikationsarbetet
férekomma malgruppers efterfragan.

e Korrekt och tillgdnglig: Innehadllet ska vara palitligt, tydligt, latt att hitta
och vara 6ppet for granskning.

e Oppen: Enképings kommun ska lamna upplysningar, vigledning och
rad i frdgor som berdr Enkdpings kommuns verksamhetsomraden.

Yttrandefrihet, meddelarfrihet och
offentlighetsprincipen

Yttrandefriheten ger alla medarbetare i Enkopings kommun ratt att i tal, skrift,

bild eller pa annat satt meddela upplysningar samt uttrycka tankar, asikter och
kanslor. Det ska tydligt framga om man uttalar sig som privatperson eller som

representant for arbetsgivaren.

Meddelarfriheten ger dessutom medarbetare i kommunen en lagstadgad ratt
att kontakta massmedia och det far inte férekomma efterforskningar om vem
som lamnat informationen.

Offentlighetsprincipen innebar att allmanheten, ofta enskilda individer och
foretradare for media, har ratt till insyn i och tillgang till information om
kommunernas och statens verksamhet.



Klarsprak och skrivregler

Enkopings kommun féljer spraklagen (2009:600) for sprakanvandning i offentlig
verksamhet. All kommunikation saval internt som externt ska besta av vardat,
enkelt och begripligt sprak, det som vi i Enkdpings kommun bendamner som
klarsprak.

Massmedia

Massmedierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. Medierna ar
férmedlare av information, opinionsbildning och inte minst granskare av den
kommunala verksamheten. Kontakten med massmedia ska praglas av 6ppenhet
och hdg tillganglighet.

Det ligger i kommunens och allmdnhetens intresse att massmedierna har
tillgang till korrekt och relevant information. Alla anstallda och fortroendevalda
ska medverka till ett 6ppet forhallningssatt till media. Vi ska alltid halla i atanke
att vi ar offentligt anstallda personer och att vi representerar Enkdpings
kommun.

Tillgdnglighet

En forutsattning for att visa 6ppenhet och ge en hog serviceniva ar att det ar latt
att komma i kontakt med tjanstepersoner och fértroendevalda och att
information ar lattillganglig. Det ska finnas manga olika moéjligheter att komma i
kontakt med kommunen. Kommunen ska strava efter digital utveckling i
kontakten med malgrupper dar det ar lampligt, for att félja med i utvecklingen.

Olika mottagare har olika behov. Darfor ska sprak och innehall ta hansyn till
bland annat alder, social bakgrund, funktionsnedsattning och etnisk tillhorighet.
Grundprincipen ar att all information ska presenteras pa svenska med klarsprak.
Eftersom Enkdping ingar i finskt forvaltningsomrade ska viss
kommuninformation goras tillganglig pa finska.



Syfte med var kommunikation

Internkommunikation

Syftet med internkommunikation ar att

alla medarbetare ska ha kinnedom och kunskap om verksamhetens
utveckling, resultat och mal.

skapa forstaelse for den egna rollen och dess betydelse for den totala
verksamheten.

medarbetarna har tillgang till den information som de behdver for att
kunna fullgora sina uppgifter i arbetet.

prioritera muntlig kommunikation fore skriftlig, i de fall det ar befogat
och mgjligt. Muntlig kommunikation kan ske bade i fysiska och digitala
moten. Muntlig kommunikation ger maéjlighet till dialog, reaktion, fragor
och forklaringar som minskar risken for missuppfattning.
Arbetsplatstraffar ar viktiga forum for intern kommunikation. Vi ska vara
medvetna om att intern kommunikation kan férekomma i informella
moten och i dagliga samtal mellan medarbetare. Den muntliga
kommunikationen kan med fordel kombineras med skriftlig
kommunikation fér basta genomslagskraft.

ge kunskap och vi-kansla, vilket bidrar till att skapa arbetsgladje, stolthet,
delaktighet och engagemang hos medarbetarna.

Extern kommunikation

Syftet med extern kommunikation ar att

uppratthalla trovardighet och starka varumarket Enkdpings kommun
och attrahera invanare, medarbetare, foretag och besokare. Var
kommunikation ska vara objektiv och faktabaserad.

kommunicera kommunens verksamhet, planer och beslut for att
underlatta vardagen for invanarna, foretag och besdkare

ge invanarna, féretag och besdkare mojlighet till stérre insyn och
delaktighet och darmed 6ka demokratin.

ge saklig, effektiv och fortroendeingivande kommunikation i handelse
av kris.

Ansvar

Kommunfullmaktige beslutar om kommunikationspolicyn.



