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Inledning

Som kommun gar det inte att inte kommunicera. Allt vi gor och sdger
kommunicerar — liksom allt vi inte gor och sédger. Genom att planera
var kommunikation kan vi 1 Bergs kommun vara med och péverka
hur och vad vi kommunicerar, oavsett vilken verksamhet vi finns
inom, och dirmed ocksa paverka bilden av och uppfattningen om var
organisation.

En vil fungerande kommunikation skapar engagemang och bidrar
till att utveckla vara relationer med personal, invénare, massmedier,
besokare, niringsliv och foreningar. Tydlig kommunikation stirker
helt enkelt fortroendet for var organisation och gor det mojligt for oss
att genomfora vart uppdrag bittre.

Kommunikationspolicyn utgdr ett ramverk for koncernen Bergs
kommuns interna och externa kommunikation, och ska fungera som
ett stod for samtliga verksamheter.

Kommunikationens syfte och varde

Kommunikation r ett strategiskt verktyg som bidrar till att utveckla,
formedla och forankra visioner, forutsittningar, mal och beslut sé-
vil internt som externt. Med hjilp av kommunikation kan vi bygga
relationer med var omvérld, och genom relationerna skapa positiva
attityder till Bergs kommun, bdde som organisation och som plats.

Var interna kommunikation ska ge kunskap om vad som sker inom
organisationen, saval for att kunna bidra till att vi uppnar véra mal
som for att skapa trivsel, engagemang och delaktighet.

Var externa kommunikation ska ge vara medborgare, besokare,
néringsliv, foreningar och andra intressenter kunskap om Bergs
kommuns verksamhet och tjinster, samt om mojligheter, rattigheter
och skyldigheter.

Det demokratiska perspektivet ska alltid finnas med i véra kanaler da
vi dr en organisation som styrs via fria offentliga val. Vi dr skyldiga
att verka for okat intresse och engagemang for kommunala fragor och
diarmed stimulera till delaktighet.



Bergs kommun ér samisk forvaltningskommun. Det innebér for
kommunikationsfunktionens rikning att kommunens samiska med-
borgare ska kunna anvénda sitt sprak i kontakt med myndigheter,
bade skriftligt och muntligt.

Grundlaggande principer

Bergs kommuns kommunikationsarbete ska priglas av nagra grund-
laggande principer.

Tillganglig och tillforlitlig

Vér kommunikation ska vara tillganglig for alla berorda oavsett alder,
kon, funktionsvariation, etnisk tillhorighet, kulturell bakgrund eller
tekniska forutséttningar.

Det ska vara létt att komma 1 kontakt med medarbetare och
fortroendevalda, och den som vénder sig till Bergs kommun ska
kdnna sig vdl bemott och omhéndertagen.

Vi ska alltid ta vara pa dialog och uppmuntra till synpunkter,
positiva som negativa, och se dessa som en resurs for var utveckling
och forbattring.

Vi ska med handlingskraft agera offensivt och sjilva ta initiativ till att
kommunicera, i sdvdl medgédng som i motgang, for att undvika miss-
forstand, ryktesspridning och negativ publicitet.

Vér information ska vara sann, saklig, relevant och vil underbyggd,
samt folja eventuella lagar och férordningar. Det ska gi att lita pa den
information som kommer fran Bergs kommun.

Planerad & samordnad

Vi ska genom anpassad och planerad kommunikation striva efter att
kostnadseftektivt na ratt malgrupp, vid ritt tidpunkt, genom ritt kanal
och med rétt innehall.

Vi ska strdva efter att alltid anvinda enhetliga tekniska 16sningar, ex-
empelvis webbverktyg och applikationer, bade for att minska sarbar-
heten kopplat till kompetens och for kostnadseffektiviteten.

Vi ska prioritera digitala 16sningar och e-tjanster i alla de fall dir det
ar lampligt.



Vi ska samordna var kommunikation, var information och véra
kanaler, bade interna och externa, for att fa storre tyngd och genom-
slagskraft.

Tydlig & anpassad

Allt kommunikationsmaterial, digitalt och tryckt, ska utformas pa ett
enhetligt sitt som foljer var grafiska profil. Det ska alltid klart framgé
att det dr Bergs kommun som ar avsidndare.

Niér enskilda avdelningar/enheter kommunicerar med egna webb-
platser, sociala mediekonton eller med egna logotyper ska det alltid
ske inom ramen for kommunens grafiska profil och med kommunens

logotyp.

Vi ska kommunicera vérdat, enkelt begripligt och anpassat utifran
mottagaren behov.

Vi ska ha en gemensam stdndpunkt i sakfradgor som handlar om
organisationens héllning, och alltid vara tydlig med vad som é&r
personliga dsikter och vad som dr organisationens.



