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Kommunikation ar bade sjalvklart och nédvandigt

Vindelns kommun finns till for de som bor, verkar och lever hir, och vi erbjuder service i
alla livets skeden. Oavsett om behovet giller forskoleplats, dldreomsorg, ekonomiskt
bistand, bygglov eller ndgon annan tjanst, ar kommunikation avgorande for att vi ska
kunna leva upp till vara verksamheters mal. Var vision, "Mdnga byar smq, tillsammans dar
vi Vindeln", forutsatter en 6ppen och effektiv kommunikation.

Som ansvarig for den offentliga verksamheten bar kommunen ett centralt
informationsansvar. Var information ska vara tydlig, 1attillganglig och palitlig. Alla
invanare ska ges mojlighet att aktivt delta i och fa insyn i de beslut som fattas av de
folkvalda, for att kunna utova sina demokratiska rattigheter och skyldigheter.

Den mest betydelsefulla kommunikationen sker i det personliga motet, varje dag. Ett
vanligt bemotande och tydlig kommunikation bygger fortroende och tillit, inte bara till den
enskilda medarbetaren eller tjansten, utan ocksa till hela verksamheten och kommunen
som helhet.

God kommunikation dr inget som sker av sig sjalv. En malmedveten och genomtankt
kommunikation skapar en tydligare och mer sammanhallen bild av kommunen. I en
kommunikativ organisation ar alla delaktiga, frin kommunledning och chefer till
medarbetare.

Tillsammans ar vi Vindeln
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Om var kommunikationspolicy

Vindelns kommuns policy for kommunikation anger ett gemensamt sitt att kommunicera
for alla som jobbar eller har uppdrag i kommunen och kommunens bolag.

Policyn ger riktning for kommunens interna och externa kommunikation. Det anvands
som vagledning for beslut i vardagen och ligger till grund nar mal, strategier, planer och
rutiner for kommunikation tas fram.

Kommunikationen ska stodja Vindelns kommuns vision och mal samt ge en enhetlig och
korrekt bild av kommunen. Alla har ett ansvar att kommunicera om sin verksamhet i
enlighet med policyn. Kommunikation ar ocksa ett verktyg for att leda och utveckla
kommunens verksamheter och uppdrag.

Kommunikation - en forutsattning for demokrati

Vindelns kommun ar en demokratiskt, politiskt styrd organisation som finns for alla som
bor, verkar och vistas har. Demokrati forutsatter fri information, fri debatt och
valinformerade medborgare. En Oppen, relevant och ritt riktad information och
kommunikation ar grundlaggande for medborgarnas insyn, dialog och delaktighet i
kommunens verksamhet och beslut.

Oppenhet och tydlighet ir lagstyrda arbetssiitt

Inom alla offentliga organisationer ar kommunikationsarbetet en lagstyrd del av
verksamheten. Oppenhet och tydlighet ar lagstyrda arbetssatt. Darfor ar det viktigt att
kommunens kommunikation haller hog kvalitet. Olika lagar (sid. 11) beskriver vara
skyldigheter att kommunicera utat i samhallet och inat i organisationen. Lagarna beskriver
ocksa invanarnas ratt till insyn i allt vart arbete, den sé kallade offentlighetsprincipen,
samt att kommunikationen ska vara tillginglig och spraket begripligt.

Var gemensamma vision praglar var kommunikation
“"Mdanga byar sma blir en levande bygd “Tillsammans dr vi Vindeln”

Var bygd skapas av alla som bor och verkar har. Det ar hir vi lever och arbetar, och vi bryr
oss om varandra och var gemensamma utveckling. Tillsammans med kommunens
invanare, naringsliv och civilsamhalle har vi tagit fram en vision som lyfter styrkan i vart
samarbete. Mélet ar att visa hur vi, genom samarbete, fortroende och omtanke, bygger och
utvecklar Vindelns kommun till en plats for alla.

Denna vision ska vara niarvarande i vart arbete och genomsyra bade var interna och
externa kommunikation. Alla medarbetare ska ta med sig visionen i sitt dagliga arbete och
lata den synas i det vi gor.
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Vi ar en del av forvaltningsomrade for samiska

Sedan 2019 ingar Vindelns kommun i forvaltningsomradet for samiska, vilket innebar att
vi har ett sarskilt ansvar att erbjuda service och kommunikation pa samiska. Det dr dven en
sjalvklar del av vart uppdrag att respektera och stiarka de nationella minoriteternas och
urfolket samernas rattigheter. Genom att synliggora det samiska i var kommunikation
bidrar vi till ett mer inkluderande samhalle.