Kommunstyrelsen dr ansvarig for den kommunévergripande
kommunikationen.

Kommundirektoren ar ytterst ansvarig for att kommunikationspolicyn
foljs, men kan delegera uppdraget till kommunikationschefen.
Kommunikationschefen leder, samordnar och utvecklar kommunens
overgripande kommunikation. Kommunikationschefen ansvarar for
mediestrategiskt arbete tillsammans med kommunledningskontorets
kommunikationsavdelning, marknadsstrateg och kommunikatorerna.
Kommunikationschefen dger kommunens gemensamma kanaler och
den grafiska profilen.

Varje namnd ansvarar genom sina forvaltningar for att
kommunikationsuppdraget genomférs och foljs upp enligt kommunens
kommunikationspolicy och strategi. Samma ansvar har de kommunala

bolagen.

Kommunikationsstrateger och kommunikatorer initierar
kommunikation, tar fram kommunikationsplaner samt ansvarar fér
genomférande och uppféljning, allt i enlighet med kommunens
riktlinjer.

Alla chefer i Enkdpings kommun har ansvar for sin verksamhets
kommunikation.

Medarbetare har kommunikationsansvar gentemot sin narmaste chef,
ovriga medarbetare samt invanare de moter. Medarbetaren har ocksa
ansvar for att soka information som ar nodvandig for arbetet.
Politiska partier ansvarar for egen information och spridning.
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Kommunstyrelsens arbetsutskott

Paragraf 5 Arendenummer KS2023/149
Kommunikationspolicy

Kommunstyrelsens arbetsutskotts beslut
Kommunstyrelsens arbetsutskott beslutar att:

1. o6verldamna arendet till kommunstyrelsen utan eget stallningstagande.

Sammanfattning

Enkdpings kommuns kommunikationspolicy (KS2021/507) behdver renodlas for att
vara enklare att forstd och battre synkronisera med 6vriga styrdokument inom
kommunikation.

Syftet med kommunikationspolicyn ar att skapa ett enhetligt arbetssatt for
kommunikationen i hela organisationen. Kommunens verksamheter paverkar alla
som bor och verkar i Enkopings kommun. Ett enhetligt arbetssatt for var
kommunikation 6kar fortroendet fér verksamheten och starker kommunens
varumarke.

Kommunstyrelsen har skickat forslaget till ny kommunikationspolicy pa remiss till
miljé- och byggnadsnamnden, socialndmnden, tekniska namnden, utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden, upplevelsenamnden, vard- och omsorgsnadmnden,
Enkdpings Hyresbostader och Ena Energi. | bifogad sammanstallining och analys
gors en genomgang av remissvaren samt hur de hanterats i forslaget till
kommunikationspolicyn.

Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, daterad 2024-01-05

Sammanstallning och analys av inkomna remissvar, daterad 2023-08-10
Forslag till ny kommunikationspolicy, daterad 2023-08-10
Protokollsutdrag, miljé- och byggnadsnamnden (MBN § 110 2023-06-15)
Protokollsutdrag, socialndmnden (2023-06-21 SN § 106)
Protokollsutdrag, tekniska namnden (2023-08-28 TN § 105)
Protokollsutdrag, upplevelsenamnden (2023-08-29 UPN § 76)
Protokollsutdrag, utbildnings- och arbetsmarknadsnamnden (2023-06-13 UAN §
121)

Remissvar, Enkdping Hyresbostader (EHB) 2023-12-07

Nu géllande kommunikationspolicy (KS2021/507)

Beslutet skickas till:

Intygas att kopian éverensstdmmer med originalet



KOMM U N Sammantradesdatum

2024-01-23

SRLLF
% ENKOPINGS Protokollsutdrag 2(2)

Kommunstyrelsens arbetsutskott

Miljé- och byggnadsnamnden, for kdnnedom

Tekniska namnden, for kannedom

Socialndmnden, for kdnnedom

Upplevelsenamnden, for kAnnedom

Utbildning- och arbetsmarknadsnamnden, for kAnnedom
Vard- och omsorgsnamnden, fér kAnnedom

De kommunala bolagen, for kannedom

Intygas att kopian éverensstdmmer med originalet



EN KOP| NGS Tjansteskrivelse Arendenummer
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Antagande av ny kommunikationspolicy

Forslag till kommunstyrelsens beslut
Kommunstyrelsen foreslar kommunfullméaktige besluta att:

1. anta férslag till ny kommunikationspolicy, daterad den 10 augusti 2023.