Intern kommunikation

Den interna kommunikationen vénder sig till samtliga medarbetare
och fortroendevalda inom Bergs kommun.

En vil fungerande intern kommunikation &r en forutséttning for

+ att varje medarbetare ska kunna utfora sitt arbete,

+ att vi ska kunna forverkliga mél,

+ att uppnd en god arbetsmiljo,

+ att kunna genomf6ra organisationsfordndringar,

+ att ha en god kommunikation med medborgare och andra
intressenter.

Strategiska val

Vi ska alltid stréva efter att kommunicera internt innan vi kommuni-
cerar externt. I dagens snabba informationssamhille ar det inte alltid
mojligt, men masta alltid 6vervigas. For att minimera ryktes-
spridning, samt minska risken att det vi kommunicerar externt upp-
fattas som svarbegripligt och oklart, méste informationen forst spridas
och forstés internt. Genom vélinformerade medarbetare 6kar vi virdet
pé den externa kommunikationen.

Genom att stindigt kommunicera kommunens mal, strategier, roll i
samhillet och framtida utvecklingsplaner ska vi tillgodose behovet av
att forstd bade helheten och detaljer. Pa sa sitt skapas forutsittningar
for delaktighet, engagemang och tillhorighet till organisationen.

I den dagliga interna kommunikationen ska vi vara 6ppna for varan-
dras synpunkter och idéer, och uppmuntra varandra till att dela med
oss av kunskap och erfarenheter. Vi ska ocksé verka for 6kad intern
kommunikation mellan olika verksamheter och bolag for att skapa for
hojd kunskap kring organisationen, samt dkad forstaelse och sam-
verkan.

Vi ska prioritera muntlig kommunikation fram for skriftlig da
mellan chef och medarbetare, dd@ muntlig kommunikation &r det
framsta verktyget for dialog. Det ska ske genom formella moten som
arbetsplatstréffar, men kan dven handla om informella méten som
fikaraster och dagliga samtal medarbetare emellan.

Forutom muntlig kommunikation finns ett antal kanaler som vi kan
anvinda vid intern kommunikation dér e-post, teams och Insidan dr
de vanligaste. All information som riktar sig till alla medarbetare ska
alltid finnas pé Insidan, det &r den primira kanalen. Samtliga med-
arbetare ska ha den kunskap som krévs for att sjdlv aktivt kunna soka
information pd Insidan.



Extern kommunikation

Den externa kommunikationen vénder sig till medborgare, brukare,
ovrig allmédnhet, massmedia, andra myndigheter, niringsliv, forening-
ar och dvriga organisationer.

Genom god extern kommunikation kan vi sprida kunskap om och for-
staelse for verksamhetens agerande i olika situationer. Vi kan skapa
intresse och engagemang for kommunala frdgor och dédrmed stimu-
lera till delaktighet. Genom en planerad och sammanhéllen extern
kommunikation skapar vi en positiv attityd till Bergs kommun, vilket
skapar fortroende och stirker oss som arbetsgivare. Den externa
kommunikationen syftar dven till att 6ka attraktionskraften for att
besoka, bositta sig och verka i kommunen.

Strategiska val
Bergs kommun ska vara léttillgdnglig oavsett om kontakten sker
personligt, via brev, via telefon eller via digitala medier.

Medarbetare och fortroendevalda som har direktkontakt med véra
malgrupper dr vara framsta kommunikationskanaler. Genom vil
fungerande intern kommunikation, dir vi skapar forstdelse och kun-
skap om bdde helhet och detaljer, 6kar vi kvalitén pa den externa
kommunikationen.

Kommunens webbplats berg.se dr 6ppen for alla dygnet runt, och ska
vara var frimsta kommunikationskanal. All extern information kring
kommunens verksamhet och tjinster ska gé att hitta dar. For till-
génglighetens skull ska vi ocksa verka for att tillgodose behovet av
olika typer av kommunikationskanaler; till exempel annonser, tryck-
saker, telefon, e-post, massor och dppet hus, radio- och tv-reklam, och
olika typer av digitala kanaler och e-tjanster.

Massmedier har en viktig roll som granskare av offentliga myndig-
heters verksamhet. En korrekt och professionell relation till mass-
medierna ska dérfor upprétthillas.

All extern kommunikation ska utga fran malgruppens behov och
forutsittningar. Vi ska dérfor anpassa sprak och budskap beroende pa
vem vi vill kommunicera med.

Genom vér gemensamma grafiska profil skapar vi forutsittningar for
att ge ett samlat och entydigt intryck utét. Det ska synas att en verk-
samhet eller aktivitet bedrivs eller erbjuds av Bergs kommun och det
ska alltid klart och tydligt framga att det 4r Bergs kommun som &r
avsindare nir vi kommunicerar, oavsett om det sker i tal eller skrift.



