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Inledning

Kommunikationen i en offentlig organisation som Grums kommun,
genomsyras av dppenhet och samhallskommunikation. Fran det lilla till det
stora.

Grums kommun ska framja kommunikation och dialog. Vid mer
komplicerade eller kontroversiella fragor ger dialog ett béttre resultat,
sarskilt pa lang sikt.

Grums kommun ska upplevas som attraktiv. Det behovs fler etableringar och
ett varierat naringsliv for att 6ka antalet arbetstillféllen, fler turister som
konsumerar och fler invnare som gér kommunen levande och ger
skatteinkomster. Det &r viktigt att man kan vara stolta dver att vara

anstilld och/eller invanare i Grums kommun. Kommunikation som
samverkar pa flera plan for att stirka kommunens varumérke bidrar pa lang
sikt till en sddan utveckling.

Syfte

Syftet med denna riktlinje &r att fortydliga kommunens atagande inom
omradet kommunikation. Riktlinjen ér en férdjupning av
kommunikationspolicyn.

Lagstiftning och koppling till andra styrdokument

Kommunens kommunikation paverkas av bestimmelser i svensk lag
avseende informationsfrihet, yttrandefrihet, offentlighet och sekretess
(yttrandefrihetsgrundlagen, tryckfrihetsforordningen och sekretesslagen),
informationsansvar (kommunallagen, forvaltningslagen och spriklagen)
samt arbetsmiljoansvar (arbetsmiljolagen). Den paverkas dven av
upphovsrittslagstiftningen, dataskyddsforordningen, marknadsforingslagen,
lagen om elektroniska anslagstavlor och lag om tillganglighet till digital
offentlig service.

Riktlinjer for kommunikation kopplar till:
e Vision 2030, varumirkesplattform, virdegrund

e Kommunikationspolicy

e (Qrafisk profil samt 6vriga styrdokument for webb, sociala medier,
skrivregler, kriskommunikation och arbetsgivarvarumérke.
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Riktlinjer for var kommunikation

Kommunens kommunikation ska vara genomténkt och anpassad efter
mottagarna som ska forstd den och agera utifran den.

Kommunikationen ska utga frdn malgruppens behov och budskapet ska
formedlas 1 den kanal som &r lampligast for syftet. Kommunen ska ge rétt
information till rétt person, vid ratt tidpunkt, pa rétt satt; sa att den
forhoppningsvis ger ritt effekt.

Fortydliganden i denna riktlinje &r till for att underlétta samordningen av
informationen. De dr inte menade att begrénsa alla medarbetares lagstadgade
rétt att uttala sig.

Kommunens kommunikation ska samordnas

Kommunens kommunikation ska vara samordnad; dels for att skapa
mervérde, dels for att minimera risken for tvetydiga budskap. For att
maximera genomslaget ska kommunikationen sa langt som mojligt ske
parallellt i flera olika kanaler.

Allt informationsmaterial ska folja var grafiska profil

Informationen ska vara latt att kdnna igen och det ska tydligt framga att
Grums kommun &r avséndare. Alla trycksaker, presentationsmaterial och
liknande ska utformas i enlighet med en gemensam grafisk profil.

Storre informations- och marknadsforingsinsatser (trycksaksproduktion,
annonsering, pressmeddelanden, inkdp av profilprodukter och liknande) ska
av ovanstaende skil ske i samrdd med kommunikationsansvarig.

Kommunikation och information ska vara planerad

Infor beslut ska kommunikation och information alltid finnas 1 dtanke.
Kommunikation ska ha en drivande roll i samtliga processer och sékerstéllas
1 beslut. Kommunen ska ta initiativ och ligga steget fore i sitt agerande.
Genom det undviks rykten, missforstdnd och negativ vinkling. Det innebér
bland annat att kommunen forsoker att underlétta for dem som soker
information och helst gora informationen tillgdnglig redan innan den
efterfragas.

Kommunikationsansvarig ska kontaktas i god tid for att kunna planera och
forbereda kommunikationsinsatser.
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Ansvar for kommunikation och information

Kommunstyrelsen har det politiska ansvaret for informations-,
kommunikations- och varumairkesfragor. For fragor som géller politiska
drenden och beslut ansvarar kommunalrdd, ordférande i utskott, styrelse,
fullméktige eller politiska gruppledare.

I Grums kommun f6ljer ansvaret for kommunikation och information med
ansvaret for verksamheten.

Kommunikationsansvarig har till uppgift att:
e ansvara for att utveckla och skapa forutsittningar och strukturer for
kommunikation.

e stodja verksamheter nir de ska informera eller kommunicera.