Arendet

Arendets beredning

Enkopings kommuns kommunikationspolicy (KS2021/507) behdver renodlas for att

vara enklare att forstd och battre synkronisera med dvriga styrdokument inom
kommunikation.

Syftet med kommunikationspolicyn ar att skapa ett enhetligt arbetssatt for

kommunikationen i hela organisationen. Kommunens verksamheter paverkar alla

som bor och verkar i Enképings kommun. Ett enhetligt arbetssatt for var
kommunikation dkar fortroendet for verksamheten och starker kommunens
varumarke.

Kommunstyrelsen har skickat forslaget till ny kommunikationspolicy pa remiss till

miljé- och byggnadsnamnden, socialndmnden, tekniska namnden, utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden, upplevelsenamnden samt vard- och omsorgsnamnden.

| bifogad sammanstallning och analys gors en genomgang av remissvaren samt
hur de hanterats i forslaget till kommunikationspolicyn.

Ekonomiska konsekvenser
Beslutet medfér inte nagra ekonomiska konsekvenser.

Sociala och miljéméssiga konsekvenser

Tydlig kommunikation och dialog ger valinformerade och engagerade invanare.
Det starker fortroendet fér kommun och utvecklar demokratin. Kommunikation
bidrar till samhorighet, engagemang och forstaelse for den egna och andras
verksamheter.
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Beslutsunderlag

Tjansteskrivelse, daterad 2023-08-11

Sammanstalining och analys av inkomna remissvar, daterad 2023-08-10
Forslag till ny kommunikationspolicy, daterad 2023-08-10

Nu géllande kommunikationspolicy (KS2021/507)

Daniel Jansson-Hammargren Cecilia Toresater
Kommundirektor Kommunikationschef
Enkopings kommun Enkopings kommun

Beslutet skickas till:
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ENKOPINGS Datum: 2023-08-10
KOMMUN Arendenummer: KS2023/149

Kommunledningsfrvaltningen

Jessica Lindegren
0171-626172

jessica.lindegren@enkoping.se

Sammanstallning och analys av remissvar gallande
forslag till ny kommunikationspolicy

Inledning

Den 2 maj 2023 remitterade kommunstyrelsen forslaget till ny kommunikationspolicy till
miljo- och byggnadsnamnden, socialndmnden, tekniska namnden, utbildnings- och
arbetsmarknadsnamnden samt vard- och omsorgsnamnden.

Sista dagen att lamna synpunkter var den 23 juni. Alla namnderna utom tekniska namnden
och upplevelsendmnden inkom med svar inom den utsatta tiden. De fick anstand att svara
pa remissen till sina sammantraden i augusti.

I nedanstaende text ar namndernas synpunkter och férslag sammanfattade. Under varje
synpunkt eller forslag finns en kommentar hur vi pd kommunikationsavdelningen valt att
hantera det.

Miljo- och byggnadsnamnden

1. Intern information finns numera i flera olika system, utforskaren (G:), intranatet
Komin och Teams for att ndmna nagra. Sakerstallandet av att kunskap nar chefer och
medarbetare férsamras nar strukturen ar otydlig och det ar vart att 6verblicka
informationen. Sarskilt svart blir det for nya medarbetare att introduceras i
kommunen och sitt arbete. Policyn kan styra mot 6kad forenkling och tydlighet.

Kommentar: Den typen av information bedomer inte kommunikationsavdelningen
ska finnas i kommunikationspolicyn.

Kommunikationspolicyn kommer att kompletteras med flera andra styrande
dokument inom kommunikation. Kommunikationsavdelningen har tagit fram en ny
rutin for kommunikationskanaler. Rutinen ar tankt som ett stod vid val av
kommunikationskanaler. Vi hoppas att den ska gora tydligt vilka vara
kommunikationskanaler ar och hur de bér anvandas.

Postadress Kontakta kommunen Organisationsnummer Webbadress
Enkopings kommun Telefon: 0171-62 50 00 212000-0282 enkoping.se
745 80 Enkoping E-post: kommunen@enkoping.se
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2. Enligt forslaget ska den interna kommunikationen ske muntligt fore skriftligt. Vi ser

tvartom att skriftlig information ar fordelaktig, den kan ges skyndsamt till manga och
minimera “filtrering”, dvs att individer tolkar informationen olika. Skriftlig

information ger ocksa tid foér de som behover att reflektera éver informationen for att
kunna omsatta den. | forslaget anges ocksa att informella méten som fikaraster ar
tillfallen for intern kommunikation, men raster dr inte avsedda for arbete och
medarbetare far avvika fran arbetsplatsen vilket gor det olampligt att nyttja raster for
intern kommunikation.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen fortsatter att bedéma att den interna
kommunikationen ska prioriteras muntligt fore skriftligt, nar det ar befogat och
mojligt. Det finns en viktig faktor som skiljer muntlig och skriftlig kommunikation,
namligen avstandet mellan sdndare och mottagare. Nar du kommunicerar muntligt
har du mojlighet att fora en dialog och du kan bedéma hur ditt budskap tas emot.
Det ar enklare att lasa signaler och du kan se kroppsspraket. Chansen ar storre att pa
en gang kunna reda ut missforstand.

