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Sammanfattning och bakgrund
Alla som arbetar i Sunne kommun har ett kommunikationsansvar internt och externt.

Kommunikationspolicyn ska vara ett stod for chefer och medarbetare i det kommunikativa
arbetet. Den tydliggor vilka krav som stélls pd oss som arbetar i kommunkoncernen och visar
vad andra kan forvinta sig av oss. Att ge god service och ett gott bemoétande ar sjilvklara delar
i arbetet.

Att kommunicera och tillhandahélla service pa ett sdtt som forenklar livet for
invdnare/medborgare dr en forutsattning for att vi ska kunna ndrma oss kommunstrategins
vision ”Sunne dr platsen dar modet vaxer, livet ar enkelt och allting ar magjligt”.

. Kommunstrategins tre arbetsstrategier tillgdnglighet, medskapande och méangfald
ska genomsyra allt arbete och alla beslut som tas i kommunen

. Sunne kommuns vardegrund; respekt, utveckling och professionalism visar vad vi
star for och vilket klimat vi vill ha i vara relationer.

Vardegrunden och strategierna hjilper oss att navigera ratt nar vi kommunicerar. Nér vi héller
vad vi lovar och skapar goda serviceupplevelser starks fortroendet for kommunen som
organisation samtidigt som effektiviteten 6kar.

Sunne kommuns kommunikationskanaler och kontaktvégar ska hanteras i enlighet med mélen
i kommunikationspolicyn. Till policyn knyts dokument som konkret anger hur vara olika
kanaler anvands i arbetet.

Service som skapar varde

Kommunens service och kommunikation ska skapa vdrde for médnniskor. Kommunens roll ar
att forenkla for invdnare, medborgare, foretagare och besokare. Att mota allt fran
grundldggande behov till stora drommar med sikte pa att hitta 16sningar.

Genom Oppenhet och god tillgdnglighet ska det upplevas enkelt att fa kontakt med kommunens
alla verksamheter. Information frdn kommunen ska vara vél underbyggd, begriplig, ges vid
ratt tidpunkt och i ratt kanaler. Arbetet ska grundas pa géllande lagar och férordningar.

Kommunikationsmal

I kommunikationspolicyn faststalls foljande 6vergripande kommunikationsmal som ska 6ka
nojdheten i vdra malgrupper:

Invanare, medborgare, foretagare och besdkare ska uppleva att

. e-tjanster, sjdlvservice och tillgdnglig information férenklar vardagen
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. viljan att hitta losningar dr pataglig
. det ar enkelt att komma i kontakt med verksamheterna och f& information om

kommunkoncernens dtaganden och tjanster
S& har agerar vi for att na malen:

. fragor ska alltid besvaras; om det inte kan ske omedelbart ska kunden” alltid
informeras om vem som kan svara och nir svar kan forvéintas.

. vi jobbar aktivt med dialog och medskapande. Synpunkter pd kommunens
verksamhet och service vdlkomnas och ses som en mojlighet att utveckla
verksamheten och platsen

. vi ska se till att det finns olika sétt att nd oss i kommunen till exempel via digitala
och fysiska moten, webbplatser/sociala medier, e-tjdnster, telefon/svarsgrupper och
e-post.

Sunne vill bli den bést lyssnande kommunen. Det forvantas leda till 6kat fértroende och tillit.
Vi ska jobba for att skapa goda relationer, ett 6msesidigt engagemang och framja gemensamma
ataganden som leder till handling och resultat.

En réttssdker myndighetsutévning ska kombineras med en vilja att sitta sig in i och forsta olika
perspektiv. Vi forklarar, viagleder och ger alternativa l16sningar nér sa ar mojligt. Alla ska
bemotas pé ett likvardigt sétt. Strdvan dr att i varje servicemdte gora vart basta for varje
enskild individ.

Kommunikation, som betyder *att komma tillsammans”, ar en férutsiattning for demokratin.
Var information ska déarfor vara latt att forsta och ta del av. Kommunen ska ordna tillfallen till
dialog och ge ménniskor mdjlighet att paverka.

Intern och extern kommunikation
Kommunens informationsspridning bade externt och internt ska forhéalla sig partipolitisk
neutral.

Intern kommunikation

Intranétet ska féorenkla medarbetarnas arbetsliv. Har delar vi aktuell intern information som
galler organisationen, erbjudanden och verktyg for arbetet. I var samarbetsplattform jobbar vi
i gemensamma dokument och kommunicerar via chatt och digitala moten.

