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1 SAMMANFATTNING AV DOKUMENTET

Kommunikationspolicyn ar Sala kommuns 6verordnade styrdokument inom
kommunikationsomradet.

Policyn Klargor det forhallningssatt som ska pragla all kommunikation inom och
fran Sala kommun. Darutéver definierar den ansvar.

2 INLEDNING

Kommunikation ar ett strategiskt verktyg och ett viktigt medel for att na de mal
som organisationen och verksamheterna har.

Varje beslut som fattas ar en del i kommunikationsprocessen och darfor ar det
viktigt att kommunikationsaspekten hela tiden finns med. Fragestallningar att ha
med sig ar:

« Vad ska vi kommunicera?

« Varfor ska det kommuniceras?
« Vilka ska vi kommunicera med?
« Nar ska det kommuniceras?

Syftet med kommunikation ar alltid att uppna en dnskad effekt.
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3 SALA KOMMUNS KOMMUNIKATION -
FORHALLNINGSSATT

Genom kommunikation ger vi omvarlden en sammanhallen bild av
organisationen Sala kommun och vara olika uppgifter och roller.

Sala kommuns kommunikation ska vara:

PALITLIG

Kommunikationen ska vara relevant, korrekt och sann.
OPPEN

Alla har ratt till insyn i kommunens verksamheter, med undantag for det som ar
skyddat av sekretess. | kommunikationen efterstravas storsta mojliga 6ppenhet
for att skapa forstaelse for de beslut som fattas och den verksamhet som bedrivs.

LYHORD
Vi ar lyhorda for synpunkter, fragor och kritik och 6ppna for dialog.
BEGRIPLIG

Vi uttrycker oss enkelt, vardat och begripligt. Malsattningen ar att
kommunikationen ar tillganglig oavsett mottagarens behov och forutsattningar.
Innehall och sprak anpassas efter malgrupp.
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4 INTERN KOMMUNIKATION

Den interna kommunikationen riktar sig till kommunens medarbetare.

En val fungerande intern kommunikation ar en forutsattning for en val
fungerande organisation. God kommunikation mellan medarbetare och
verksamheter kravs for att samarbeten och service ska vara framgangsrikt. Alla
medarbetare ska veta vem vi finns till for och vad som ar vart huvudsakliga

uppdrag.

4.1 Syfte

Sala kommuns internkommunikation ska bidra till att skapa:
o kunskap

o delaktighet

« stolthet

« Imotivation

4.2 Overgripande mal
Alla medarbetare i Sala kommun ska ha:
« kinnedom och forstaelse for Sala kommuns mal och uppgifter i samhallet

o kinnedom om den egna enhetens funktion i kommunen.

4.3 Kanaler

Intern kommunikation har manga olika kanaler. Sammanhanget och malgruppen
avgor vilken kanal man valjer. Det ar viktigt att komma ihag att kommunens
medarbetare har skiftande tillgdng till, och olika férutsattningar att anvinda, de
olika kanalerna.

Sala kommuns huvudkanaler for intern kommunikation ar:
e intranatet

o arbetsplatstraffar.
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5 EXTERN KOMMUNIKATION

Med extern kommunikation menas all kommunikation som riktar sig till andra
malgrupper dn medarbetare inom organisationen Sala kommun. Kommunen har
inte som uppgift att konkurrera med andra aktérer utan ska kommunicera om
kommunens verksamhet, tjdnster och service.

Information pa enkel svenska (klarsprak) ar ofta tillracklig.

Det kan finnas behov av att 6versétta information till andra sprak, till 1attlast
svenska eller anlita tolk.

5.1 Syfte

Extern kommunikation ska stdrka kommunens varumarke, stillning och
attraktionskraft och ge en positiv bild av Sala kommun som plats, organisation
och arbetsgivare.

Genom den externa kommunikationen kan vi paverka omvarldens uppfattning av
Sala kommun och aktivt foretrada kommunens intressen.

5.2 Overgripande mal

Sala kommuns externa kommunikation ska:

o sprida kunskap om och ge insyn i organisationens verksamhet
« bidra till god kommunal service

o skapa fortroende for kommunen och dess foretradare

o bidra till att skapa en positiv installning till Sala kommuns organisation.

5.3 Malgrupper

For att vi framgangsrikt ska kunna kommunicera med omvarlden behover
budskapens utformning anpassas till malgruppen. "Vilka behdver vi
kommunicera med och vad vill vi uppna?”.

Huvudmalgrupperna fér den externa kommunikationen ar:
« kommuninvanare
o detlokala civilsamhallet

o ndringslivet.
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Besokare, myndigheter, regioner, andra kommuner och media ar ocksa
malgrupper.

5.4 Kanaler

Extern kommunikation har mdnga olika kanaler. Valet av kanal ska vara
malgruppsanpassat.

Sala kommuns huvudkanal for extern kommunikation ar:

e www.sala.se

6 GRAFISK PROFIL

Med grafisk profil menas har ett konsekvent uttryckssatt oavsett medium som
underlattar for mottagaren att ta till sig budskap och gora Sala kommun till tydlig
avsandare.