Vi har lagt till att den muntliga kommunikationen ofta med férdel kan kombineras
med skriftlig kommunikation for basta genomslagskraft. Vi har lagt till att muntlig
kommunikation kan ske i bade fysiska och digitala moten.

Vi har tagit bort fikaraster som exempel pa forum for informella méten. Vi har skrivit
om meningen sa att den sager att vi ska vara medvetna om att intern
kommunikation kan férekomma i informella méten och i dagliga samtal mellan
medarbetare.

3. Det ar forenklat att skriva att kommunikationen ska vara enhetlig, ofta finns flera
perspektiv och motstdende intressen i fragor. For att skapa trovardighet behover
kommunikationen belysa flera olika perspektiv i komplicerade fragor, dvs policyn
behover ha som utgangspunkt att kommunikation ska vara objektiv och
faktabaserad. Exempelvis nar vi som myndighet har en skyldighet att ge information
till medborgarna.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen haller med att vi ska undvika att saga att
kommunens externa kommunikation ska vara enhetlig. Vi har lagt till att
kommunikationen ska vara objektiv och faktabaserad.

Under rubriken extern kommunikation har vi valt att ta bort hela den tredje punkten
som sager "visa en palitlig, positiv och enhetlig bild av Enkdping och darmed skapa
forutsattningar for kommunen att ha kvar befintliga invanare, liksom att attrahera
nya invanare, medarbetare, féretag och bestkare”.

Under samma rubrik har vi i stallet utvecklat den férsta punkten sa att den

sager “skapa trovardighet och starka varumarket Enkdopings kommun och attrahera
invanare, medarbetare, féretag och besokare. Var kommunikation ska vara objektiv
och faktabaserad”.



4. Stycket om tillganglighet behdver ett bredare perspektiv, 24/7 eller 24-
timmarsmyndighet ar vanliga uttryck for tjanster utanfoér normal kontorstid. Forutom
att ge information behéver medborgarna kunna féra dialog med kommunen och
utfora tjanster digitalt. Det ar ocksa viktigt att den externa informationen halls
uppdaterad.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen har lagt till att kommunen bér strava
efter digital utveckling i kontakten med malgrupper dar det ar lampligt, for att folja
med i utvecklingen. | dvrigt tycker inte kommunikationsavdelningen att ndgot mer
ska ingd i kommunikationspolicyn. Det kan daremot vara del av planer for att
utveckla var service och verksamhet.

5. Viser ocksa ett behov av att lyfta naringslivsperspektivet, foretagens betydelse for
kommunen dr anonym i policyn. | férvaltningens néjdkundundersékningar (NKI) ser
vi dterkommande att féretagen dr mindre néjda med kommunens websida.
Kommunfullmdktige har satt hdga mal for naringslivsutveckling och
myndighetsservice och har genom policyn méjlighet att bidra till ett 6kat NKI om
den uttrycker perspektiv och kundgrupper som ska vdga tungt.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedomer inte att det har dr nagot som
ska ingd i kommunikationspolicyn. En policy dr ett kortfattat dokument som ska ange
principer for kommunens agerande i en viss fraga. En policy ska inte innehalla alltfor
detaljerade stéllningstagande vad galler utférande, prioriteringar eller metoder. Det
kan daremot vara del av strategier, planer eller liknande for att utveckla var service
och verksamhet.

6. Kommunikation ar ndra kopplad till marknadsféring och policyn kan tydliggora
betydelsen av en aktiv kommunikation for att attrahera nya medborgare, nya
foretagare och nya medarbetare.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedémer inte att det har ar ndgot som
ska ingd i kommunikationspolicyn. Det kan daremot vara del av strategier, planer
eller liknande for marknadsforingsatgarder.

7. Policyn borde uttrycka hur kommunens kommunikation ska mota den tekniska
utvecklingen med artificiell intelligens (Al) som gar mycket snabbt och sannolikt
kommer paverka kommunikationsomradet strategiskt, taktiskt och operativt.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedémer inte att det har dr nagot som
ska inga i kommunikationspolicyn. Det kan daremot vara del av strategier, planer,
riktlinjer eller liknande fér hur kommunen ska anvanda Al.



