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Kommunikationspolicyn ar styrande foér all kommunikation inom Flens kommun och ska
tillampas i all kommunikation - saval internt som externt.

Kommunikationspolicyns syfte
Syftet ar att skapa och ha en gemensam syn pa fragor som rér kommunikationen i
organisationen och bidra till ett konsekvent agerande i kommunikationsfragor.

Till den har policyn ska féljande dokument anvandas som komplement:

e rutiner for intern kommunikation

e rutiner for extern kommunikation

e rutiner for sociala medier

e en grafisk profil & varumarkeshandbok

e ett arshjul infor varje nytt ar med storre, planerade aktiviteter

Mmal

De overgripande malen for Flens kommuns arbete med kommunikation och information
ska bidra till att verksamheternas mal uppnas, att vision och vardegrund standigt
aktualiseras och att varumarket Flens kommun - S6rmlands hjarta, starks.

Allt ska ske med hjalp av delmal, vilka ar foljande:

e varainvanare ska ha tillgang till relevant, palitlig och aktuell information om var
verksamhet.

e medarbetarna ska ha tillgang till aktuell information om beslut som paverkar den
egna verksamheten.

e den externa kommunikationen ska vara tillganglig samt synliggdra och bidra till
okad kdnnedom om var verksamhet. Extern kommunikation innefattar relationer
med media och journalister, marknadsforing/annonsering och 6vrig profilering,
sasom kommunikation gallande arbetsgivarvarumarket.

Véardegrundsarbete

Flens kommun har en faststalld vardegrund och den ska vagleda alla medarbetare i det
dagliga arbetet och prégla organisationens kultur. Vardegrunden ska aterspeglas i
kommunikationen. Vi ska agera och kommunicera utifran vara varden sa att manniskor
uppfattar Flens kommun positivt.

Interna malgrupper

Den interna kommunikationen ska stimulera till dialog och samférstand mellan
medarbetare och ledning for att skapa en god arbetsmiljo dar alla ar delaktiga. Detta sa att
varumarket Flens kommun - Sérmlands hjarta ska kunna starkas inifran och ut.
Information och kommunikation som ar tankt att ga ut externt bor normalt forst férankras
internt.
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Malgrupperna ar:

e Fortroendevalda i Flens kommun och i de kommunala bolagen.
e Medarbetare i Flens kommun och i de kommunala bolagen.

Externa malgrupper

Det externa arbetet med kommunikation ska bidra till att skapa fortroende for Flens
kommun sa att varumarket starks. Kommunikationen ska praglas av klarsprak, 6ppenhet,
tillgdnglighet, tydlighet, saklighet och snabbhet. | prioriterad ordning ar malgrupperna:

1. Invanare i kommunen

2. Naringsliv

3. Sasongsboende i kommunen

4. Andra kommuner, samverkans- och samarbetspartners
5. Media/Journalister/Opinionsbildare

6. Invanare utanfor Flens kommun

Den prioriterade ordningen innebar att vi alltid ska vanda oss till invanare i forsta hand nar
vi uttalar oss med deras basta i dtanke.

Styrande principer

o Offentlighetsprincipen, med tillhérande lagstiftning, styr vart agerande, vilket
betyder att den som vill ha information ska fa den skyndsamt, om det inte finns
lagliga begransningar.

e Information fran Flens kommun ska vara lattillganglig, enkel att forsta, saklig och
korrekt.

e Informationen ska finnas i trovardiga kanaler med en tydlig avsiandare enligt var
grafiska profil.

e Var kommunikation ska vara proaktiv, vilket innebar att vi sjalva i storsta mojliga
man ska dga innehallet samt ligga steget fore.

e Viska vara aktiva och offensiva i vart satt att arbeta med kommunikation och
information och alltid utga i fran malgrupperna.

Kriskommunikation

| handelse av kris dar nagot intraffar plotsligt ska kommunikationen verka for att minimera
oro och bidra med kunskap. Kommunikationsarbetet vid krissituationer ska folja en
krisledningsplan. Kommunikationsarbetet ska vara samordnat och vi ska strava efter
Oppenhet och tillanglighet for att framsta som fértroendeingivande.

Medierelationer

Medierna ar en viktig informationskalla och plats for dialog, bade for medarbetare och
invanare. Flens kommun ska darfoér arbeta proaktivt, regelbundet och 6ppet med
mediekontakter. Grundregeln ar att vi ska vara tillgangliga, ge ett gott bemdtande och
tillhandahalla en sa bra service till journalister och media som majligt.
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Ansvar
Fortroendevalda i Flens kommun ansvarar fér kommunikation och information som utgar
fran politiska beslut. De fortroendevalda har ocksa ansvaret for information och

kommunikation som ror politiska fragor och det politiska ansvaret.

Kommunledningen ansvarar ytterst for kommunikation och ska arbeta for att det ska inga
som en naturlig del i chefs- och ledarskapet.

Chefer har ett sarskilt ansvar att se till att policyn omsatts i handling i det dagliga arbetet —
det ar forst da blir den ett redskap och inte bara ett dokument med ord pa ett papper.

Kommunchefen ar som hogste tjansteman ytterst ansvarig.

Medarbetare ar skyldiga att hamta och lamna den information som kravs for att fa en
fungerande verksamhet och god arbetsmiljo.

Kommunikationsstrateg och kommunikatoérer finns med och stéttar; strategiskt och
operativt samt proaktivt och reaktivt.

Att gdlla fran och med 2016-08-01
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