Utgangspunkter

Var kommunikation baseras pa ett antal principer som ska vigleda vart dagliga arbete och
sikerstilla en enhetlig och effektiv kommunikation.

Tillganglig och 6ppen
o All kommunikation ska vara tillginglig och inkluderande. Alla invanare och
intressenter ska kunna ta del av information och vigledning fran Vindelns kommun,
oavsett vem de ar eller vilken bakgrund och vilka forutsattningar de har.

« Offentlighet och insyn r grundliiggande for verksamheten. Oppenhet ir en
forutsattning for bade en fungerande demokrati och en god arbetsmiljo. Det innebar
att vi ska vara tillgangliga, lyssna och aktivt bjuda in till samtal och dialog. For att
undvika missforstand, ryktesspridning och negativ publicitet tar vi initiativ till att
kommunicera i savial med- som motgang.

o Det ska vara enkelt att komma i kontakt med kommunens medarbetare och
fortroendevalda. De som vander sig till Vindelns kommun ska kanna att de blir
lyssnade pa och bemotta med respekt. Alla ska fa den hjalp och service de behéver
pa ett vanligt och professionellt sitt.

Tydlig och aktuell
o Vistravar efter att tala och skriva pa ett tydligt och lattforstaeligt satt. Genom att
anvanda klarsprak och formulera budskap utifran mottagarens behov och
forutsattningar siakerstaller vi att budskapen nar fram pa ett tydligt sitt. Digitala
kanaler ska folja tillganglighetslagstiftningen for digital, offentlig service.

o Kommunikationen ska vara enhetlig, professionell och f6lja kommunens grafiska
profil. Det ska alltid framga att det ar Vindelns kommun som &r avsandare nar vi
kommunicerar.

o Kommunikationen ska vara aktuell, relevant och val underbyggd.
Omvarldsbevakning ar prioriterat och en viktig del i det 16pande
kommunikationsarbetet.
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Planerad och samordnad
o Kommunikationen ska vara noggrant planerad och samordnad bade internt och
externt for att skapa storsta mojliga effekt. Principen "digitalt forst" giller, men
kanalvalet ska alltid styras av malgrupp, syfte och forutsattningar.

o Kommunikationsarbetet ska ha tydliga mal som f6ljs upp och utviarderas
regelbundet for att bedoma maluppfyllelse och resultat.

o Nar det behovs ska vi agera snabbt for att tillgodose informationsbehov.

Inkluderande och jamlikt
e Vistravar efter att utforma kommunikationen med ett normkritiskt perspektiv,
vilket innebar att vi medvetet viljer att utforma vart innehall pa ett sidtt som inte
forstarker stereotyper utan i stillet framjar inkludering och mangfald.

e Vi kommunicerar jamlikt och jamstallt utifran de lagstadgade
diskrimineringsgrunderna kon, etnicitet, sexuell laggning, konsidentitet,
funktionsnedsattning, religion och alder.

Intern och extern kommunikation

Intern och extern kommunikation ar nira sammanlédnkade och paverkar varandra. En
aktiv och valplanerad intern kommunikation ar avgorande for kvaliteten i den externa
kommunikationen, vilket i sin tur paverkar hur kommunen uppfattas. Tillsammans bidrar
en god kommunikation, bade intern och extern, till att starka varumarket for Vindelns
kommun.

Intern kommunikation — for samarbete och engagemang

Kommunikation handlar inte bara om att 6verfora budskap. Det handlar ocksd om att
bygga en stark kommunikativ forméaga hos kommunens chefer och medarbetare. Detta
skapar delaktighet och framjar en 6ppen dialog. En vilfungerande intern kommunikation
ar grundlaggande for att skapa ett positivt arbetsklimat och en god arbetsmiljo.