Varumarket Bergs kommun

Ett varumédrke handlar om ett 16fte och de forvantningar som det loftet
skapar. Ett starkt varumérke dr starkt for att det virderas hogt av de
som berdrs av produkten eller tjdnsten. Ett varumérke dr inte en logo-
typ eller ett namn — dessa dr endast symboler som skapar en grafisk
igenkdnning av ett varumarke.

Syftet med vért varumérkesarbete dr att skapa samhorighet, och
tydliggdra kommunens identitet som organisation for omvérlden. Vi
profilerar var verksamhet, bdde som utforare och som arbetsgivare,
och vi rustar oss fOr att sté starkare i1 kriser. Vért varumérkeslofte ger
oss en gemensam bas for samtliga verksamheter att arbeta utifran nér
vi planerar, agerar och kommunicerar. Varumérkesloftet syftar till att
visa vad vi vill i framtiden, och ska medverka till att driva utveckling-
en framat.

Plats- & organisationsvarumarke

Viktigt att tinka pd dr att Bergs kommun har tvd olika varumérken,
ett organisationsvarumérke och ett platsvarumérke. Platsen Bergs
kommun syftar till den geografiska ytan dér vi konkurrerar med andra
kommuner om att vara den bista platsen att besdka, bo och verka pa.
Ett starkt platsvarumirke skapar stolthet bland kommunmedborgarna,
och uppmuntrar till besok, inflyttning och nyetablering av foretag.

Organisationen Bergs kommun édger inte platsvarumirket Bergs
kommun, och kan darfor inte ensamt kontrollera vad det star for.
Platsvarumaérket dgs tillsammans med medborgare, néringsliv,
foreningar med mera, dven om organisationen Bergs kommun leder
arbetet med att utveckla och stirka det.

Platsvarumaérket och organisationsvarumarket dr ddremot inte helt
separata, utan paverkar i hog grad varandra. Kommunens verksamhet
ar en betydande del av samhillet, och har en betydelsefull roll i dess
utveckling. En negativ hiandelse vid en kommunal verksamhet paverk-
ar alltid platsvarumirket negativt, och tvirtom. En samverkan kring
arbetet 1 att stirka bade organisations- och platsvarumarket &r dérfor
nddvéndig.



Kommunikationsplattform

Bergs kommun ska ha en kommunikationsplattform som fungerar
som ett samlat stod for organisationens regler, riktlinjer och strategier
kopplat till kommunikationsarbetet. Koncernens dvergripande
kommunikationspolicy — denna skrift — utgér basen i kommun-
ikationsplattformen. Policyn ska granskas och utvirderas av
kommunikationsansvarig vid behov.

Ovriga styrdokument som ska finnas i kommunikationssystemet ér:
*  QGrafisk profil

* Riktlinjer for webb

* Riktlinjer for mediekontakter

+ Kanalstrategi

* Riktlinjer for sociala medier

* Kriskommunikationsplan

*  Varumaérkesplattform/-strategi

Styrmodell for Bergs kommuns kommunikation

Organisationens
langsiktiga syfte,
uppdrag och mal

enligt fullmaktige
Externa

forutsattningar

som geografi,
demografi,

naringsliv etc.

Juridiska
forutsattningar,
finns i bilaga
till policyn

Kommunens
kommunikations-
policy

Kommunens kommunikationsplattform
Policy och 6vriga styrdokument
kopplade till kommunikation




Kommunikationsansvar

Kommunfullméktige tar beslut om kommundvergripande kommun-
ikationspolicy. Det dr ddrefter kommunstyrelsens ansvar att sjélv eller
via delegation till kommundirektoren folja upp och utvérdera policyns
efterlevnad och aktualitet.

Det 16pande kommunikationsansvaret ligger i linjen. Varje chef har
kommunikationsansvar inom sitt verksamhetsomrade, bade internt
och externt, utifrdn det ramverk som anges i denna policy. Dar-
utdver har varje medarbetare ett kommunikationsansvar gentemot sin
ndrmsta chef, samt ett eget ansvar att soka, inhdmta och formedla den
information som krévs for att genomfora sitt arbete.

Bergs kommuns heldgda bolag har ett kommunikationsansvar, bade
internt inom bolaget och koncernen samt externt, utifran det dver-
gripande ramverk som anges i denna kommunikationspolicy.

Kommunikationsansvarig och webbansvarig ansvarar for att utveckla,
planera, samordna och stodja det interna och externa kommun-
ikationsarbetet for organisationen. Det dr ocksd dessa funktioner som
ansvarar for att styrdokumenten i kommunikationsplattformen tas
fram och implementeras.