Socialnamnden

1.

Socialndmnden efterfragar en 6kad tydlighet i kommunikationspolicyn med
hanvisning till kommunens vardeord delaktighet och samverkan.

Socialndmnden ser det som mer sannolikt att det langsiktiga vardegrundsarbetet
sakerstalls ytterligare om kommunikationspolicyn tydligare anger en forvantan pa
ett 6vergripande kommunperspektiv. Att det fortydligas att kommunen vardesatter
att det radande kommunikationsmdénstret skall ha sin utgangspunkt i - att har
arbetar vi tillsammans.

Det mindset som forvantas gallande vardegrundsorden delaktighet och samverkan
bor aterspeglas i kommunikationspolicyn och ej tas for givet att sa andock sker.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedémer inte att orden “delaktighet”
och "samverkan” behéver aterspeglas i kommunikationspolicyn. De ingar inte i
vardegrunden, utan ar ett mal i kommunfullmaktiges langsiktiga plan.

Kommunikationsavdelningen har 6vervagt om vi ska skriva i policyn att
kommunikationen fran Enkdpings kommun bor utgd frdn kommunens vardegrund.
Men vi har valt att inte gora det.

Vi har andrat hela stycket under rubriken "Utgangspunkter for kommunikation” och
underrubriken "Férhallningssatt”. Men vi har inte tagit med nagot om att
kommunikationen bor utga fran vardegrunden. Var bedémning ar att den
formuleringen ar tillracklig.

Vidare ges forslag pa att utveckla stycket med muntlig kommunikation med ett
tillagg: prioritera muntlig kommunikation fére skriftlig, i de fall det ar befogat och
mojligt. Muntlig kommunikation ger méjlighet till dialog, reaktion, fragor och
forklaringar som minskar risken for missuppfattning. Arbetsplatstraffar ar viktiga
forum for intern kommunikation men det kan dven handla om informella méten som
fikaraster och dagliga samtal mellan medarbetare.

Socialnamnden anser att det bor tillaggas att muntlig kommunikation kan ske via
digitala kanaler. Med hanvisning till att kommunen uppmuntrar distansarbete som
en del i att vara en attraktiv arbetsgivare.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen haller med om att det kan fértydligas i
policyn. Under rubriken “Internkommunikation” har vi lagt till att muntlig
kommunikation kan ske i bade fysiska och digitala moten.



Tekniska namnden

1.

Skapa goda forutsattningar for den som bor och verkar

Policyn inleds med en kort beskringning av forhallningssatt till kommunikation. Den
ar bra formulerad med ambition och mal. Det som inte riktigt kommer fram &r att
uppfylla ett kommunikationsbehov fér medborgaren. Ett sddant behov kan vara
information om stérningar, ett svar fran kontaktcenter, dppettider pa fritids eller hur
en ansoker om bygglov. Stycket skulle kunna forbattras med en beskrivning om
service i syfte att underlatta och skapa férutsattningar fér alla som bor och verkar i
kommunen.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen haller med om det inte riktigt kommer
fram att det ska uppfylla ett kommunikationsbehov for medborgaren. Vi har skrivit
om hela texten under rubriken "Utgangspunkter for kommunikation” och
underrubriken "Férhallningssatt” for att fortydliga.

Komplettering med offentlighetsprincipen

Inledningen med férutsattningar ar tydlig och fdngar in viktiga omradden. Men denna
skulle kunna utokas med ett stycke om offentlighetsprincipen som ar vagledande for
kommunikationsarbetet. Allmanhetens ratt att ta del av information och handlingar
ar en viktig grundsten i vart arbete.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen hdller med om att stycket behover
utokas med information om offentlighetsprincipen. Vi har darfér andrat rubriken
till "Yttrandefrihet, meddelarfrihet och offentlighetsprincipen”. Vi har lagt till
stycket "Offentlighetsprincipen innebar att allmanheten, ofta enskilda individer och
foretradare for media, har ratt till insyn i och tillgdng till information om
kommunernas och statens verksamhet”.