Den interna kommunikationen ska frimja samsyn och engagemang for beslutade mal,
forbattra beslutsunderlag och stiarka fortroendet for baide kommunen och arbetsplatsen.
Nar kommunikationen fungerar bra ger den forutsattningar for medarbetare, chefer och
fortroendevalda att samarbeta, vara delaktiga i beslut och utveckling, samt att utfora sitt
arbete effektivt. Intern kommunikation fraimjar engagemang och skapar ett 6ppet klimat
dar medarbetare trivs.

Var interna kommunikation ska:
e Stodja det dagliga arbetet genom att sdakerstilla att medarbetare och
fortroendevalda enkelt far den information de behover. Informationen ska alltid na
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medarbetarna forst och andra aktorer darefter.

o Skapa mojlighet for dialog, forstéaelse, delaktighet och engagemang inom
organisationen.

e Forbattra kvaliteten och effektiviteten bade internt och externt, samt bidra till goda
relationer och bra kommunal service.

e Bidra till att nd uppsatta mal.

Malgrupper for intern kommunikation:
Medarbetare, potentiella medarbetare och fortroendevalda.

Extern kommunikation — for kinnedom och delaktighet

Den externa kommunikationen riktar sig till alla som bor, verkar eller vistas i Vindelns
kommun, samt till dem som visar intresse for kommunen. Kommunikationen vander sig
ocksa till alla som kommunen och dess bolag vill na. Syftet med den externa
kommunikationen ar att skapa forutsattningar for demokrati och delaktighet, ge forstaelse
for beslut och atgarder, samt att informera om verksamheter och service.

Extern kommunikation ska uppmuntra medborgare att delta i dialoger med kommunen
och skapa trygghet och fortroende f6r kommunen som helhet. Den ska ocksa viacka
intresse och engagemang for Vindelns kommun som en plats att bo, arbeta och verka i.
Effektiv extern kommunikation ar viktig for att kommunens verksamheter och tjanster ska
fungera bade i vardagen och vid krissituationer.

Malgrupper for extern kommunikation
Invéanare och potentiella inflyttare, besokare, massmedia, foreningar och ideella
organisationer, naringsliv, myndigheter och andra offentliga aktorer.

Ansvar

Vi ansvarar tillsammans for en god kommunikation. Nedanstaende stycken beskriver det
kommunikationsansvar som ar kopplat till varje roll och ar inte nagon rangordning av
ansvar.

Kommunstyrelsen
Kommunstyrelsen bar det overgripande ansvaret for att skapa och uppratthalla en god
kontakt och kontinuerlig dialog med de som bor, verkar och vistas i kommunen.

Ledningsgruppen

Ledningsgruppens kommunikation ar central — dels for att chefer och medarbetare
behover ta del av viktig information, dels for att gora ledningsgruppen synlig och
tillganglig Detta starker engagemang och delaktighet inom organisationen.
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Verksamheter
Alla i kommunens verksamheter och bolag ansvarar for att kommunikationen fungerar val
i sin verksamhet och att kommunikationspolicy anviands som utgdngspunkt i arbetet.

Chefer och ledare

I chefsuppdraget ingar ett ansvar for kommunikationen. Det innebar att chefen ska
sakerstalla att kommunikationsaspekter tas med i verksamhetsplaneringen och att
medarbetarna far den information de behover for att kunna utfora sitt arbete effektivt.
Chefer har ocksa ansvar for att uppratthalla en god kommunikation bade med personal
och brukare samt att planera och genomfora kommunikationsinsatser inom sina
verksamhetsomraden.

Kommunikation med medarbetarna ar en central del av ledarskapet. Det handlar inte bara
om att ge riktning, utan aven om att lyssna, ge aterkoppling och skapa forutsattningar for
dialog och nytankande.

Medarbetare

Alla anstéllda har en viktig roll i att besvara eller hanvisa fragor och informera om
Vindelns kommun och vara verksamheter. Detta géller i alla sammanhang, bade i mail,
brev, telefon, moten och handlidggning. Alla medarbetare ska ocksa aktivt soka den
information de behover och samarbeta med andra for att utfora sitt arbete pa basta satt.

Kommunikatérens roll

Kommunikatoren ska stodja chefer, ledare och medarbetare i det verksamhetsspecifika
kommunikationsarbetet och att bidra till utvecklingen av kommunens 6vergripande
kommunikationsarbete. Kommunikatoren ska ocksa siakerstilla att kommunikationen ar
enhetlig och att den foljer kommunens riktlinjer, strategi och grafiska profil.

