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Inledning

Ljusdals kommuns kommunikationspolicy

Kommunikationspolicyn &r ett dokument som ska vara vagledande for samtliga
medarbetare pa kommunen i det dagliga kommunikationsarbetet. Kommunikation
ar en forutsattning for insyn och delaktighet bade for medarbetare och medborgare
och ett verktyg for att uppna mal och visioner.

Kommunikationspolicyn beskriver kommunens uppdrag gallande strategisk
kommunikation, ansvarsfordelning, prioriteringsordning samt principer,
malgrupper och kanaler fér kommunikation.

Kommunikationspolicyn kompletteras med féljande dokument:
e Verksamhetsplanering med arshjul
e Arbetsbeskrivningar
e Handlingsplan for kriskommunikation
e Grafisk manual
e Policy for sociala medier

Syfte
Varfor har vi en kommunikationspolicy?

Syftet med kommunikationspolicyn ar att ange hur Ljusdals kommun
kommunicerar med medarbetare, medborgare och de som verkar och vistas i
Ljusdals kommun.,



Omfattning
Malgrupper och kanaler for kommunikation

Var kommunikation ska ha fokus pa mottagarens behov. Oavsett alder, kon, etnisk
tillhorighet, funktionsnedséattning, konsidentitet eller sprakkunskaper ska det ga att
tillgodogora sig grundlaggande information fran Ljusdals kommun.

Malgrupper for intern och extern kommunikation
Malgrupper for intern kommunikation &r medarbetare, fortroendevalda och
fackliga organisationer. Malgrupper for extern kommunikation & medborgare,
foretagare, besokare, medier, foreningar, andra kommuner och myndigheter.

Kanaler for intern och extern kommunikation

Intranétet ar huvudkanal for intern kommunikation. De framsta kanalerna for
extern kommunikation ar ljusdal.se och kommunens officiella Facebook-sida
facebook.com/ljusdalskommun. Andra viktiga kanaler for bade intern och extern
kommunikation &r vara medarbetare och det personliga motet.



Ansvar

Vem ansvarar for vad?

Kommunstyrelsen har det dévergripande ansvaret for Ljusdals kommuns centrala
kommunikation. Enheten for strategisk och hallbar utveckling stéttar samtliga
forvaltningar och samordnar kommunens kommunikationsarbete, samtidigt som
alla i kommunen ska stottas i att tinka kommunikativt. Kommunikattren ar en
strategisk partner till samtliga forvaltningar och enheter, inte nagon som
”levererar” kommunikation.

Den centrala kommunikationsfunktionen pd ESHU ansvarar for det
strategiska arbetet med intern och extern kommunikation, samt det
operativa arbete som sker genom kommunens intranét, hemsida och
sociala medier. Utifran verksamheternas dnskemal ansvarar ESHU &ven
for att analysera behov och mal med kommunikationen, formulera
budskap och vélja strategier och kanaler. ESHU sitter med pa
forvaltningarnas ledningsgruppsmaten for att kunna fanga upp fragor som
behdver kommuniceras internt eller externt.

Forvaltningschefer ansvarar for att chefer inom den egna férvaltningen
far information om verksamhet och ekonomi. De ansvarar dven for att den
centrala kommunikationsfunktionen i ett tidigt skede gors delaktiga vid
forandringsarbeten som paverkar medarbetare eller medborgare.

Chefer ansvarar for att ge medarbetare information om verksamhet,
ekonomi och sadant som har betydelse for det egna arbetet. De ansvarar
aven for att den centrala kommunikationsfunktionen i ett tidigt skede gors
delaktiga vid storre forandringsarbeten som paverkar medarbetare eller
medborgare.

Varje medarbetare har personligt ansvar att halla sig informerade genom
att ta del av de kanaler for information och kommunikation som anvands.
Varje medarbetare ska ge tillforlitlig information om sina verksamheter
och ett gott bemdtande i alla kontakter.

Ansvar vid mediekontakter

Mediekontakter ska praglas av 6ppenhet och tillmétesgaende och syftar till
att ge korrekt och allsidig information. Vi ska sa langt som majligt
underlatta for medierna att bevaka kommunens verksamheter.



o Alla medarbetare har rétt att uttala sig och lamna information till medier.
Nér det galler uttalanden fér kommunens eller forvaltningens rakning éar
det Ljusdals kommun som avgor vem som &r talesperson i en viss fraga.

Rattigheterna att uttala sig och lamna information till medier &r skyddade i
regeringsformen, tryckfrihetsférordningen och yttrandefrihetsgrundlagen.
For medarbetare i kommunen géller &ven yttrande- och meddelarfriheten i
forhallande till arbetsgivaren. Meddelarfrineten innebéar aven ett forbud for
kommunen som arbetsgivare att efterforska kallan.

