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VADSTENA KOMMUN

Vadstena kommuns kommunikationspolicy faststilldes av
kommunfullmiktige den 18 april 2007, § 45. Kommunfullméktige gav
samtidigt kommunens ndmnder och styrelser i uppdrag att verka for att
intentionerna i policyn forankras och omsitts inom respektive verksamhet.

Syfte

I kommunikationspolicyn formuleras den grundsyn och de virderingar som
informationen och kommunikationen i var kommun bor utga ifran.

Syftet &r att policyn ska fungera som ett av manga medel for att bidra till att:
e Kommunens invanare ska fa sa bra tjanster och service som mojligt.
e Kommunens medarbetare forstar sitt uppdrag och sin roll, kdnner

delaktighet, yrkesstolthet och tar personligt ansvar.

e Kommunens verksamheter utvecklas for att pa bésta sétt mota
invanarnas, besokares, niringslivets och andra intressenters behov
bade pa kort och lang sikt.

e Invanare, besokare, foretagare och andra intressenter far en sa
positiv, korrekt och rittvis bild som mojligt av kommunens
verksamheter, utbud och mojligheter.

e Massmedia bemots pa ett sdtt som skapar forutsittningar for dem att
ge en sa positiv, rittvis och korrekt bild som méjligt av kommunen
och dess verksamheter.

Kommunikationspolicyn bygger pa féljande
utgangspunkter
e Vadstena kommun ir till for invanarna i omradet. De &r inte bara
mottagare av tjanster och service utan ocksa uppdragsgivare och
finansidrer. De har ritt till insyn i verksamheten och att kunna
paverka dess inriktning och utveckling.
e Det krivs engagerade och kunniga medarbetare som kédnner
arbetsglddje, tar ansvar och dr lyhdrda och 6ppna for att ge god
service och utfora bra tjdnster.

Definitioner

Begreppet kommunikation avser en process dir information 6verfors mellan
méanniskor.

Information ir budskapet, sakinnehallet, som 6verfors i
kommunikationsprocessen.

De informationskanaler som utnyttjas kan anvidnda olika tekniker och/eller
metoder.
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Syftet med kommunikation dr att 6verfora kunskap och astadkomma
forsaelsee.

Information

For all information som ges inom kommunen (internt) eller fran
kommunen/kommunens medarbetare (externt) giller foljande:
¢ All information ska vara saklig, arlig och 6ppen.
¢ All information ska vara begriplig och tydlig. Det innebér att
informationens form och innehall alltid ska utga fran
mottagaren/malgruppen och anpassas darefter.
e Informationen ska vara tillgéinglig. Det ska vara ldtt att fa den
information man behover eller har ritt att fa vare sig den r skriftlig
eller muntlig.

Intern kommunikation

Med intern kommunikation menas det informationsutbyte som pagar inom

kommunen pa och inom olika organisatoriska nivaer, i olika former och via
olika kanaler. Kommunikationen kan vara allt fran ett personligt samtal till

ett storre mote, ett protokoll eller ett elektroniskt nyhetsbrev.

Syfte
Syftet med den interna kommunikationen och informationen &r att de
anstillda ska:
e Forsta sin roll och sitt uppdrag
Kunna arbeta mot uppstéllda mal
Kinna gemenskap och delaktighet
Kunna fatta beslut och handla inom ramen for sitt uppdrag
Kunna framfora forslag, synpunkter och kritik inom ramen for sitt
uppdrag
Kunna utbyta kunskaper, erfarenheter och idéer
e Fa nya kunskaper och insikter
e Kunna reflektera over egna och andras attityder, viarderingar och
beteenden

Utgangspunkter
Den interna kommunikationen bor ha foljande utgangspunkter:

e Kommunens medarbetare ska fa den information som ér nodvindig
for vars och ens arbete, engagemang och utveckling, och for att
verksamheten ska kunna utvecklas enligt faststidllda mal och beslut.

e Det ska finnas goda mojligheter till dialog mellan olika
organisatoriska nivaer och mellan olika verksamheter samt mellan
chefer och medarbetare. Det innebir inte bara ett ansvar for att ge

