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1 Bakgrund

Ulricehamns kommun ar en offentlig och politiskt styrd organisation som
ar till for alla som bor, verkar och vistas i kommunen.

Information och kommunikation ar en grundfoérutsittning for att de vi ar
till for ska kanna fortroende for den verksamhet vi bedriver och kunna ta
del av den service och de tjanster vi levererar. Det ar ocksé en forutsittning
for insyn, delaktighet och inkludering och for att de vi ar till for ska kunna
tillvarata sina demokratiska rattigheter och skyldigheter samt vara
medskapare i kommunens utveckling.

Vér vision utgor grunden for var kommunikation och ledningsfilosofins
kiarnvirden genomsyrar vara handlingar, vart arbete och var
kommunikation.

2 Syfte

Riktlinjer for kommunikation beskriver kommunens forhallningssatt till
kommunikation och anger inriktning, principer och ansvar for Ulricehamns
kommuns kommunikation.

3 Berorda delar inom
kommunkoncernen

Riktlinjerna omfattar alla verksamheter som ryms inom Ulricehamns
kommun.

Tillsammans med styrdokumenten Strategi och plattform for varuméarket
Ulricehamn och Grafiska regler utgor de Ulricehamns kommuns
kommunikationsplattform.

4 Om var kommunikation

Genom var kommunikation ska vi bidra till att:

e gora det mojligt for de som bor, verkar och vistas i Ulricehamns
kommun att vara delaktiga i kommunens utveckling, mal, inriktning
och beslut



e ge kinnedom om och tillgéng till den service och de tjanster och
aktiviteter vi erbjuder

e bibehalla och stiarka fortroendet for kommunens verksamheter

e synliggora mojligheter och skapa intresse for kommunen som
arbetsgivare

e marknadsfora Ulricechamns kommun som en attraktiv plats att leva
och verka p3, idag och i framtiden.

Vér interna kommunikation ar en vésentlig del i ledarskapet och
medarbetarskapet. Den ska bidra till att:

e skapa delaktighet och engagemang
¢ underldtta samarbeten inom var organisation
e medarbetare kidnner sig som en del i ett storre sammanhang.

Vi kommunicerar s langt det ar mgjligt alltid internt innan vi
kommunicerar externt for att fortroendevalda, chefer och medarbetare ska
kunna vara goda ambassadorer for kommunen.

5 Kannetecken for var
kommunikation

Troviardig och tillginglig

Vi ska Oppet, trovardigt och korrekt kommunicera om var verksamhet och
gora fragor och skeenden mdjliga att f6lja, forsta och engagera sig i. Det ger
mojlighet till den insyn som véara medarbetare, invanare och andra
intressenter kan krava.

Det ska vara latt att komma i kontakt med oss och vi ska ge snabb
aterkoppling. Kommunens information ska finnas tillginglig i olika kanaler
och vi ska striva efter att mota vara medarbetare och medborgare i de
forum och kanaler dar de befinner sig.

Tydlig och inkluderande

Alla ska kunna ta till sig vir kommunikation och delta i samtalet. Det
innebar att vi ska anpassa informationen efter olika behov och gora den
lattillganglig. Avsdndaren ska vara tydlig i all kommunikation och
kommunens grafiska profil ska foljas.



Vi undviker ocksé stereotyper och schabloner. Var kommunikation ska inte
per automatik utga fran normen utan striva efter att ha ett
mangfaldhetsperspektiv.

Aktiv

Vi dr proaktiva och tar initiativ, med planerad, samordnad och uthéllig
kommunikation. Detta starker var gemensamma identitet och den interna
och externa bilden av oss. Med en aktiv kommunikation och nytdnkande
kan vi utveckla var service och ett gott bemé6tande internt och externt.

6 Media

Den bild som media ger av vara verksamheter har betydelse for hur
Ulricehamns kommun uppfattas.

e Vi forser journalister och opinionsbildare med sa fullstindigt
underlag som magjligt och medverkar aktivt till att korrekt
information sprids.

e Vi ser medias granskande uppdrag som positivt da det kan bidra till
att kommunens verksamheter utvecklas och blir battre.

e Viska vara transparenta och tillgdngliga for fragor och vi ser girna
att bdde medarbetare och chefer uttalar sig i media.

e Vi ska kontinuerligt beratta om positiva nyheter och goda exempel
fran Ulricehamns kommuns verksamheter.

Pressmeddelanden och insindare

Grundregeln ir att alla pressmeddelanden korrekturlises och skickas ut av
kommunikationsenheten. Pa sa satt kvalitetssakrar vi informationen och
siakerstaller att inga medier gloms bort utan alla behandlas likvardigt.
Kommunikationsenheten kan daven planera for kommunikationsinsatser i
andra kanaler, for uppfoljning av pressinsatser och ha beredskap i storre
fragor som media ir intresserade av.