Bredd pa beskrivning av mottagare och dem vi ar till for

| den féreslagna policyn framgar att medborgarna ar den framsta intressentgruppen
for kommunens kommunikation. Har vill vi foresla en breddning av syftet da
kommunikation ska vara en sjalvklar och integrerad del i vara arbetssatt och
verksamhetsprocesser. Enkdpings kommun har ett viktigt informationsansvar mot
alla som bor, besoker, samarbetar och verkar i kommunen. Det ska vara enkelt att ta
del av tillférlitlig information om den service vi erbjuder, storningar eller férandringar
som paverkar. Det ska ocksd vara enkelt att ha insyn och vara delaktig i de beslut som
kommunens fértroendevalda fattar.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedomer att det har finns beskrivet i
policyn. Under rubriken "Extern kommunikation” skriver vi att “syftet med extern
kommunikation ar att skapa trovardighet och starka varumarket Enkdpings kommun
och attrahera invanare, medarbetare, féretag och besdkare”.



4. Verksamheterna biar kommunikationsansvaret
Under rubriken ansvar ligger stor tyngd pa kommunikationsavdelningens ansvar. Vi
kan se en utmaning med att ansvaret ligger pa en stodfunktion och inte pa
verksamheterna. Som ansvarig fér en verksamhet ingar ett helhetsansvar med
budget, personal, arbetsmiljo, utveckling och kommunikation. Kommunikatorer och
chefer har ett sarskilt ansvar for att policyns innehall omsatts till handling i det
dagliga arbetet. Darfor kan det finnas vinning i att skriva om stycket sa det blir
tydligare vilket ansvar verksamheterna har och att stéd och uppfoljning finns genom
kommunikationsavdelningen.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedémer att det har finns beskrivet i
policyn. Under rubriken "Bakgrund och syfte” skriver vi att “god kommunikation
skapas av alla tillsammans: ledning, medarbetare och fértroendevalda”. For oss
betyder det att vi alla har ett ansvar fér kommunens kommunikationsarbete.

5. Kommunikation vid kris och samhallsstérningar
Till och fran uppstar stérningar och kriser som paverkar medborgarna i kommunen.
Vid sadana handelser blir kommunikation extra viktig for att kunna hantera det
intraffade pa basta satt. Ett forbattringsforslag ar darfor att lagg till ett stycke om
kriskommunikation sa medborgarna vet vad de kan férvanta sig av kommunen nar
en storning eller kris uppstar.

Kommentar: Kommunikationsavdelningen bedémer inte att det har ar ndgot som
ska ingd i kommunikationspolicyn. Kommunikationspolicyn kompletteras med flera
andra styrande dokument, bland annat kommunens kriskommunikationsplan. |
kriskommunikationsplanen finns det som tekniska namnden fragar efter beskrivet.

Utover det planerar kommunikationsavdelningen i samarbete med Trygghet och
sdkerhet pa KLF for en informationsinsats till invdnarna om just detta.
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Kommunikation ar grundlaggande
for var organisation

Kommunikation ar byggstenen och grundlaggande for var
organisation. En val fungerande internkommunikation ar en
forutsattning for en val fungerande extern kommunikation.
Kommunikation bidrar ocksa till sa mhérighet, engagemang och
forstaelse for den egna och andras verksamheter.

Internkommunikation
Malet med internkommunikation ar att:

- alla medarbetare ska ha kannedom och kunskap om
verksamhetens utveckling, resultat och mal.

- skapa forstaelse for den egna rollen och dess
betydelse for den totala verksamheten

« medarbetarna har tillgang till den information som de
behover for att kunna fullgora sina uppgifter i arbetet

- prioritera muntlig kommunikation fore skriftlig, i de fall det ar befogat och
mojligt. Muntlig kommunikation ger méjlighet till dialog, reaktion, fragor
och forklaringar som minskar risken for missuppfattning. Arbetsplatstraffar
ar viktiga forum for intern kommunikation men det kan dven handla om
informella moten som fikaraster och dagliga samtal mellan medarbetare.

+ ge kunskap och vi-kansla, vilket bidrar till att skapa arbetsgladje,
stolthet, delaktighet och engagemang hos medarbetarna.

Extern kommunikation
Malet med extern kommunikation ar att:
- skapa trovardighet och starka varumarket Enképings kommun

« kommunicera kommunens verksamhet, planer och
beslut for att underlatta vardagen for invdnarna

« ge invanarna mojlighet till storre insyn och
delaktighet och darmed 6ka demokratin

- visa en palitlig, positiv och enhetlig bild av Enképing och darmed skapa
forutsattningar for kommunen att ha kvar befintliga och attrahera
nya kommuninvanare, medarbetare, féretag och besokare.