24



VADSTENA KOMMUN

information utan ocksa att aktivt soka information liksom att lyssna
och ta sig tid.

e Kommunikationsklimatet ska vara 6ppet och tillitande. Kommunens
medarbetare ska kunna kénna sig trygga nir de framfor synpunkter,
idéer eller kritik.

e Information ska ges pa ett sa tidigt stadium som mdjligt. Det innebér
att de anstillda ska ha insyn i och mojlighet att komma med
synpunkter tidigt 1 beslutprocesser.

e Kommunikationen ska vara sa direkt som mojligt. Det innebér att
informationen inte bor passera allt for manga mellanled.

e Allsidig information bor efterstrivas. Det kan t ex innebira att i
olika sammanhang gora det mojligt for fackliga representanter att ge
vidare information.

e Kommunikationen ska vara aktiv och offensiv. Det innebér bl a att
vara Oppen och initiera information innan den efterfragas.

Extern kommunikation

Med extern kommunikation menas i forsta hand det informationsutbyte som
sker mellan kommunens invanare, besokare, niaringsliv och andra
intressenter och Vadstena kommun. Vadstena kommun kan vara kommunen
som helhet, en verksambhet, ett politiskt organ, en forvaltning, en enhet, en
medarbetare eller en politiker.

Exempel pa extern kommunikation kan vara allt fran en personlig dialog
mellan en forskoleldrare och en forilder, till skriftlig information pa
kommunens hemsida, samtal med en journalist, 6ppet hus pa en skola eller
ett mote med foretag som funderar pa att etablera sig.

Utgangspunkter

Kommunens invanare har intresse av att fa information om kommunen
framfor allt i tva roller: dels som mottagare av kommunens tjinster och
service, dels som skattebetalare och viljare. I bada rollerna &r det
nodvindigt att invanarna har mojlighet till dialog med kommunens
medarbetare och fortroendevalda.

Utifran sina respektive behov har besokare, niaringsliv, andra organisationer
etc behov av kommunens information.

Forutsittningar for tydlig profilering av Vadstena kommun &r ett aktivt,
offensivt, kommunikativt arbetssitt. Tydliga gemensamma mal for
kommunens utveckling gor bilden av Vadstena starkare och tydligare.
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Syfte

Vadstena kommuns externa kommunikation och information ska bidra till
att

e Invanarna far kinnedom om sina rittigheter nér det géller
kommunens utbud av tjinster och service.

e Invanarna snabbt och enkelt kan fa kontakt med ritt
verksamhet/inréttning/organisatorisk niva.

e Invanarna far begriplig information och har mojlighet att stélla
fragor och framfora synpunkter.

e Invanarna bemots med respekt, inlevelse och omtanke och darmed
kan kénna sig trygga i relation till kommunens medarbetare.

e Invanarna har baskunskaper om kommunen, dess verksamheter, mal,
inriktning och viktiga politiska beslut.

e Invanarna kan fora dialog med kommunens medarbetare och
fortroendevalda.

e Besokare, ndringsliv, organisationer, massmedia, opinionsbildare
och andra intressenter ska fa den information de behover och/eller
efterfragar pa ett sa smidigt sitt som mojligt.

Varje invanare, besokare, journalist eller foretagare som kommer i kontakt
med kommunen bér med sig en bild av Vadstena kommun som han eller
hon i sin tur formedlar till andra. Vilket innehall informationen har och
sdttet varpa den framfors paverkar kommunens utveckling bade pa kort och
lang sikt.

Roller och ansvar

Alla verksamma, savil politiker, chefer som medarbetare, i Vadstena
kommun ska striva efter att informationen och kommunikationen inom det
egna ansvarsomradet utvecklas i enlighet med policyn. Ansvaret giller bade
for den interna och den externa kommunikationen. Ytterst ansvarig for
kommunikationen i varje forvaltning dr forvaltningschefen. Informations-
ansvaret dr inte begrénsat till att ge information. Det innebér ocksa att varje
medarbetare har ett ansvar att skapa forutsittningar for ett oppet
kommunikationsklimat — internt och externt.



