Policy

Dokumentet antas av kommunfullméktige och géller for kommunens samtliga forvaltningar.

M

HERRLJUNGA KOMMUN

DIARIENUMMER:
FASTSTALLD:

VERSION:

SENAS T REVIDERAD:

GILTIG TILL:

DOKUMENTANSVAR:

KS 53/2020 910
KF § 11/2016-02-09
2

KF § 46/2020-04-07
2026-12-31

Kanslichef

V&?a« véé'ﬂ véwo!



Innehall

Ledord for KOMMUNIKALION. ........ccuiiiiiiiiceiietieie ettt ette e esveete e s e e st e seveeaveesseebaesteestaessseesseesseensessseenens
Mal fOr VAr KOMMUNIKATION. ... eeitiiiiereieiieeieeieesiee st e seeste et eie e teeseessessseesseesseessaessaessnessseassesssessseeseennns
K OMMUNIKATIONSANSVAT ... .viieiieeiiieciieeeieeeieeeeiee et e et e e ebee e tbeestbeeeseeessseeassaeessseesssesssssaessseessseesssesasseenes
EXtern KOMMUNIKALION ......occvieiieiieciecie ettt e te ettt e st e e e e s e essaesaesseessnessseenseesseenseesseennns
HEITIJUNZASE ..ttt et b e h e a e ettt et e bt e sbeesateeaeeeabeebeenbeenbeenaes
SOCIAIA TNEAIET ....eeuviieieeiieeie ettt et e ettt et et e s teesteessaessaessseessaesseesssesssesssessseassaenseesseesssesssenssennsenns
Bilden av HErTIJUNZA ....cc.ooiiiiee ettt e b e sttt ettt e sbe e bt e aeeeaes

INtern KOMIMUNIKATION ...oooiiiiiiiieeiieiee ettt e e e e e e et e e e e e s ee e e e e eeeeeessesenasaaaeeeeessssnnnsaseeeeessannnes



Ledord for kommunikation

I det héar styrdokumentet kan du ldsa om hur vi kommunicerar i Herrljunga kommun. Det kan till
exempel vara extern kommunikation, hur vi pratar med kommuninvanare. Eller intern kommunikation,
vilka kanaler vi har for att nd varandra inom organisationen. Kommunikation &r ingen isolerad del av
kommunens verksamhet utan ett viktigt strategiskt verktyg for att uppfylla véra 6vergripande mal.

Kommunikationspolicyn beskriver vara mél for informationen och kommunikationen i kommunen,
ansvarsfordelningen i kommunikationsfrdgor och genom vilka kanaler vi kommunicerar.

Ledord for var kommunikation och dédrmed god kommunikation ar:

e Begriplig

e Sann

e Proaktiv

e Tydlig
Begriplig

Vi anpassar var kommunikation till mottagarens behov, kunskaper och forutséttningar. Vi undviker
forkortningar och facktermer. Vér information &r létt att nd och forsta.

Sann

Var information och kommunikation ar korrekt och aktuell. Vi ska séga som det ir, d&ven det handlar om
information som kan uppfattas som negativ. Kommuninvanaren ska kunna lita p4 den information som
kommer fran Herrljunga kommun.

Proaktiv
Vi dr proaktiva samt tar initiativ och ser till att dga vara fragor. Var kommunikation planeras och foljs
upp. Kommunikationen ska inte fordrojas.

Tydlig

Det ska alltid vara tydligt nir Herrljunga kommun ir avsdndare. Var kommunikation och information ar
relevant. Vi dr samstdmmiga i var kommunikation och i véra informationsinsatser. Pa sa vis blir andras
bild av oss tydligare och Herrljunga kommuns varumérke blir starkare.




Mal for var kommunikation

Ett av vara grunduppdrag ar att forse kommuninvanare med god kommunal service och tjanster och var
kommunikation ska bidra till att forverkliga detta. Det gor vi bland annat genom att:

Vi berdttar var historia och ger kommuninvdanaren en inblick i vad vi gor i vdara verksamheter. Vi tinker
0ss in i andra mdnniskors situationer och anpassar var kommunikation till dem. Vi dr goda
ambassadorer for kommunen och dr medmdnskliga i vart bemétande samt gor oss tillgdangliga. Ndr vi
kommunicerar dr vi tydliga och i linje med Herrljunga kommuns varumdrke. Var kommunikation dr
’ . . . »»

sanningen vdl berdttad”.

Kommunikationsansvar

Alla i Herrljunga kommun har ett kommunikationsansvar, men for vissa ér ansvaret sérskilt uttalat.
Kommunfullméktige beslutar om kommunikationspolicy, vért dvergripande styrdokument for
kommunikation. Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragor i Herrljunga
kommun.

Politiker

Beslut och nyheter fran kommunfullméktige, nimnder och styrelser publiceras i Herrljunga kommuns
olika kanaler, till exempel herrljunga.se och Komnet (intranét). Politiker ansvarar sjélva for den
partipolitiska kommunikationen med viljarna, som inte har en plats i kommunens egna kanaler.

Chefer

I varje chefsuppdrag ingér ett kommunikationsansvar mot medarbetare, kommunledning,
kommuninvénare, media och andra aktorer. Som chef ska du se till att kommunikationsfragorna ingér
bade i verksamhetsplaneringen och i det dagliga arbetet. Till exempel genom att informera om
forandringar, samverka med andra forvaltningar och bjuda in till dialog.