Bakgrund och syfte

Kommunikation ar grundlaggande och en viktig
del av arbetet for alla inom Enkdpings kommun.
God kommunikation skapas av alla tillsammans:
ledning, medarbetare och fortroendevalda.
Tydlig kommunikation och dialog med
medborgarna ger valinformerade och engagerade
kommuninvanare. Detta stdrker fortroendet

for kommunen och utvecklar demokratin.
Enkoping stravar efter att vara en kommunikativ
organisation med kommunikativa ledare som

ar tydliga och fértroendeingivande. Policyn ar
ett styrande dokument fér det gemensamma
kommunikationsarbetet i kommunen.
Kommunikationspolicyn tydliggor hur
kommunikation och dialog ska stodja Enkopings
vision, strategiska mal och vardegrund.

Omfattning

Policyn ar ett gemensamt forhallningssatt i
kommunikationsfragor och omfattar medarbetare
och fortroendevalda i Enkopings kommuns alla
forvaltningar, namnder och bolag.

Forhallningssatt

Kommunikation fran Enképing ska vara
inspirerande och attraktiv samt visa pa ambition.
Var kommunikation ska uppmuntra till livskvalitet
genom hela livet och bidra till 6kad attraktionskraft
for kommunen. Ambition visar vi genom att lyfta
fram stolta medarbetare, invanare och naringsliv.

"Det ar allas ansvar

att framja ett
kommunikationsklimat
som bidrar till en
utvecklande och
innnovativ miljo.”

Ansvar

« Kommunfullmaktige beslutar om

kommunikationspolicyn.

Kommunstyrelsen ar ansvarig for den
kommundvergripande kommunikationen.

Kommundirektoren ar ytterst ansvarig for att
kommunikationspolicyn f6ljs, men kan delegera
uppdraget till kommunikationschefen.

Kommunikationschefen leder, samordnar

och utvecklar kommunens dvergripande
kommunikation. Kommunikationschefen
ansvarar for mediestrategiskt arbete
tillsammans med kommunledningskontorets
kommunikationsavdelning, marknadsstrateg
och férvaltningskommunikatorerna.
Kommunikationschefen dger kommunens
gemensamma kanaler och den grafiska profilen.

Varje namnd ansvarar genom sina
forvaltningar for att kommunikationsuppdraget
genomfors och foljs upp enligt kommunens
kommunikationspolicy och strategi. Samma
ansvar har de kommunala bolagen.

Forvaltnings- och bolagskommunikatoérer
initierar kommunikation, tar fram
kommunikationsplaner samt ansvarar

for genomférande och uppféljning

pa sin egen foérvaltning, allt i enlighet

med kommunens riktlinjer.

Medarbetare har kommunikationsansvar
gentemot sin ndrmaste chef, dvriga
medarbetare samt invanare de moter.
Medarbetaren har ocksa ansvar for att soka
information som ar nédvandig for arbetet.

Politiska partier ansvarar for egen
information och spridning.



Talespersoner

Media ska alltid hanvisas till
kommunikationschefen om inte en specifik
person eller forvaltning efterfragas.

Vid fragor om forvaltningarnas egna
verksamheter dr det verksamhetsansvarig

eller forvaltningskommunikatér som hanterar
media. Nar det galler storre dvergripande
verksamhetsfragor eller kontroversiella fragor ar
det férvaltningschef eller namndens ordférande
som uttalar sig for namndens rakning i samrad
med forvaltningskommunikatoren.

Yttrande- och meddelarfrihet

Yttrandefriheten ger alla medarbetare i Enkdpings
kommun rétt att i tal, skrift, bild eller pa annat satt
meddela upplysningar samt uttrycka tankar, asikter
och kanslor. Det ska tydligt framgd om man uttalar
sig som privatperson eller som representant for
arbetsgivaren.

Meddelarfriheten ger dessutom medarbetare
i kommunen en lagstadgad ratt att kontakta
massmedia och det far inte forekomma
efterforskningar om vem som lamnat
informationen.

En tydlig och
forbattrad dialog

Riktlinjer for sociala medier

Enkopings kommun utgar fran E-delegationens
riktlinjer fér sociala medier, som Sveriges
kommuner och regioner (SKR) hanvisar till. Vi

utgar ocksa fran Integritetsskyddsmyndighetens
dataskyddsregler vid behandling av
personuppgifter nar det kommer till sociala medier.

E-delegationens riktlinjer for sociala medier

Integritetsskyddsmyndighetens dataskyddsregler

Grafisk profil

Enkdpings kommuns grafiska profil r styrande
for all produktion av informations- och
kommunikationsmaterial, det galler inte bolagen
som har en egen profil. Den grafiska profilen
anvands for att skapa tydlighet och enhetlighet.
Den ska ocksa anvdndas for att det inte ska

rada nagon tvekan om vem avsandaren ar. En
gemensam profil bidrar till att starka den externa
profilen, varumarket och den interna identiteten.
Kommunikationschefen ansvarar for den grafiska
profilen och ansvarar for att den uppdateras vid
behov. Vid fragor angdende profilens tilldmpning
kontaktas alltid kommunledningskontorets
kommunikationsavdelning eller
forvaltningskommunikator.

