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Inledning

Denna policy ar ett ramverk for kommunikation som omfattar Melleruds kommuns grundldaggande
varderingar och gemensamma forhaliningssatt for kommunikation. Policyn riktar sig till medarbetare,
chefer, fortroendevalda och andra som kommunicerar fér kommunens rékning. Den ger samsyn kring vad
som menas med god kommunikation och ska anvandas som vagledning for samtliga verksamheter vid
kommunikation i det dagliga arbetet samt ligga till grund nar mal, strategier och planer for kommunikation
tas fram.

De kommunala bolagen ar en del av Melleruds kommun och omfattas darmed av kommunikationspolicyn
som &r koncernévergripande. Genom ett gemensamt forhalliningssatt till kommunikationen blir vi en tydlig
avsandare som kommunicerar pa ett satt som passar malgruppen, i lampliga kanaler, i ratt tid.

All kommunikation ska praglas av var gemensamma vardegrund

Melleruds kommun har en vardegrund som utgér fran karnvardena éppenhet, arlighet, integritet,
maénniskors lika varde och yrkesheder. Var kommunikation och bemétande gentemot véra invanare ska
praglas av vart forhallningssatt gentemot omvarlden. Vi varnar om en god dialog, delaktighet och goda
relationer, darigenom kan ocksa idéer och synpunkter som kan framja kommunens utveckling fangas upp.

En vél fungerande kommunikation ar en av de viktigaste forutsattningarna fér demokrati och delaktighet.

Krav pa kommunikationen och informationen

Kommunikationen och informationen i Melleruds kommun ska vara:

Tillgénglig och 6ppen

Alla har ratt till insyn i var verksamhet, ta del av handlingar, beslut och information samt vara delaktiga i
den demokratiska processen. Vi underlattar detta genom att valkomna dialog, synpunkter och fragor samt
se till att information finns tillganglig.

Enkel och anpassad

Det ska vara enkelt att ta del av vara budskap och enkelt att na fram till oss. Vi satter oss in i mottagarens
situation och anpassar budskap, sprédk och kanalval utifrin mottagarens behov och forkunskaper. Vi
anvander ett enkelt, kortfattat sprak utan fackuttryck och forkortningar.

Intern fore extern
Vi kommunicerar i regel internt innan vi kommunicerar externt till massmedia och kommuninvanare. Det
ar extra viktigt nér det handlar om stdrre beslut och foréandringar i kommunens verksamheter.

Samordnad och enhetlig

Kommunikationen ska folja organisationens grafiska profil, det ska alltid framga att kommunen ar
avsandare, det ger igenkénning och 6kad trovéardighet. For starkare genomslag och starkt varumérke
stravar vi efter att samordna var kommunikation 6ver de organisatoriska granserna och koordinerar
kommunikationen internt och externt.

Tillforlitlig

Man ska kunna lita pa information som kommuniceras fran Melleruds kommun. Vi férmedlar information
snabbt och kontrollerar fakta. Vi ska saga vad vi vet, inte spekulera eller délja fakta som talar mot oss. Vi
skiljer pa personliga &sikter och organisationens hallning i sakfrdgan. Det ska framg& vem som ar
kommunens talesperson.

Planerad och proaktiv

Information och kommunikation ska sa langt som mdjligt vara planerad och budgeterad. Vi tanker igenom
innan vad som ska kommuniceras, varfor, till vem, nar det ska goras och hur det ska utvarderas, da okar
chanserna att insatsen nar sitt syfte. Vi ar proaktiva och tar initiativ till kommunikation och agerar hellre
an reagerar.
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Ansvar

Kommunstyrelsen, genom kommunstyrelseférvaltningen, samordnar kommunévergripande information
fran och om Melleruds kommun.

Namnder och forvaltningar &r ytterst ansvariga for information inom sina respektive
verksamhetsomraden. | all kommunikation och information ska policys och riktlinjer fér Melleruds kommun
féljas. Varje forvaltning ska tydliggéra hur informationen och kommunikationen ska skétas och hur
ansvaret ska fordelas i den egna verksamheten. Férvaltningarnas rutiner ska bygga pa
“"Kommunikationspolicy fér Melleruds kommun” och "Riktlinjer for kommunikation i Melleruds kommun”.

Chefer ansvarar for kommunikationen i den egna verksamheten. De sakerstéller att det finns relevant
information om verksamheten och att kommunikationen med dem som berors fungerar. Chefer &r viktiga
foretradare for verksamheten i relationer och samverkan. De sékerstaller att invanare far viktig information
om verksamheten och for en standig dialog med andra chefer och ledning for att uppdatera och halla sig
uppdaterad. Kommunikationen med medarbetare &r en viktig del av ledarskapet. Med kommunikation
skapar chefer forstaelse, mening och engagemang for att forverkliga mal och vision. Chefer skapar dialog
och férmedlar medarbetares idéer och tankar vidare for att skapa ett gott kommunikationsklimat och
delaktighet bland medarbetare.

Medarbetare har en viktig roll i kommunens kommunikation, bade internt och externt. I sin roll ingar det
ett personligt ansvar att halla sig informerad och informera andra om allt som &r av betydelse for sina
egna arbetsuppgifter, kollegor och den verksamhet man tjanstgor inom. Dar ingar ocksd att sjalv framfora
information i frdgor som &r viktiga for det egna arbetet och delta i en I6pande dialog pa arbetsplatsen.

Kommunikatdren ansvarar for att skapa forutsattningar, strukturer och att utveckla information och
kommunikation med verksamhetens malgrupper. Chefer och ledning far stod i att bedoma
kommunikationsbehov och med kommunikationsplanering.

Aven om vi har olika funktioner, ansvar och roller inom kommunikationsomradet &r det ett gemensamt
ansvar att bidra till den externa och interna kommunikationen.

Dokument om kommunikation och information med forklaringar om innehall

¢ Kommunikationspolicy fér Melleruds kommun. En kortfattad beskrivning av vart gemensamma
forhallningssatt till kommunikation. Exempelvis att den ska vara tillganglig, 6ppen, enkel, samordnad,
tillférlitlig och planerad. Vander sig till alla medarbetare och fértroendevalda. Beslutas av
kommunfullméktige.

e Riktlinjer for kommunikation i Melleruds kommun. Detaljerad beskrivning av hur
kommunikationen ska skotas. Innehaller riktlinjer for exempelvis intern och extern kommunikation och
de lagar som reglerar kommunikationsarbetet. Vander sig till alla chefer, medarbetare och
fortroendevalda. Beslutas av kommunstyrelsen.

¢ Kommunikationsstrategi. En langsiktig plan som beskriver hur kommunikationen ska bidra till att
na Melleruds kommuns Gvergripande mal. Exempelvis anges vilka malgrupperna ar samt vilka budskap
vi ska formedla av Mellerud. Vander sig framst till chefer och fortroendevalda. Beslutas av
kommunstyrelsen.

o Grafisk profil. Beskriver hur det material som vi producerar ska se ut: vilka typsnitt som ska
anvandas, hur logotypen ska placeras, vilka farger som ska anvéandas med mera. Beslutas av
kommunfullméktige.



