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Inledning

All kommunikation paverkar hur omgivningen ser pa kommunen och god
kommunikation ar darfor en viktig och nodvéandig del av arbetet for alla som arbetar i
Taby kommun.

Taby kommuns interna och externa kommunikation ska vara ett verktyg i
verksamhetens arbete med de mal som kommunfullméiktige slagit fast.

Taby kommun stravar efter oppenhet och tillgédnglighet i allt arbete. Alla har rétt att fa
information och vigledning om kommunens verksamheter, planer och beslut, om hur

de sjdlva kan paverka och kan komma att paverkas, med undantag for viss information
som ar sekretessbelagd.

Taby kommuns kommunikation ska bidra till att invanare, foretagare och besokare
enkelt kan hitta information for att kunna gora vilinformerade och relevanta val.
Genom en nira dialog med Tabyborna fangas behov och 6nskemal upp och l6pande
forbattringar kan genomforas.

Genom att vara tillgangliga, engagerade och ha fokus pa gott bemoétande laggs grunden
for en bra service. Detta i samklang med god kunskap om kommunens verksamhet och
mal skapar forutsiattningar for att bidra till ett tydligt och vdl sammanhéllet varuméarke
for Taby kommun.

Malgrupper

Viktiga malgrupper for kommunikation ar i forsta hand invanare, foretagare, besokare
och medarbetare, men dven majliga framtida invanare, foretagare och medarbetare
samt verksamhet med av kommunen finansierat uppdrag.

Lagkrav och kompletterande dokument inom kommunikation

De lagar och direktiv som sarskilt beror kommunikationsarbetet ar bland annat
tryckfrihetsférordningen (1949:105) och yttrandefrihetsgrundlagen (1991:1469), som
reglerar offentlighetsprincipen och meddelarfriheten samt forvaltningslagen
(2017:900), offentlighets- och sekretesslagen (2009:400), , lagen (1960:729) om
upphovsritt till litterdra och konstnarliga verk, dataskyddsforordningen (EU) 2016/679
(GDPR) och tillganglighetsdirektivet (EU) 2019/882.

Kommunikationspolicyn kompletteras med féljande dokument som stodjer och
forstarker hur Taby kommun kommunicerar:
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e Grafisk profil. Den grafiska profilen ar en viktig del av hur Taby kommun
uppfattas. Den grafiska profilen ger en enhetlig och tydlig bild av Taby kommun
och gor informationen trovardig, professionell och tillginglig. Taby kommuns
grafiska profil ska alltid foljas och galler for all produktion av
informationsmaterial, saval tryckt som digitalt.

I den grafiska profilen ingér skyltmanual samt manual for profilprodukter.

¢ Rutin for sociala medier. Taby kommun finns i sociala medier och arbetet och
narvaron utvecklas standigt.

e Rutin for kriskommunikation. En krissituation stéller extra hoga krav pa
beslutsforméga och snabb och tydlig kontakt. Beroende pa krisens omfattning
kan det darfor vara nodvandigt att franga ordinarie kommunikationsarbete.

Extern kommunikation

Den externa kommunikationen ska ge kunskap, viacka intresse och skapa fortroende for
Taby kommun. Invanarna ska pé ett smidigt och enkelt sitt kunna ta till sig och himta
information fran kommunen.

De verksamheter som bedriver tillsyn och myndighetsutovning behover dven de en vil
fungerande kommunikation som ar proaktiv, tydlig och enkel. Foretag och verksamma i
kommunen ska alltid métas av hog service och professionellt bemotande i kontakten
med Taby kommun.

Den externa kommunikationen ska:

e Geinvanarna korrekt och effektiv samhallsinformation och pa sa sitt ge
mojlighet till insyn, paverkan och delaktighet i kommunen och dess
verksambheter.

e Skapa enkla kontaktvigar dér invanare, foretagare och besokare ska uppleva att
det ar enkelt att bade ta och ha kontakt med Taby kommun.

e Vara del av ett professionellt och trevligt bemé6tande.

e Skapa trygghet och fortroende vid sirskild handelse eller kris.
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Medierelationer

Medias granskning av offentlig verksamhet ar viktig och paverkar allménhetens bild av
och fortroendet for kommunen. Taby kommun ska i sina kontakter med media agera
sakligt och professionellt.

Nar det giller uttalanden i media for kommunens riakning i en viss fraga ar det lampligt
att den kommunforetradare som kan fragan i sin helhet bast utses till talesperson.

Alla offentligt anstillda har ratt att, utan risk for pafoljder, lamna uppgifter for
offentliggorande i media. Detta kallas meddelarfrihet. Meddelarfriheten galler dock
inte for vissa sekretessreglerade uppgifter.

Intern kommunikation

En vil fungerande intern kommunikation ar en férutsattning for att kunna utveckla
verksamheten. God kommunikation inom organisationen kravs for samarbete och
larande och skapar forutsiattningar for dialog, delaktighet och engagemang.

En god intern kommunikation ar en forutsattning for en god extern kommunikation.

En vil fungerande intern kommunikation skapar forstaelse for vision, mal, strategier,
verksamhet och resultat. Alla kommunforetriadare ska veta vilka kommunen finns till
for och vad uppdraget innebar.

Den interna kommunikationen ska:

e Vara en naturlig del i arbetet, i sédvil planering, genomforande som uppf6ljning.

e Bidra till att samtliga kommunforetradare ar vilinformerade och har tillgang till
den information de behover i sitt arbete.

e Bidra till kinslan av sammanhang och samhorighet, men ocksa forstaelsen for
att det finns ett gemensamt ansvar och uppdrag.

e Bidra till en gemensam syn pa kommunikationen och ldgga grunden for det
strategiska kommunikationsarbetet.
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Kommunikationsvagar

Taby kommun konkurrerar med manga andra aktorer i kommunikationsbruset, nagot
som stéller hoga krav pa flexibilitet och relevans. Effektiv kommunikation betyder ratt
information till ratt mottagare i ratt omfattning — vid ratt tidpunkt och pa ratt stille.

Det ska vara enkelt att kontakta Taby kommun oavsett kommunikationsvag. Har har
kommunikationsenheten och kontaktcenter ett gemensamt och viktigt arbetsomrade.

Taby kommuns nav ar taby.se. Utover taby.se arbetar kommunen aktivt i sociala
medier och med ménga andra kompletterande kanaler. Intranitet Insidan ar
kommunens primaira interna kanal for medarbetare och chefer.
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