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ger direktiv fér hur nagot ska utféras och syftar till att
styra beteenden utifran en gemensam vardegrund.

Aktiverande

Beskriver vad kommunen vill féréndra eller uppna inom
specifika omraden och syftar till att ge ett uppdrag att
handla pa ett visst satt.

Reglerande

Anger villkoren for kommunal service och vilka krav
kommunen stéller pa de som lever, verkar och vistas i
Nykoping.




INNEHALL

1 INLEDNING

2 SYFTE

3 UTGANGSPUNKTER OCH PRINCIPER

3.1 Politiska utgangspunkter - Vision 2020 ........cccceviiiriereneniiieeeicee
3.2 Lagstiftning och koppling till andra styrdokument........ccccooeveiiininnne

4 MAL OCH INRIKTNING

4.1 OVergripande MAl.......coceveviueceeeeeeeeeeeeee e
4.2  Malgrupper och kommunikativa mal.........cocoiiiiin
4.3 Inriktning och berorda verksamhetsomraden.........ccocooiiiiiiiniicncn.

5 GENOMFORANDE

5.1 Metoder for genomfirande.......ccoceiiiiinieicieieee e
5.2  Kommunikationsarbetets proCesser.......ccoviirireneieinieneeeeeeeenes
5.3 Nedbrytning i riktlinjer. ...

6 ROLL OCH ANSVARSFORDELNING

6.1 Uppdraget till kommunikationsavdelningen.........cccooceviiiniinncnen.

7 UPPFOLJNING OCH UTVARDERING

7.1 UppfoliningSansvar ...ttt
7.2 Uppfoljningsformer och indikatorer.........coccoeoiiiiineciiiienccces
7.3 OmVarldsbevakning. ...
7.4  Revidering av styrdokument........ccooiiiiiiiiieiicce e
8 BILAGA

9 ANDRINGSHISTORIK




1 INLEDNING

Kommunfullméktige har beslutat om Kommunikationspolicyn for Nykopings
kommun, KK13/167 och att den ska brytas ned i riktlinjen Grafisk profil, se bilaga 1.

Kommunikationspolicyn beskriver ett forhallningssatt som praglas av
professionalism och respekt for mottagare av information fran kommunen. Detta
forhallningssatt ska ocksa gélla i den kommunikativa process som uppstar i motet
mellan manniskor: Mellan medarbetare i den kommunala organisationen, mellan
kommunens politiker och tjgnsteméan och med vara medborgare och besokare.

2 SYFTE

| en framgangsrik och effektiv organisation ar information och kommunikation en
del av organisationens ledarskap. God kommunikation skapas av medarbetare,
chefer, ledning och fértroendevalda. | en kommunikativ organisation anvands
information och kommunikation fér att organisationen ska uppna en hég grad av
effektivitet internt och for att astadkomma medborgarnytta och méta malet om
hallbar tillvaxt.

Syftet med kommunikationspolicyn ar att gora det tydligt vad informations- och
kommunikationsarbetet betyder i kommunens i samtliga divisioner och
verksamheter. Policyn ska bidra till ett professionellt férhallningssétt dar de
kommunikativa perspektiven vags in i de beslut som fattas.

3 UTGANGSPUNKTER OCH PRINCIPER

3.1 Politiska utgangspunkter - Vision 2020

Nykopings kommuns vision och mal i Vision 2020 styr kommunikationsuppdraget.
Nykopings kommuns verksamhetsidé ar enligt Vision 2020: "Genom att erbjuda
god service vill kommunen tillsammans med de som bor, verkar och vistas har ge
forutsattningar for ett gott liv”. Féljande kommunikationsmal tar sin utgdngspunkt i
verksamhetsidén och de kannetecken for en god service som visionen slagit fast.

3.1.1 En god service

Den service Nykopings kommun ger ska bidra till att de som bor, vistas och verkar
i kommunen kdnner trygghet och fortroende fér Nyképings kommun. En ndjd
medborgare ar ocksd en god ambassadér. Darfor bidrar upplevelsen av att ha fatt
god service till tillvaxt. En god service kdnnetecknas i Vision 2020 av Professionellt
bemdtande, Tillgénglighet och Valmajlighet.



3.1.2 Ett gott bemotande

Nar alla som arbetar i Nykopings kommun har ett gott bemd&tande ger vi varandra
och medborgarna en god service. Ett gott bemétande bygger pa att kommunens
medarbetare har ett medborgarperspektiv som kan méta medborgarnas férvantan
pa en god service. Det starker fértroendet for kommunen externt och internt och
bidrar darfor till en battre arbetsmiljé och kommunens attraktionskraft som
arbetsgivare.

Mal: Genom ett kommunikativt ledarskap ges forutsattningar fér medarbetarnas
insikt om sammanhang och verksamhet och dérmed fér det medborgarperspektiv
som ligger till grund for ett gott bemdotande.”

3.1.3 Tillganglighet

Det ska vara latt att n& kommunens medarbetare och fértroendevalda med
synpunkter, fragor och forslag.

Mal: Genom god tillgénglighet vid personliga besdk, i telefon, pa webben och via
information i exempelvis hushallstidningen Nykdépings Tidning kan vi 6ka
fortroendet for Nykopings kommun samt starka ett gott bemdétande internt och
externt.

