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1 Bakgrund

1.1 Vision och karnvarden

Ulricehamns kommuns kommunikation har sin utgangspunkt i var vision:
”En Oppen och resultatinriktad organisation dar medarbetares kompetens i ett tydligt
kundperspektiv tas till vara.”

Vi har ocksa fyra kirnvarden. Kunden i fokus, helhetssyn, samverkan och stolthet. Dessa
kiarnvarden praglar och genomsyrar alla vara handlingar, vart arbete och den service vi ger,
bédde internt och externt — dven vara kommunikationsinsatser.

1.2 Syfte

Riktlinjer for kommunikation beskriver var syn pa kommunikation, syftet med var interna
och externa kommunikation samt ansvarsférdelning. Riktlinjerna omfattar alla verksamheter
som ryms inom Ulricehamns kommun. Riktlinjer for kommunikation bildar tillsammans
med styrdokumentet Grafiska regler Ulricehamns kommunskommunikationsplattform.

2 Var kommunikation

2.1 Malgrupper och syfte

Extern kommunikation
Malgrupper for var externa kommunikation ar alla som bor, verkar i eller besoker
Ulricehamns kommun.

Var externa kommunikation ska gora det mgjligt for invanare, foretagare, besokare och
samarbetspartners att vara delaktiga i kommunens utveckling, mal, inriktning och beslut.
Den bidrar ocksa till att mélgrupperna far tillgang till den service och de tjanster som
erbjuds.

Intern kommunikation
Malgrupper for var interna kommunikation &r alla som arbetar inom Ulricechamns kommuns
verksamheter.

Var interna kommunikation ar en vasentlig del i ledarskapet och medarbetarskapet. Den ska
skapa delaktighet och engagemang. En fungerande intern kommunikation underlattar
samarbeten inom var organisation och bidrar till att medarbetare kdnner sig som en del i ett
storre ssmmanhang.

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



2.2 Kannetecken

Trovardig och tillganglig

Vi ska 6ppet, trovardigt och korrekt kommunicera om var verksamhet och gora fragor och
skeenden mojliga att folja, forsta och engagera sig i. Det ger mgjlighet till den insyn som vara
medarbetare, invanare och andra intressenter kan krava.

Det ska vara litt att komma i kontakt med oss och vi ska ge snabb dterkoppling. Kommunens
information ska finnas tillganglig 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 var kommunikation och delta i samtalet. Det innebér att vi ska
anpassa informationen efter olika behov och gora den lattillgdnglig. Avsdndaren ska vara
tydlig i all kommunikation och kommunens grafiska profil ska foljas.

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

Aktiv

Vi ar proaktiva och tar initiativ, med planerad, samordnad och uthéallig 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 bemotande
internt och externt.

2.3 Oppenhet gentemot media och journalister

Den bild som media ger av vira verksamheter har betydelse for hur Ulricechamns kommun
uppfattas externt. Vi forser journalister och opinionsbildare med sé fullstindigt underlag
som mojligt och medverkar aktivt till att korrekt information sprids. Vi ser medias
granskande uppdrag som positivt da det kan bidra till att kommunens verksamheter
utvecklas och blir béttre.

Vi ska vara transparanta och tillgdngliga for fragor och vi ser garna att bdde medarbetare och
chefer uttalar sig i media. Vi ska kontinuerligt beratta om positiva nyheter och goda exempel
fran Ulricechamns kommuns verksamheter.

2.3.1 Pressmeddelanden och insandare

Grundregeln ir att alla pressmeddelanden korrekturldses och skickas ut av
kommunikationsfunktionen. Pa sa sitt kvalitetssakrar vi informationen och siakerstaller att
inga medier gloms bort utan alla behandlas likvardigt. Kommunikationsfunktionen kan dven
planera for kommunikationsinsatser i andra kanaler, for uppfoljning av pressinsatser och ha
beredskap i storre fragor som media &r intresserade av.

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



3 Kommunikation ar ett delat ansvar

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

Kommunstyrelsen har ansvar for den kommunovergripande informationen och
kommunikationen, savil internt som externt i Ulricehamns kommun.

Varje chef ar ansvarig for savil 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 Ulricchamns kommun ansvarar for att sjdlva soka och ta del av den
information som ar nédvéandig for att arbetet ska kunna utféras pa ett bra satt. Vi har alla
ansvar for att lyssna pa dem som vi moter i vart arbete. Vara intressenter ska fa ett bra
bemotande och en god service. Vi ar alla ambassadorer for Ulricehamns kommun.

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

Partipolitisk information hanteras av partiernas egna organisationer.

3.1 Kommunikation vid en kris

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

Vid en extraordinar handelse aktiveras, vid behov, en sirskild krisledningsorganisation dar
kriskommunikationsarbetet ingér. Krisledningsorganisationen tar da 6ver ansvaret for
samordning av informationen.

4 Lagar att forhalla sig till

Forutsattningarna for kommunikationen internt och externt i Ulricehamns kommun styrs i
stor utstrackning av bestimmelser i svensk lag. Lagar som berér kommunikationsfragor
beskrivs kortfattat nedan.

4.1 Tryckfrihetsforordningen

Offentlighetsprincipen innebar att alla handlingar som kommit in till, eller uppréttats av,
myndigheten ar allmanna 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.

4.2 Yttrandefrihetsgrundlagen

Yttrandefriheten innebir att varje medborgare ska kunna férmedla information och uttrycka
sina tankar och &sikter i tal, skrift eller bild.

4.3 Forvaltningslagen

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

4.4 Dataskyddsforordningen (GDPR)

Dataskyddsreglerna grundar sig i de manskliga rattigheterna. Alla manniskor har ratt till
respekt for privat- och familjeliv och till skydd av sina personuppgifter. Verksamheter som
hanterar personuppgifter maste folja dataskyddsforordningen. Det innebar bland annat att
folja de grundldaggande principerna, se till att behandlingen har en rittslig grund och
informera de registrerade om hantering av deras personuppgifter.

4.5 Spraklagen

Spréaklagen reglerar sprakens stillning. Den sdger bland annat att spraket i offentlig
verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt.

4.6 Upphovsrattslagen

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.

5 Relaterade dokument

5.1 Grafiska regler

Ulricehamns kommuns grafiska regler styr vart gemensamma uttryck. De finns till for att
forenkla arbetet nédr vi kommunicerar eller informerar. Har anges bland annat hur var
logotyp ska anvidndas och vilka farger och typsnitt vi ska anvidnda i vart informationsmaterial.



5.2 Inriktning for kriskommunikation

Dokumentet beskriver kommunens kommunikationsansvar samt kommunikationens syfte
och mél vid en extraordinar hiandelse (kris).

5.3 Handbok for sociala medier

Beskriver hur vi arbetar med sociala medier i kommunens verksamhet och vad man ska
tdnka pa innan man som kommunal verksamhet startar ett nytt konto.