Som chef ska du vanda dig till kommunikationsansvarig:
e med verksamhetsinformation som kan vara av intresse for media och
omvirlden att (till exempel skicka pressmeddelande).

e {0r strategiska rad kring hur du bést informerar om négot eller
kommunicerar nagot kansligt (internt eller till media och omvirld).

o fOr samrdd nér det planeras en storre informations- eller
marknadsforingsinsats (trycksak, profilprodukt, skyltning,
reklamkampanj, méssdeltagande och sé vidare).

Som chef har du ett ansvar att:
e halla dina medarbetare vil informerade. Som nirmaste chef ar du
medarbetarnas viktigaste och mest trovirdiga informationskalla.

e vidareformedla information till din egen chef/kommunledningen och
vid behov till den fackliga respektive den politiska organisationen.

e Dbeakta kommunikationsfragor i verksamhetsplanering och i
fordelning av resurser. Darfor dr det viktigt att kommunikativa
perspektiv vigs in redan innan ett beslut fattas.

e Att kommunicera nyheter och forandringar inom kommunen internt
innan de kommuniceras externt, for att ge kunderna korrekt
information.

Som medarbetare har du ett ansvar att:

e aktivt sOka och ta del av information som ror kommunen och arbetet.

e vidareférmedla information som andra kan tdnkas behova (med
undantag av sekretessbelagda uppgifter).

e se till att vara tillgénglig och att en fraga som stills till dig besvaras
inom rimlig tid.
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Profilen — en del av varumarket

En viktig del av den kommunikationen kallas for profilering. Kommunens
profil &r hur vi 6nskar bli uppfattade. Var image ar hur andra i sjdlva verket
uppfattar oss. Idealet att striva efter ér att profil och image ska
overensstimma med varandra.

Ibland talar ndgon om ett varumérke och menar da enbart en produkt, ett
foretagsnamn eller en logotyp. Men begreppet varumarke har en mycket
vidare mening &n sa.

Varumérket Grums kommun utgdrs av den helhetsbild, medveten eller
omedveten, som omvérlden har av vér organisation. Den pdverkas av allt vi
sdger och gor, eller inte sdger och inte gér. Av allt som pa nagot sétt kan
kopplas till oss.

Viért varumarke ér lika med var trovardighet. Kommunen méste gora sitt
bésta for att leva upp till det vi lovar i reklam och liknande. Annars far
budskapen motsatt effekt.

Nir det giller profilering far delarna ge vika for att helheten ska bli
framgangsrik. Alla verksamheter 1 kommunen kan inte ha sin egen profil,
eftersom varje tillkommande profildel bidrar till att forsvaga helhetens.

Undantag far endast goras da nyttan av sarprofilering helt sékert ar storre an
den belastning den utgor for helheten. Hos oss géller det exempelvis Grums
Hyresbostdder AB. Nir en verksambhet vill sérprofilera sig ska for- och
nackdelar vigas emot varandra. Beslut om sirprofilering ska tas av
kommunstyrelsen.
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Intern kommunikation

Grums kommuns interna kommunikation ska bidra till delaktighet och
ansvarskénsla. En god intern kommunikation &r dven avgdrande for kvalitén
1 var externa kommunikation och hur organisationen uppfattas.

VEM? Vara interna malgrupper:
e Medarbetare

e Fortroendevalda (politiska och fackliga)

VAR? Vara interna kanaler:
e Pratet (informella samtal)

e Telefon, teams, internpost och e-post

e (Gemensam intern webbplats (social plattform)
e Pedagogisk webbplattform

e Tryckt information och dokumentation

e Arbetsplatstréaffar

e Kommunsamréad och dylikt

e Chefsmoten och dylikt

e Politiska sammantriden

HUR? NAR? Var interna strategi:

Vi ska striva efter att alltid kommunicera och informera internt i en fraga
innan vi vinder oss utdt. Alla medarbetare har rétt att om mojligt fa
informationen innan den sprids utat via media, annonsering och liknande.

En bra intern kommunikation skapar forutsattningar for engagemang. En
valinformerad medarbetare kidnner delaktighet och har man kunskap kan
man ocksa ta initiativ. Det ska vara hogt i tak och en 6ppen kommunikation
inom organisationen.

Vi ska ha en bra introduktion for nyanstéllda s att de genast far en korrekt
bild av var verksamhet och organisation.

VARFOR? Vira interna andamal:

Den interna kommunikationen ska medverka till en effektivare
arbetssituation och battre arbetsmiljo for medarbetarna. Kommunikationen
ska internt vara ett medel att fa alla att arbeta mot samma mal, sa att vi
lattare kan uppna dem. Den ska ocksa bidra till att gora medarbetarna stolta
over att arbeta inom Grums kommun.