Kanaler

For att effektivt na fram med kommunens budskap kravs genomtinkta val av
kommunikationskanaler. Det 4r kommunens ansvar att sikerstilla att olika typer av
kanaler finns tillgdngliga for att méta olika behov. Valet av kanal ska baseras pa
malgruppens forutsattningar att ta emot och kommunicera information, samt malet med
kommunikationen.

Kommunen stravar efter att folja strategin "Digitalt forst". Den storsta delen av
kommunikationen sker idag genom digitala kanaler, men andra kanaler kan behovas
beroende pa malgrupp, kanalens tillganglighet och drendets karaktar.

Kommunen prioriterar att anvinda befintliga kanaler, och utvecklar nya kanaler endast
nar de nuvarande inte tillgodoser behoven.
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Externa kommunikationskanaler
Den externa webben, www.vindeln.se, ar navet i den digitala externa kommunikationen.

Kommunen anvander sociala medier for att dela viktig information och visa upp
kommunens arbete och utveckling. Vi lagger ambitionsnivan i nivd med befintliga resurser.

Det ar ocksa viktigt att komma ihdg att kommunikationsinsatser ibland kraver ett storre
grepp och mojlighet till dialog. I sddana fall kan fysiska moten eller evenemang vara
lampliga forum for kommunikationen. Dessa kan sedan kompletteras med andra kanaler
som sprider informationen utét. For att vilja ratt kanal ar det avgorande att forsta
malgruppen, vi ska kommunicera dar malgruppen finns.

Interna kommunikationskanaler

Intranitet fungerar som navet i den interna digitala kommunikationen, dar styrande
dokument och aktuell information samlas. Det ar viktigt att vara medveten om att alla
medarbetare inte har samma forutsattningar for digital kommunikation. Varje
verksamhetschef har ansvar for att se till att ratt verktyg finns tillgangliga sa att alla kan ta
del av relevant information.

Kontakt och samspel med media

Massmedia spelar en viktig roll i det demokratiska samhillet genom att ge insyn i
kommunens verksamhet. Journalister fungerar bade som nyhetsférmedlare,
opinionsbildare och kritiska granskare. Kommunens kontakt med massmedia ska
kannetecknas av oppenhet och insikt om mediernas roll och forutsattningar.

Vi ska arbeta for goda medierelationer med ambitionen att ge en rattvisande bild av
kommunen. Det ska vara enkelt och snabbt for journalister att komma i kontakt med ratt
person som har ansvar och kompetens i en fraga.

Verksamheterna ska strava efter att vara proaktiva, ta initiativ till kontakt och bjuda in
media till pressmoten och informationsmoten nar arendet ar av stort intresse for
medborgarna. Verksamhetsansvariga har det yttersta ansvaret vad giller att foretrada sin
verksamhet och svara pa fragor fran media.

Media kan ocksa vara intresserade av nyheter som kommunen sjialva publicerar. Darfor ar
det viktigt att alltid lyfta fram positiva hdndelser och nyheter fran kommunen.

Meddelandefrihet och sekretess

Alla medarbetare har ritt att svara pa fragor fran media och limna uppgifter enligt
meddelarfriheten och med meddelarskydd. Samtidigt ska medarbetare vara medvetna om
att meddelarfriheten begransas av tystnadsplikten. Medarbetare inom Vindelns kommun
far inte lamna ut information som omfattas av sekretess.
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Kommunikation vid kris och samhallsstorning

Ibland intraffar handelser som kan klassas som kriser. Dessa kan vara av olika
allvarlighetsgrad och paverka fa eller manga manniskor. Nar en kris uppstar har
kommunen ansvar for att informera berorda parter och allmanheten samt sakerstalla att
informationen samordnas effektivt. Kommunikationsarbetet vid en kris eller extraordinar
handelse regleras i en sarskild kriskommunikationsplan for Vindelns kommun.

Uppfoljning och omvarldsbevakning

Att lyssna och folja upp ar en viktig del for att sakerstalla att kommunikationen ar relevant
och traffsaker. "Att ha 6rat mot rilsen" innebar att vara medveten om bade den interna och
externa omvarlden och anpassa kommunikationen utifran detta. Att lyssna pa kollegor,
medborgare och andra intressenter kan ske pa flera sitt; genom medborgardialoger,
enkater, medarbetarsamtal eller spontana moten.