Genom vdl fungerande intern kommunikation ska medarbetare och fértroendevalda
. skaffa sig kunskap och god 6verblick via intranétet

. kénna till och forstd verksamhetens strategi, vision, mal och resultat
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. kédnna delaktighet i det som hdnder i kommunen framst genom dialog med

narmaste chef och konstruktiva arbetsplatsmdéten som ger forutsattningar for
engagemang och vi-kdnsla

Extern kommunikation

For utatriktad information anvénds olika utvalda kanaler. Pa digitala och fysiska mdtesplatser
hémtar vi in olika idéer och perspektiv for att skaffa bra beslutsunderlag till bade politik och
forvaltning. Som ett hjalpmedel for bade intern och extern kommunikation samt for
styrningen av kommunen finns dialogverktyget Sunnemodellen och handboken for
medborgardialog.

Val fungerande extern kommunikation

. ger snabba och palitliga svar — oavsett kanal

. underlattar stallningstaganden och gor nytta for medborgarna

. skapar madjligheter till dialog med olika mélgrupper

. anpassar budskapet efter malgruppens behov och forutsiattningar
. ser media som en kanal for att nd fram med viktiga budskap

Egna kanaler och media

Sunne kommun ska jobba aktivt i utvalda kanaler med utgdngspunkten att finnas dar vi nar
fram med vara budskap till ratt malgrupp vid rétt tidpunkt och dér vi kan interagera med
invdnare och andra mélgrupper. En viktig aspekt i valen av kanal &r att beakta mdjligheten till
medskapande.

Medias kanaler &r viktiga och kan nds genom pressmeddelanden, presskonferenser eller
direktkontakt med redaktioner eller enskilda journalister.

Pressmeddelande och presskonferenser

Information som har ett stort allménintresse kan kommuniceras i ett pressmeddelande.
Pressmeddelanden skickas ut via kommunikationsstaben som har upprittade rutiner for detta.

Information och nyheter frdn kommunens verksamheter kan pa initiativ av verksamheten
sjdlv kommuniceras ut i massmedia pa olika sétt. Vid hdndelser eller nyheter av storre vikt kan
presskonferens héllas. Radgor alltid forst med kommunikationsstaben.

Presskonferenser gillande politiska beslut eller den politiska verksamheten hélls i forsta hand
av kommunal- och oppositionsrdd alternativt av det presidium for den ndmnd eller férsamling
som ansvarar for drendets avgérande eller verkstallighet.
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Ansvar vid mediakontakter

. For kommunévergripande fragor ansvarar kommunstyrelsens ordférande och/eller
kommunchefen.

. For fragor som galler kommunfullméktige ansvarar fullméaktiges presidium.

. For mediekontakter pa verksamhetsovergripande niva ansvarar berord
verksamhetschef.

. For mediekontakter som ror bolagens verksamhet svarar respektive bolags VD

och/eller styrelseordférande.

. I 6vrigt ar den som ansvarar for ett drende eller projekt bast lampad att ha
kontakten med media.

Kriskommunikation

Forvaltningen ska ha beredskap for kommunikationsatgarder vid extraordinira héndelser. Det
gdller storre olyckor, katastrofer, kriser och krig.

Informationen vid en allvarlig hdndelse ska ske snabbt, vara korrekt och latt att forstad. Som
ansvarig ar det mycket viktigt att formedla medkénsla, handlingskraft och att situationen tas
pa storsta allvar och hanteras dérefter.

Informera om beslut som fattas och varfor. Informera ocksa om nér det inte finns nagot att
informera om just nu, att det arbetas och att vi &terkommer sd snart det finns nagot att beratta.
Att formedla att arbete pagar ger trygghet. (Se Kommunikationsplan vid extraordinér
héndelse).

Grafisk profil

Sunne kommuns grafiska profil ska alltid anvdndas nir vi kommunicerar externt for att vi ska
vara tydliga som avsidndare. Enhetlighet ger ett professionellt intryck och hjilper mottagaren
att snabbt kdnna igen oss. Géller alla tillfdllen dar vi syns utat till exempel pa
webbplatser/sociala medier, annonser, filmer, bildspel, trycksaker, skyltar, flaggor, roll ups,
arbetsklader, med mera. (Se Grafisk manual for Sunne kommun).

Varumarken

Platsvarumadrket Sunne | Varmland med det kompletterade varumaérket Sagolika Sunne ska ge
forutsattningar for att 6ka befolkningen, 6ka antalet foretag och besékare samt skapa ett gott
klimat for medarbetare, foretagare, invdnare, medborgare och besotkare.
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Kommunvapnet alternativt att vi skriver Sunne kommun i text anvands tillsammans med
nagon av logotyperna for att visa tillhorighet till den kommunala verksamheten.

Sagolika Sunne anvéinds av besoksnaringen/kulturen samt som ett begrepp nér vi oavsett
verksamhet beskriver Sunne i text. I 6vriga sammanhang anvinds platsvarumaérket
Sunne|Varmland tillsammans med angivna vardeord och l6ften. (Se Varumérket Sunne,
Grafisk manual fér Sunne kommun, Marknadsplan fér Sunne kommun).