Principer

Principer for kommunikation

e Ljusdals kommun har manga olika verksamheter men ska i
kommunikationen alltid uppfattas som en organisation.

e Vi kommunicerar internt fore externt s langt det ar mojligt om
forandringsarbeten och strategiskt viktiga fragor som rér kommunens
verksamheter och medarbetare.

e Var kommunikation ska utga fran var vardegrund; manskliga rattigheter.

e Kommunikationen ska stodja kommunens vision om hallbarhet samt mal
om ett jamlikt, jamstallt, demokratiskt och hallbart samhalle, hallbar miljo,
hallbart naringsliv och arbetsliv, god omsorg och halsa samt utbildning for
alla.

e Var kommunikation ska 6ka insyn och delaktighet samt bidra till att starka
den lokala demokratin.



Uppdrag och prioriteringsordning
Kommunikationsfunktionens uppdrag

Den centrala kommunikationsfunktionens uppdrag ar att bevaka och samordna det
strategiska interna och externa kommunikationsbehovet. Uppdraget ar dven att
ansvara for kommundévergripande kommunikationsfragor, kriskommunikation,
samt stodja ledning och verksamheter i kommunikationsfragor, exempelvis vid
mediekontakter.

Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ar grunden till en vél fungerande kommun och
aven grunden for den externa kommunikationen. Varje medarbetare och
fortroendevald ska fa information om kommunen och den egna verksamheten
direkt fran kommunen.

Ljusdals kommuns interna kommunikation ska:

e ge tillgang till information som behovs for att skota arbetsuppgifter och
hur medarbetare sjalva aktivt kan sdka information.

o Dbidra till att skapa delaktighet, engagemang och vi-kansla.

e ge kunskap om kommunens malsattningar, organisation, ekonomi,
planerade forandringar och dess konsekvenser.

e ge kunskap om den egna verksamhetens mal, ekonomi och planer samt
kanna till de resultat som uppnas och inte uppnas.

e starka fortroendet for arbetsgivaren Ljusdals kommun.

Extern kommunikation

Ljusdals kommun &r en offentlig och demokratiskt styrd organisation som
tillhandahaller tjanster och service som medborgarna har rétt till.



Ljusdals kommuns externa kommunikation ska:

ge kunskap om kommunens verksamhet, medborgares réttigheter och
forenkla for de som vill ta del av kommunens tjanster och service.

ge kunskap om politisk styrning, hur beslut fattas.

ge tillforlitliga och sakliga forklaringar om vilka beslut som fattats, vad
kommunen vill uppna samt hur medborgare kan vara med och paverka sin
kommun.

Oka mojligheten till insyn, delaktighet och inflytande.
stérka fortroende for organisationen Ljusdals kommun.

starka kommunens attraktionskraft

Prioriteringsordning

Behov av kommunikationsinsatser kan komma snabbt och oplanerat. Den centrala
kommunikationsfunktionen arbetar utifran aktuella resurser enligt féljande
prioriteringsordning:

1.
2.

Kriskommunikation och akuta kommunikationsinsatser.

Information om beslut som har betydelse for medarbetare eller
medborgare.

Kommunikation som syftar till att starka fortroendet for organisationen
Ljusdals kommun

Information fran kommunens verksamheter.

Forfragningar géllande social medier, grafiska produktioner,

filmproduktion, produktion av styrdokument och bearbetning av storre
textmassor eller marknadsmaterial.



Allméant om policys i Ljusdals kommun

Policy

En policy anger kommunens forhallningssétt - vilka véarderingar och grunder som ska styra arbetet
inom avgransade omraden. En policy innebar principer, politik eller inriktning. Den kan klargéra
synen pa till exempel sponsring, internationella kontakter eller personalférmaner. Policyn
innehéller inte nagra fasta regler, bara principer att halla sig till som vagledning. En policy sager
till exempel om kommunen &r positiv eller negativ till konkurrensutsattning, sponsring, hemarbete,
intern rorlighet, deltid etcetera.

Kommunévergripande riktlinjer kan utarbetas som en bilaga till policy. Verksamhetsspecifika
riktlinjer kan utarbetas som komplement hos respektive verksamhet. En policy ska vara kortfattad
och galler tillsvidare. Policys beslutas av kommunfullméktige.

Genomforande

Implementering ar en viktig fas for att styrdokument ska fa genomslagskraft och bli verkningsfullt.
Respektive ndmnd har huvudansvaret for forankring och inférande av styrdokument. Kommunens
forvaltningar ansvarar for verkstallandet av det konkreta arbetet att integrera styrdokumenten i sina
verksamheter sa att rutiner, arbetsuppgifter och beslut utfors i enlighet med styrdokumenten.

Varje chef, inom den verksamhet som ber6rs av styrdokumentet, ska kommunicera styrdokumentet
i verksamheten, det vill séga se till att styrdokumentets innehall &r kant bland medarbetarna och att
dokumentet efterlevs samt foljs upp i den egna verksamheten.

Revidering

Storre dndringar och andringar av principiell karaktér beslutas av kommunfullmaktige. Andringar
av icke principiell karaktar beslutas av kommunstyrelsen. Mindre &ndringar av redaktionell
karaktér beslutas av kommunledningskontoret/dokumentansvarig.

Intervall revidering: Da en policy géller tills vidare gors revidering vid behov. Oversyn av
revideringshehov gérs dock minst vart fjarde ar fran senaste revidering/faststallande av
dokumentansvarig.