Medarbetare

Som medarbetare ansvarar du for att ta del av den information som krévs for att du ska kunna gora ett bra
jobb. Det kan till exempel handla om att kdnna till nya rutiner eller ta ansvar for att halla dig uppdaterad.
Viktig information finns pad Komnet, darfor ska du regelbundet ldsa nyheterna dir. Du ska ocksé dela
med dig av information nér du vet ndgot som andra behdver veta for att kunna gora ett bra jobb eller for
att kommuninvénare ska kunna ta del av véra tjénster eller information.

Kommunikationsenheten

Kommunikationsenheten ansvarar for kommunens dvergripande interna och externa kommunikation.
Kommunikatorerna &r en resurs for hela organisationen. Hit vander du dig med fragor om exempelvis
grafisk profil, kanalval, mediakontakter, kommunikationsstrategi, sociala medier, webbplatsen
herrljunga.se och intranétet Komnet.



Extern kommunikation

Extern kommunikation handlar om alla former av kontakt med kommuninvénare och med alla andra som
har ett intresse for Herrljunga kommun. Det kan vara néringsliv, foreningar, myndigheter eller media.

Lagar som till exempel Offentlighetsprincipen och Forvaltningslagen stiller hoga krav pa vér externa
information och kommunikation. Informationen ska skapa mdjligheter for invanarna att delta i den
demokratiska processen samt ta del av den service som kommunen erbjuder.

Alla vi i Herrljunga kommun ar med och paverkar hur var organisation uppfattas. Det &r genom var
externa kommunikation vi kan tydliggéra for kommuninvanarna och andra malgrupper vad Herrljunga
kommun erbjuder och star for.

Vara framsta externa kommunikationskanaler &r:

e  Webbplatsen herrljunga.se

e Herrljunga kommuns centrala sociala mediekonton
e Trycksaker

e Annonsering

e Telefon och fysiska mdten

Véra framsta malgrupper ar:

e Kommuninvénare

e Foretag

e Foreningar och organisationer i Herrljunga kommun
e Potentiella kommuninvanare

e Besokare

Herrljunga.se

Herrljunga.se 4r kommunens externa webbplats vars syfte dr att modernisera och gora information samt
kommunal service tillginglig for s manga som mojligt. Webbplatsens mal ér att: informera, ge service
och tillgdngliggora. Vidare ska den hallas aktuell och anpassas till webbplatsens malgrupper. Lds mer om
vad som géller for Herrljunga kommuns webbplats i var Webbriktlinje for Herrljunga kommuns externa
webbplats.

Sociala medier

Vi strévar att vara dir vara kommuninvanare dr. Darfor kommunicerar Herrljunga kommun i sociala
medier. Sociala medier gor det mojligt for oss att né ut med information om kommunens verksamhet pé
ett snabbt och lattbegripligt satt. Detta dven till kommuninvénare som kanske inte annars tar del av vara
mer traditionella informationskanaler.

Bilden av Herrljunga

Hur vi kommunicerar har stor betydelse for andras bild av Herrljunga kommun. Allt i vart bem&tande
och i véra tjénster spelar in. Till exempel hur vi svarar pa fragor, hur begripliga vara blanketter och e-
tjanster ar, hur tillgdngliga vara webbsidor dr samt om vi véanliga eller inte. Medarbetare, chefer och
fortroendevalda har dirfor ett gemensamt ansvar for bilden av Herrljunga kommun. Vi foljer dven vér
gemensamma grafiska profil, for att kommunicera en enhetlig och professionell bild av kommunen.



Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska stodja det dagliga arbetet 1 var organisation, bidra till ett bra
arbetsklimat, skapa engagemang och delaktighet. Allt det har starker kdnslan av att vi ingdr i en och
samma organisation, Herrljunga kommun.

Var kommunikation ska planeras och foljas upp. I Herrljunga kommun ska kommunikationen ses som
en naturlig del i verksamhetsplanering och beslut. Den interna kommunikationen ska bidra till
gransoverskridande kommunikation mellan vara forvaltningar, verksamheter, enheter och kommunala
bolag.

For att kunna nd ut med budskap och vara begriplig for vara medarbetare maste kommunikationen
anpassas till verksamheten och vara anstillda.

Vaéra framsta interna kommunikationskanaler ar:

e Komnet (intranit)

e E-post
e Arbetsplatstraffar
e Teams

Malgrupper for den interna kommunikationen ér:

e Anstillda
e Fortroendevalda

Komnet
Vart intranét ska vara den priméra kanalen for information till Herrljunga kommuns anstéllda. For att alla
anstillda ska kdnna sig delaktiga och halla sig informerade ska intranitet vara tillgdnglig for alla.

Kriskommunikation

Vid en kris, samhéllsstorning eller extraordinér héndelse &r god kommunikation, enligt vara ledord,
A och O for att kunna hantera en hindelse pa bésta sétt och na malen for Herrljunga kommuns
krisberedskap. Las mer om vad som géller for Herrljunga kommuns kriskommunikation i Riktlinje for
hantering av samhidllsstorningar och extraordindra hdndelser.
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