Vi forhaller oss ocksa till varumarket Varmland med visionen ”Ett hallbart Varmland som
forandrar varlden” med varumaérkesloftet ”ett skonare liv med oanade mojligheter”. (Se
Varumairket Varmland).

Ansvar och roller

Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragorna och for
utveckling av demokratin.

Medarbetare

Har ansvar for att ta del av information for att kunna skota sitt uppdrag som anstdlld och for
att kommunicera och besvara fragor inom sitt ansvarsomrade. Medborgare, invanare,
foretagare och besokare som har fragor som rér ndgon annan verksamhet inom
kommunkoncernen ska fa hjélp att vinda sig till ratt instans.

Alla medarbetare ansvarar for att egna kontaktuppgifter finns och ar ratt i vara olika kanaler.

Chefer

Har ansvar for att se till att aktuell och ratt information om verksamheten och ratt
kontaktuppgifter alltid finns pa intranétet, sunne.se, 6vriga webbplatser och i telefonisystem.

Det dr chefens ansvar att sdkerstdlla att det ar latt att komma i kontakt med verksamheten,
oavsett kanal. Chefen ansvarar for att abonnemang och e-postkonton avslutas ndr medarbetare
slutar och att konton som dr inaktiva i sociala medier stangs.

Lagstiftning som reglerar kommunikationsarbetet

En kommun finns till fér sina invanare och kommunens férvaltning har en serviceskyldighet
gentemot medborgarna. Enligt 6 § forvaltningslagen ska en myndighet se till att kontakterna
med enskilda blir smidiga och enkla. Myndigheten ska ldimna den enskilde sddan hjélp att han
eller hon kan ta till vara sina intressen. Hjdlpen ska ges i den utstrackning som ar lamplig med
hansyn till fragans art, den enskildes behov av hjalp och myndighetens verksamhet. Den ska
ges utan onddigt drojsmal.
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Offentlighetsprincipen dr central i den svenska réttsordningen och kommer till uttryck pé olika
satt i Sveriges grundlagar, exempelvis genom ratten till yttrandefrihet, meddelarfriheten for
anstéllda och genom allménna handlingars offentlighet. Allménheten, ofta enskilda individer
och foretradare for media, har rétt till insyn i och tillgdng till information om kommunens
verksamheter.

Nér en begdran om utlaimnande av allmdn handling kommit in till kommunen ska den som
utgdngspunkt hanteras samma arbetsdag. P4 begdran ska allman handling, som inte ar
sekretessbelagd, ldimnas ut genast eller sa snart det &r majligt.

Meddelarfrihet skyddas av tva av Sveriges grundlagar: tryckfrihetsforordningen (TF) och
yttrandefrihetsgrundlagen (YGL). Det innebdr att alla anstillda inom offentlig verksamhet,
utan risk for pafoljder, kan lamna uppgifter till massmedier for publicering. Detta géller i viss
utstrackning dven sekretessbelagda uppgifter. Undantag frdn meddelarfriheten géller
utldimnande av allménna handlingar med sekretesshelagda uppgifter.

Meddelarfriheten innebédr dessutom att det ar forbjudet att efterforska kallor
(efterforskningsférbudet). TF ger ett skydd till personer (meddelarskydd) som lamnar uppgifter
for publicering i tidningar och forfattare till tryckta skrifter. Varken myndigheter eller
allmédnna organ far forska efter vem som har ldmnat ett meddelande. Den som har tagit emot
en uppgift som lamnats for publicering med stéd av meddelarfriheten har tystnadsplikt
betraffande meddelarens identitet. Det &r straffbart att avsléja namnet pa den som lamnat
uppgifter till massmedia.

Alla kommunikationskanaler ska hanteras i enlighet med aktuell lagstiftning och Sunnes
kommunikationspolicy.

. Forvaltningslagen (serviceskyldighet)

. Spraklagen och lag om nationella minoriteter och minoritetssprak
. Lagen om tillgdnglighet till digital offentlig service

. Offentlighets- och sekretesslagen

. Yttrandefrihetsgrundlagen

. Tryckfrihetsforordningen
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Centrala relaterade dokument

. Kommunstrategin 2014-2025

. Kommunikationsplan vid extraordindr handelse
. Dialogverktyget Sunnemodellen

. Handbok fér medborgardialog

. Kanaler och kontaktvigar i Sunne kommun

. Strategi for sociala medier

. Grafisk manual for Sunne kommun

. Varumaéirket Sunne

. Marknadsplan for Sunne

. Varuméirket Varmland
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