Att framfora kansloladdad information till medarbetare

Den forsta informationen ska alltid komma fran nirmaste chef, sa att det ges
utrymme for direkta reaktioner. Kommunikationen ska vara rak med empati
for medarbetarens situation. Kénsloladdad information, t. ex om visentliga
forandringar av verksamheten, bor inte framforas fore helg eller semester.
Om flera enheter berors ska cheferna enas om ett enhetligt budskap som ska
formedlas. Eventuell ytterligare information ska ldmnas kontinuerligt.



Extern kommunikation

For att vara effektiva ska vi gdra medvetna kanalval. Vir webbplats
grums.se dr var huvudkanal och ska prioriteras forst.

VEM? Vara externa malgrupper:

e Invénare i Grums kommun

e Potentiella inflyttare och etablerare
e Foretag och foretagare

e Turister och besokande

e Organisationer och foreningar

e Andra kommuner och myndigheter

e Media

VAR? Vara externa kanaler:
e Det personliga motet

e Telefon, brev och e-post
e Sociala medier

e Webbplats

e Media

e Trycksaker

e Annonsering

HUR? NAR? Var externa strategi:

Kommunikationen utat ska vara tillgdnglig och s rak och enkel som mojligt.

Vi ska undvika att anvinda ett tillkrdnglat sprak, interna forkortningar och
andra facktermer. I all var kommunikation ska det pa ett enhetligt satt tydligt
framga att Grums kommun dr avséndare.

Invénarna &r vara uppdragsgivare, finansiérer, véljare, anvindare av vara
tjédnster och ambassaddrer for Grums kommun. Vi ska stréva efter att vara
tillgéngliga och ha en dppen dialog med dem. Vi ska striva efter att 6ka
deras kdnnedom om den kommunala servicen och om vilka réttigheter och
skyldigheter de har som kommuninvanare.

Ett starkt ndringsliv som utvecklas ér viktigt for att kommunen ska kunna
véxa. Det ska finnas en lopande dialog mellan kommunen och foretagen.

Vi vill att ménniskor fran andra delar av Sverige och vérlden ska uppleva
Grums kommun pé ett sd positivt sitt som mojligt. Besokare ska enkelt
kunna fa relevant information om kommunen med omnejd. Vi ska underlitta
kontakterna mellan besokare och kommunens aktorer inom turistniringen.
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Mediarelationer

Media &r en viktig kanal utat som opinionsbildare och informationskélla.
Samtidigt granskar de vér offentliga verksamhet pa allménhetens uppdrag.
Kommunens relationer med journalister ska bygga pd dmsesidig respekt for
vara respektive uppdrag.

Vi ska vara dtkomliga och 6ppna for fridgor som ror véar verksamhet. Vi ska
tala sanning och undvika att bli provocerade av tuffa fragor.

Niér du blir kontaktad av en journalist behover du aldrig kinna dig tvingad
att svara direkt. Da blir svaren litt ogenomtéinkta och risken for missforstand
okar. Om du &r upptagen av annat eller behover ta reda pa mer ska du be att
fa dterkomma lite senare. Nér du ber att fa dterkomma ska du hora av dig sé
snabbt som mdjligt och alltid inom utlovad tid. Om du inte sjélv kan svara pa
en fraga ska du hédnvisa till ndgon annan.

Bemotande — att vara ansiktet utat

Som anstillda eller som fortroendevalda ar vi ansiktet utat for kommunen,
mot invanarna och den dvriga omvérlden, varken vi vill det eller inte. Nér vi
genom vart yrke eller fortroendeuppdrag representerar kommunen, ska vi
strdva efter att i alla situationer bemdta andra med respekt, lyssna till det de
vill sdga och upptrida vénligt.

Bemdétande ér inte bara hur vi talar till nagon, det handlar lika mycket om
hur vi beter oss (exempelvis i trafiken nér vi koér en av kommunens bilar).
Det ér oftast den personliga kontakten som avgdr nir det géller att skapa sig
en uppfattning. Det &r da en positiv bild av kommunen endera stérks eller
skadas.

Information kring partipolitisk verksamhet

Kommunens informationsspridning ska forhalla sig partipolitiskt neutral.
Information kring partipolitisk verksamhet i kommunen ska vara av rent
informativ karaktir. Samtliga demokratiska partier ska behandlas likvérdigt.

VARFOR? Vara externa dndamal:

e Den externa kommunikationen ska genom ett l1angsiktigt strategiskt
arbete bidra till att vi uppnar och behéller goda relationer till véra
externa malgrupper.