Tillvixtavdelningen ansvarar for arbetet med att ta fram strategier for
det externa varumaérket, samt for kommunens marknadskommun-
ikation.



BILAGA: Juridiska ramar

Alla svenska myndigheter dr enligt lag skyldiga att informera om sin
verksamhet och ge mojlighet till bdde insyn och paverkan. Nedan
finns en kort beskrivning av de viktigaste lagar och regleringar som
styr eller paverkar kommunens kommunikation.

Kommunallagen
Kommunallagen beskriver kommuners skyldighet att informera om
sin verksambhet.

Forvaltningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters handlaggning av
arenden, samt skyldighet att ge service, ldmna upplysningar, vig-
ledning och annan hjélp till enskilda, samt att vara tillgénglig for
allménheten 1 storsta mojliga utstrackning.

Tryckfrihetsforordningen

Tryckfrihetsférordningen reglerar forutom tryckfriheten ocksa fragor
om meddelarfrihet, meddelarskydd och offentlighet. Meddelarfrihet
innebdr ritt att 1dmna upplysningar till media 1 syfte att informationen
ska publiceras. Meddelarskydd innebér att en myndighet inte far efter-
forska vem som har ldmnat information till massmedia eller under-
sOka vem som fragar efter offentliga uppgifter. Offentlighets-
principen innebdr att alla handlingar som kommit in till, eller upp-
rittats av, myndigheten dr allménna och offentliga med undantag

for handlingar som faller under sekretess. Allménna handlingar ska
lamnas ut skyndsamt till den som begér det.

Yttrandefrihetsgrundlagen

Yttrandefriheten innebér att alla medborgare har ritt att uttrycka
tankar och asikter mot det allminna. Yttrandefrihetsgrundlagen
kompletterar ocksa tryckfri hetsférordningen genom att den varnar
om yttrandefriheten 1 andra medier &n tryckta skrifter, till exempel
radio och tv.

Offentlighets- och sekretesslagen

I offentlighets- och sekretesslagen finns bestimmelser om myndig-
heternas handlaggning vid registrering, utlimnande och 6vrig hant-
ering av allménna handlingar. Lagen innehaller ocksa bestimmelser
om tystnadsplikt, om forbud att [dmna ut allménna handlingar och
sekretess.
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Dataskyddsforordningen (GDPR)

Dataskyddsforordning (General Data Protection Regulation, GDPR)
géller for alla organisationer och branscher som sparar eller pa

nagot sitt hanterar personlig information om sina anstéllda eller andra
intressenter.

Upphovsrattslagen

Upphovsritten dr den lagliga ritt som den eller de som skapat ett verk
har, ritten att bestimma vad som far goras med verket. Rétten géller
oavsett uttrycksform, dvs. om det &r tryckt material, frin internet eller
1 annan form. Skyddet gar inte att ansoka om utan uppstar automatiskt
nér verket kommer till.

Marknadsforingslagen

Marknadsforingslagen géller for marknadsforing av varor, tjdnster,
fast egendom, arbetstillfdllen och andra nyttigheter. Lagen anger att
reklam ska folja god marknadsforingssed, vilket betyder att den méste
folja vissa regler for att skydda konsumenterna.

Spraklagen

I denna lag finns bestdmmelser om svenska spraket, de nationella
minoritetsspraken och det svenska teckenspraket. Spraklagen slar fast
att spraket 1 offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begrip-
ligt.

E-plikt

E-plikt, eller pliktleverans av elektroniskt material, innebér att vissa
utgivare av digitalt material méste leverera det till Kungliga biblio-
teket, pd samma sitt som linge gillt for tryckt material.

Barnkonventionen
Barnkonventionen innehaller regler for barns rittigheter, och ar
svensk lag sedan 1 januari 2020.

BBS-lagen

Lagen handlar om elektroniska anslagstavlor, vilket dr definitionen pa
alla webbplatser som inte omfattas av utgivningsbevis. Det innebér
att alla som tillhandahéller allménna digitala tjdnster dédr personer kan
formedla meddelanden dr ansvariga for att ha uppsikt Gver tjdnsten
och ta bort samt forhindra spridning av meddelanden som bryter mot
vissa lagar.
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Lagen om tillganglighet till digital offentlig service

Offentliga aktdrers webbplatser och mobila applikationer ska vara
tillgédngliga. Kravet pa tillganglighet finns 1 lagen om tillgdnglighet
till digital offentlig service. Med offentlig aktor avses statliga och
kommunala myndigheter, beslutande férsamlingar i kommuner och
regioner, offentligt styrda organ samt sammanslutningar av dessa
aktorer. I begreppet offentlig aktor ingar dven vissa privata aktorer
inom exempelvis skola och sjukvard.
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