Oversyn av kommunikationspolicy

Kommunikationspolicy ska ses 6ver minst vart fjarde ar, och vid behov ska eventuella
justeringar tas upp for beslut.

Relaterade dokument

Utover policyn for kommunikation finns ytterligare styrande dokument som stodjer
kommunens kommunikationsarbete:

e Rutiner for kommunikation i Vindelns kommun

e Riktlinjer for Sociala medier i Vindelns kommun

e Kriskommunikationsplan

e Grafisk profil
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Lagar som styr

Som offentlig verksamhet ar kommunen enligt lag skyldig att informera om sin
verksamhet och ge mojlighet till insyn och paverkan. Lagar som styr
kommunikationsarbetet ar:

OFFENTLIGHETS- OCH SEKRETESSLAGEN
(2009:400) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/offentlighets-och-sekretesslag-2009400 sfs-2009-400

TRYCKFRIHETSFORORDNINGEN
(1949:105) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-

forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105 sfs-1949-105/

YTTRANDEFRIHETSGRUNDLAGEN
(1991:1469) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-

forfattningssamling/yttrandefrihetsgrundlag-19911469 sfs-1991-1469/

KOMMUNALLAGEN
(1991:900) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/kommunallag-1991900 sfs-1991-900

FORVALTNINGSLAGEN
(1986:223) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/forvaltningslag-1986223 sfs-1986-22

MARKNADSFORINGSLAGEN
(2008:486) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-

forfattningssamling/marknadsforingslag-2008486 sfs-2008-486/

LAGEN (1960:729) OM UPPHOVSRATT TILL LITTERARA OCH KONSTNARLIGA VERK
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-

forfattningssamling/lag-1960729-om-upphovsratt-till-litterara-och sfs-1960-729/

SPRAKLAGEN
(2009:600) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-

forfattningssamling/spraklag-2009600 sfs-2009-600/

DISKRIMINERINGSLAGEN
(2008:567) | https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567 sfs-2008-56

DATASKYDDSFORORDNINGEN (GDPR)
www.eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:02016R0679-20160504


https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets-och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/offentlighets-och-sekretesslag-2009400_sfs-2009-400/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/tryckfrihetsforordning-1949105_sfs-1949-105/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/yttrandefrihetsgrundlag-19911469_sfs-1991-1469/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/yttrandefrihetsgrundlag-19911469_sfs-1991-1469/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-1991900_sfs-1991-900/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/kommunallag-1991900_sfs-1991-900/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-1986223_sfs-1986-223/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/forvaltningslag-1986223_sfs-1986-223/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/marknadsforingslag-2008486_sfs-2008-486/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/marknadsforingslag-2008486_sfs-2008-486/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1960729-om-upphovsratt-till-litterara-och_sfs-1960-729/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-1960729-om-upphovsratt-till-litterara-och_sfs-1960-729/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/spraklag-2009600_sfs-2009-600/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/spraklag-2009600_sfs-2009-600/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567_sfs-2008-567/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/diskrimineringslag-2008567_sfs-2008-567/
http://www.eur-lex.europa.eu/legal-content/SV/TXT/?uri=CELEX:02016R0679-20160504
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ARKIVLAGEN
(1990:782) | https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/arkivlag-1990782 sfs-1990-782

LAGEN OM TILLGANGLIGHET TILL DIGITAL OFFENTLIG SERVICE
Lag (2018:1937) htt]:)s //www.riksdagen.se/sv/ dokument och-lagar/dokument/svensk-

LAGEN OM NATIONELLA MINORITETER OCH MINORITETSSPRAK
Lag (2009:724) https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/lag-2009724-om-nationella-minoriteter-och sfs-2009-72



https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/arkivlag-1990782_sfs-1990-782/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20181937-om-tillganglighet-till-digital_sfs-2018-1937/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-20181937-om-tillganglighet-till-digital_sfs-2018-1937/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2009724-om-nationella-minoriteter-och_sfs-2009-724/
https://www.riksdagen.se/sv/dokument-och-lagar/dokument/svensk-forfattningssamling/lag-2009724-om-nationella-minoriteter-och_sfs-2009-724/
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