¢ Kommunikationen mellan kommunen och invénarna ska bidra till att
de upplever att de fir en bra service och att kommunen ir bra att leva
och bo i. Den ska ocksd uppmuntra till ett aktivt engagemang i
kommunala frigor.

e Var kommunikation med foretagare ska bidra till att kommunen
upplevs som en bra kommun att starta, etablera och driva foretag i.

¢ Kommunikationen med besdkare ska bidra till att kommunen
uppfattas som ett attraktivt turistmal, som det dr positivt att besoka
och uppleva.

e Kontakten med massmedia ska bidra till att 6ka kdinnedomen om,
intresset for och uppmérksamheten kring var kommun och véra
verksamheter.
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Kriskommunikation

Nir vi vill ha positiv uppmérksamhet ska vi ta vért ansvar och stélla upp
ocksa ndr vi hamnar 1 blasvéder. Vid krissituationer dr det absolut avgorande
att information och kommunikation fungerar. En grundforutsittning ar att
den faktiskt fungerar i vardagen. Om alla vet sin roll och sitt ansvar i1 det
dagliga arbetet s& kommer det forhoppningsvis att flyta dven i mer pressade
situationer.

Karlstadsregionen har en gemensam krisledningsplan som triader i kraft vid
extraordindra hiandelser som berdr fler &n en kommun i regionen. Vid
hindelser som inte berdr fler kommuner giller kommunens egen
krisorganisation och planer.

Det &r sdrskilt viktigt att vi framstar som trovérdiga ndr vi granskas och
kritiseras 1 media. Har vi gjort nagot fel ska vi sa tidigt som mojligt sta for
det och forsoka ritta till det. Samtidigt ska vi inte ta pa oss nagot som vi inte
har gjort. Felaktiga uppgifter av betydelse ska vénligt men bestdmt
dementeras, s& snabbt som mgjligt.

Sponsring

Sponsring &r associationsmarknadsforing dar ett stod 1 ndgon form forvéntas
bidra till ett forbéttrat anseende (goodwill) for den som ger stddet. Det ska
skiljas pd sponsring och gava. En gava ar en ensidig handling utan
motprestation. Att vara medarrangor kan ocksd ses som en form av
sponsring. Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for sponsring.

Om kommunen ska agera sponsor ska stodets omfattning sta i relation till
motprestationen och goodwilleffekten. Kommunens varumarke ska stérkas
genom sponsringen. Grums kommun ska som sponsor ha sin logotyp eller
motsvarande med pa reklamutrymmen av olika slag eller pa annat satt
omndmnas. Kommunens sponsring ska ha ett jamstélldhetsperspektiv sa att
den fradmjar jamstilldheten i samhillet.

For att en kommunal verksamhet ska fa bli sponsrad krévs ett avtal som ska
beslutas av kommunstyrelsen. Utformning och layout ska ske i samrad med
kommunikationsansvarig. Kommunens verksamheter fér inte ta emot
sponsring om det riskerar att skapa ett minskat fortroende eller en
jévssituation.

Kommunens informationskanaler ska vara oberoende och ha en hog
trovardighet; dessa ska darfor vara fria frdn sponsring till exempel i form av
sélt utrymme.

Partners eller lokala foretagsannonser i marknadsfoéringsmaterial sdsom
turistkartor och reklambroschyrer riknas ddaremot inte som sponsring.



	Inledning
	Syfte
	Lagstiftning och koppling till andra styrdokument
	Riktlinjer för kommunikation kopplar till:

	Riktlinjer för vår kommunikation
	Kommunens kommunikation ska samordnas
	Allt informationsmaterial ska följa vår grafiska profil
	Kommunikation och information ska vara planerad

	Ansvar för kommunikation och information
	Kommunikationsansvarig har till uppgift att:
	Som chef ska du vända dig till kommunikationsansvarig:
	Som chef har du ett ansvar att:
	Som medarbetare har du ett ansvar att:

	Profilen – en del av varumärket
	Intern kommunikation
	VEM? Våra interna målgrupper:
	VAR? Våra interna kanaler:
	HUR? NÄR? Vår interna strategi:
	VARFÖR? Våra interna ändamål:
	Att framföra känsloladdad information till medarbetare


	Extern kommunikation
	VEM? Våra externa målgrupper:
	VAR? Våra externa kanaler:
	HUR? NÄR? Vår externa strategi:
	Mediarelationer
	Bemötande – att vara ansiktet utåt
	Information kring partipolitisk verksamhet

	VARFÖR? Våra externa ändamål:

	Kriskommunikation
	Sponsring