Vi svarar pa insdndare och debattinldgg snabbt och sakligt i de fall det
bedoms som aktuellt.

7 Kommunikationsansvar

Var huvudprincip ar att den som dger information har ansvar for att den
ndr ut till ratt malgrupp vid ritt tillfalle.



Kommunstyrelsen har ansvar for den kommunévergripande informationen
och kommunikationen, sdval internt som externt i Ulricechamns kommun.

Varje chef ar ansvarig for séavil intern som extern kommunikation inom
respektive verksamhet och att den utfors i enlighet med var
kommunikationsplattform. Chefer har ett sarskilt ansvar for att ge sina
medarbetare relevant information, involvera i dialog och skapa utrymme
for kommunikation. I chefsansvaret ligger ocksa att uttala sig for medier
som representant for sitt verksamhetsomrade.

Varje medarbetare i Ulricechamns kommun ansvarar for att sjdlva soka och
ta del av den information som ar nodvandig for att arbetet ska kunna
utforas pa ett bra sétt. Vi har alla ansvar for att lyssna pa dem som vi méter
ivart arbete. Vara intressenter ska fa ett bra bemétande och en god service.
Vi ar alla ambassadorer for Ulricechamns kommun.

Kommunikationsenheten har det 6vergripande ansvaret for hur
Ulricehamns kommun arbetar med intern och extern kommunikation.
Enheten ar en central stodfunktion som stottar verksamheterna i deras
kommunikationsarbete samt tar fram 6vergripande strategier och rutiner.

Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer.
Kommunikation vid en kris

Vid en kris ska vi snabbt ta initiativ till kommunikation och information for
att undvika ryktesspridning, missférstand eller oro.

Vid behov aktiveras en sirskild krisledningsorganisation dar
kriskommunikationsarbetet ingar. Krisledningsorganisationen tar d& 6ver
ansvaret for samordning av informationen.

8 Lagar att forhalla sig till

Forutsattningarna for kommunikationen internt och externt i Ulricehamns
kommun styrs i stor utstrackning av bestimmelser i svensk lag. Nagra av de
lagar som berér kommunikationsfragor ar:

e Tryckfrihetsforordningen, dir offentlighetsprincipen innebar
att alla handlingar som kommit in till, eller upprattats av,
myndigheten ir allmidnna med undantag for handlingar som faller
under sekretesslagen. Det innebar att allmanheten har ratt att ta del
av merparten av vara handlingar.

Meddelarfriheten innebar att alla medarbetare inom offentlig
verksamhet far lamna uppgifter till media i syfte att de ska
publiceras. Arbetsgivaren har inte ratt att efterforska vem som
lamnat uppgifterna.



¢ Yttrandefrihetsgrundlagen anger att varje medborgare ska
kunna férmedla information och uttrycka sina tankar och asikter i
tal, skrift eller bild.

e Forvaltningslagen siager att kommunen ska ge allmanheten god
service och kunskap om hur kommunen styrs och vilka mgjligheter
som finns att paverka fore beslut. Kommunen ska upplysa
allmanheten om rattigheter och skyldighet och vart man kan vinda
sig i olika fragor samt vem som ansvarar for vad. Fragor fran
allmanheten ska besvaras skyndsamt.

¢ Dataskyddsforordningen grundar sig i de manskliga
rattigheterna och alla manniskors ratt till respekt for privat- och
familjeliv och till skydd av sina personuppgifter. Verksamheter som
hanterar personuppgifter maste folja dataskyddsférordningen. Det
innebar bland annat att folja de grundlaggande principerna, se till
att behandlingen har en rittslig grund och informera de registrerade
om hantering av deras personuppgifter.

e Spraklagen reglerar sprakens stillning. Den siger bland annat att
spréket i offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt.

e Lagen om tillginglighet till digital offentlig service medfor
krav pa tillgidnglighet pa offentliga myndigheters webbplatser och
mobila applikationer sa att de kan uppfattas och hanteras av alla,
oavsett eventuella funktionsnedsattningar eller tekniska
begransningar.

¢ Upphovsrittslagen handlar om att annans ratt till text och bild
inte far krankas. Till exempel ar det inte tillatet att kopiera text eller
bild fran andra webbsidor utan upphovspersonens medgivande.

Ovriga lagar som paverkar vr kommunikation dr kommunallagen,
diskrimineringslagen, barnkonventionen, marknadsforingslagen,
arkivlagen och webbdirektivet.

9 Relaterade dokument

e Strategi och plattform fér varumérket Ulricehamn
e Grafiska regler
e Inriktning for kriskommunikation

e Handbok for sociala medier