Den grafiska profilen bestimmer organisationens grafiska identitet.

Det far aldrig rada nagot tvivel om att det &r kommunen som ar avsidndare nar vi
kommunicerar externt. Det dr inte de olika verksamheterna som ska sarskilja sig
inom kommunen, utan det 4r kommunen som ska sarskilja sig fran andra aktorer.
Det ar mycket viktigt att den grafiska profilen anvands pa ett korrekt satt.

All grafisk produktion ska ske med utgangspunkt i mottagarens behov.

Anvisningar om hur den grafiska profilen anvénds finns i ett sarskilt
styrdokument, Grafisk manual.

e Grafisk manual

7 ANSVAR

Ansvaret for den interna och externa kommunikationen foljer chefsansvaret i
Sala kommun. Det innebar ansvar for att kommunikationsaspekten finns med i
verksamhetsplanering och i det dagliga arbetet.

« Varje chefinom Sala kommun har ett kommunikationsansvar gentemot sina
medarbetare.

o Varje chefinom Sala kommun ansvarar fér kommunikationsinsatser inom sitt
omrade gentemot dvriga organisationen, kommuninvanarna och andra
intressenter.
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» Varje medarbetare ansvarar for att ta del av den information som kravs for
att genomfora sitt arbete.

o Varje medarbetare har ett kommunikationsansvar gentemot sin ndrmaste
chef och 6vriga medarbetare.

8 KOMMUNIKATION VID KRIS

For kommunikation vid Kkris finns sarskilda styrdokument som anvénds
tillsammans med kommunikationspolicyn och andra styrdokument for
krissituationer.

9 REGLERAT | LAG

Sala kommuns kommunikation foljer det som &r reglerat i lag.

Héar beskrivs nagra av de lagar som sarskilt beréor kommunikationsarbetet,
kortfattat.

9.1 Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handlaggning av drende
och deras skyldighet att ge service till medborgarna. Serviceskyldigheten inom
Forvaltningslagen pekar pa att vi ska ge allmadnheten god kunskap om hur
kommunen styrs och vilka mojligheter 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.

9.2 Spraklagen

Enligt spraklagen ska spraket i offentlig verksamhet vara vardat, enkelt och
begripligt. Klarsprak ar ett begrepp for myndighetstexter som uppfyller de
kraven. Sala kommun ska i storsta mojliga man strava efter klarsprak i bade
intern och extern kommunikation.

9.3 Tryckfrihetsférordningen

Tryckfrihetsférordningen reglerar forutom tryckfriheten ocksa fragor om
meddelarfrihet, meddelarskydd och offentlighet.

Meddelarfrihet innebar ratt att ldmna upplysningar till media i syfte att
informationen ska publiceras. Meddelarskydd innebar att en myndighet inte far
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efterforska vem som har lamnat information till massmedia eller underséka vem
som fragar efter offentliga uppgifter. Detta giller bade information som inférts
eller varit avsedd att inforas i tryckt skrift. For uppsatlig efterforskning i strid
med den hir bestimmelsen kan man démas till boter eller fangelse. Dartill far
massmedia inte roja sin kidlla om denna vill vara anonym.

Offentlighetsprincipen innebér att alla handlingar som kommit in till, eller
upprattats av, myndigheten ar allmadnna och offentliga med undantag for
handlingar som faller under sekretess. Varje medborgare har alltsa ratt att soka,
lasa, skriva av, kopiera eller diskutera allmdnna handlingar.

9.4 Yttrandefrihetsgrundlagen

Yttrandefriheten innebdar att alla medborgare har ratt att gentemot det allmédnna
utrycka tankar och dsikter. Yttrandefrihetsgrundlagen kompletterar ocksa
tryckfrihetsforordningen genom att den varnar om yttrandefriheten i andra
medier an tryckta skrifter, till exempel radio och tv.

9.5 Offentlighets- och sekretesslagen

Sekretesslagen innehdller bestimmelser om tystnadsplikt i det allmannas
verksamhet och om forbud att ldmna ut allminna handlingar. I sistndmnda
hinseende innefattar bestimmelserna begriansning i den i
tryckfrihetsférordningen stadgade ratten att ta del av allmadnna handlingar.
Sekretesslagstiftningen har till syfte att skydda enskilda manniskors personliga
integritet genom att reglera hur fragor rérande enskildas halsotillstdnd eller
personliga forhallande far eller inte far foras vidare.

9.6 GDPR, Dataskyddsforordningen

Dataskyddsforordningen (GDPR) innehaller regler om hur man far behandla
personuppgifter och syftar till att starka skyddet for den personliga integriteten.
Forordningen giller sedan 25 maj 2018 och ersatter personuppgiftslagen (PuL).

9.7 Upphovsrattslagen

Upphovsritt kallas den ratt skaparen av ett litterart eller konstnarligt verk har
till verket i fraga. Exempelvis kan det handla om en fotografs ratt till ett fotografi
eller en forfattares ratt till sin text. Material som kommunen sjalv, eller som
medarbetare tar fram i tjdnsten, omfattas normalt inte av upphovsratt.
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