Kommunens grafiska profil

Klarsprak och skrivregler

Enkopings kommun féljer spraklagen (2009:600)
for sprakanvandning i offentlig verksamhet. All
kommunikation saval internt som externt ska besta
av vardat, enkelt och begripligt sprak, det som vi i
Enkopings kommun bendamner som klarsprak. For
att underlatta for medarbetarna i kommunen

finns skrivregler framtagna.

Kommunens skrivregler




Ratt vag till lyckad kommunikation

Kanaler

Det finns ett stort antal kanaler att valja bland och
vid varje enskild kommunikationsinsats maste
kanal valjas utifran malgruppens forutsattningar
och behov. En av de viktigaste formerna av
kommunikation ar det personliga samtalet och
motet, saval mellan chef och kollegor som mellan
kommunens personal och medborgare. Det
personliga moétet ar en forutsattning for att skapa
en god dialog och en 6kad delaktighet. | skriftlig
kommunikation ska digitala kanaler prioriteras.
Ibland behdver man anvénda envagskanaler

for ren information men i mojligaste man ska

vi anvanda tvavagskanaler for kommunikation
som skapar interaktivitet och delaktighet. Den
information vi gar ut med externt ska i storsta
mojliga utstrackning vara kand och férankrad
internt innan den gar ut. Medarbetarna maste
kanna till beslut och férandringar som ror deras
verksamhet for att kunna formedla korrekt
information och ge god service. Primar digital
kanal for intern kommunikation ar intranatet och
for extern kommunikation externwebben.

Sponsring

Med sponsring menas stdd i ndgon form i utbyte
mot exempelvis exponering. Sponsring ar en del
av kommunens marknadsféring. Det finns regler
for sponsring inom kommunen.

Kommunens regler for sponsring

Massmedia

Massmedierna spelar en viktig roll i den
kommunala demokratin. Medierna ar formedlare
av information, opinionsbildning och inte minst
granskare av den kommunala verksamheten.
Kontakten med massmedia ska praglas av
Oppenhet och hog tillganglighet.

Kommunens tips och rad for mediekontakter

"Det ligger i kommunens och allmanhetens

intresse att massmedierna har tillgang till

korrekt och relevant information. Alla anstallda

och fortroendevalda ska medverka till ett oppet

forhallningssatt till media. Vi ska alltid halla i

atanke att vi dr offentligt anstadllda personer

och att vi representerar Enkopings kommun.”



Kriskommunikation

Kommunikation vid extraordinar handelse.
Lagen om kommuners och landstings atgarder
infor och vid extraordindra handelser i fredstid
och hojd beredskap (2006:554) reglerar vad som
galler vid kriser. | arbetet med beredskap infor en
extraordinar handelse ingar kriskommunikation
som en viktig del.

Enkopings kommun har en sarskild planering
for agerandet om en kris intraffar vilket

framgar av krisberedskapsplanen och
kriskommunikationsplanen. Kommundirektoren,
sakerhetschefen och kommunikationschefen ska
I6pande hallas informerade vid kriser.

Kommunens ledningsplan vid allvarlig stérning

Kommunens krisberedskapsplan

Tillganglighet

En forutsattning for att visa Sppenhet och ge

en hog serviceniva ar att det ar latt att komma i
kontakt med tjansteman och fértroendevalda och
att information ar lattillganglig. Det ska finnas
manga olika maojligheter att komma i kontakt med
kommunen, telefon, e-post och sociala medier
med mera oavsett drende. Olika mottagare har
olika behov. Darfor ska sprak och innehall ta
hansyn till bland annat alder, social bakgrund,
funktionsnedsattning och etnisk tillhérighet.
Grundprincipen ar att all information ska
presenteras pa svenska med klarsprak. Eftersom
Enkoping ingar i finskt forvaltningsomrade ska viss
kommuninformation goras tillganglig pa finska.

"Var vardegrund ska genomsyra var

verksamhet, vi ska vara ansvarsfulla och

ambitiosa och ge vara invanare trygghet

och god service. Vi ska anpassa vara

budskap och meddelanden efter kanal,

syfte och malgrupp. Vi ska noga bevaka

aktiviteten pa kommunens egna sociala

kanaler.”



ENKOPINGS
KOMMUN

www.enkoping.se
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