3.1.4 Valmojlighet

Det ska vara enkelt att forsta vilken service som ar valbar och var man kan utféra
sina val. Genom kommunikation kan vi underlatta for medborgarna att vélja nar
och var de vill géra sina drenden med kommunen. Valmajlighet forutsatter att de
e-tjdnster som véxer fram i verksamheterna ar enkla att hitta och att anvanda.

Mal: Pa webbplatsen ska det vara latt att jamfora utforare av verksamheter inom
exempelvis forskola, skola och dldreomsorg samt att jamfora Nykdpings kommuns
service med andra kommuner.

3.2 Lagstiftning och koppling till andra styrdokument

Kommunikationspolicyn bygger pa bestémmelser i svensk lag avseende
informationsfrihet, yttrandefrihet, offentlighet och sekretess (Yttrandefrihets-
grundlagen, Tryckfrihetsférordningen och Sekretesslagen), informationsansvar
(Kommunallagen, Forvaltningslagen och Spraklagen) samt arbetsmiljoansvar
(Arbetsmiljolagen).

Kommunikationsverksamheten paverkas darutéver bland annat av
upphovsrattslagstiftningen, Personuppgiftslagen, Marknadsféringslagen och
Lagen om elektroniska anslagstavlor, se bilaga 2.

Kommunikationspolicyn kopplar till Vision 2020, KK08/579, Vardegrund for
Nykopings kommun, KK02/103, Personalpolicy for Nykdpings kommun, KK12/384
och Policy for IT-sakerhet samt riktlinjer for IT-resurser, KK08/354.



4 MAL OCH INRIKTNING

4.1 Overgripande mal

Att Nykdpings kommun genom professionell kommunikation internt och externt
kan mota de krav pa effektivitet och trovardighet som stalls pa var organisation sa
att vi starker en hallbar tillvaxt och nar varumarkets 16fte om en god service,
verksamhetsidéns karna i Vision 2020.

4.2 Malgrupper och kommunikativa mal

4.2.1 Kommunens invanare

Mal: Det 6vergripande kommunikativa malet for kommunens invanare ar att deras
forvéntningar om en god service motsvaras av det bemdtande de far.

Kannetecken: Kommunens invanare ska uppfatta att det ar 1att att utratta sina
arenden hos kommunen och komma i kontakt med oss. De ska veta hur man goér
for att paverka kommunen genom dialog eller genom férslag och synpunkter. De
ska uppleva att det &r latt att hitta information i kommunens kanaler, en
information som ska bidra till forstaelse for forutsattningarna for det kommunala
uppdraget och kommunens utveckling.

4.2.2 Potentiella inflyttare

Mal: Kommunikationen ska i forsta hand fanga den potentiella inflyttarens
uppmaérksamhet och déarmed oka kdnnedomen om Nykdping.

Kommunikationen ska bidra till att den potentiella inflyttaren blir mer intresserad
och bestdammer sig for att nappa pa erbjudandet och ga in pa webbplatsen
boinykoping.nu for att sdka mer information. Antalet besok pa webbplatsen ska
6ka under kampanjperioderna.

Kénnetecken: Han eller hon ska uppfatta att Nyképing ligger vid kusten, en timme
fran eller "nara” Stockholm, att det finns en mojlighet till hogre livskvalitet i
Nykdping, att det ar en kommun “i framkant” som kan vara ett attraktivt alternativ
till storstadsboendet.

4.2.3 Turister och besokare

Mal: Kommunikationen ska ge turister och besoékare upplevelsen att har finns
mycket att vélja pa. Kommunikationen ska locka till att stanna till hér pa vagen fran
kontinenten till Stockholm eller pa vagen hem. Kommunikationen ska ocksa bidra
till att besokare fran hela landet upplever Nyképing som ett intressant resmal.
Antalet besok och kontakter med turistbyran och pa nykopingsguiden.se ska dka
varje ar.



Kannetecken: Har finns smastadens charm och kultur, hér finns plats for barnen,
mojligheter till uteliv och aventyr, evenemang och idrott. Har ar shopping enkelt
och nara.

4.2.4 Foretagare

Mal: Genom kommunikation ska kommunens féretagare ha den information de
behover for att f& nddvandiga tillstand, utratta sina drenden hos kommunen och
effektivt driva sin verksamhet.

Kénnetecken: Kommunikationen ska bidra till att foretagare har forstaelse for
forutsattningarna for kommunens framtida férandring och utveckling samt
forstaelse for det kommunala uppdraget for service och myndighetsutévning vilket
visar sig i Nojd-kund-index fran Stockholm Business Alliance.

4.2.5 Kommunens medarbetare

Mal: Det kommunikativa malet for medarbetare sammanfaller med
medarbetarpolicyn och kommunens vardegrund. Nar vi lyckas fa engagerade och
delaktiga medarbetare har vi ocksd goda ambassaddrer bade for Nyképing och
for kommunen som arbetsgivare. Alla medarbetare ska kanna till var de kan fa
information om kommunens beslut och verksamhet.

Kénnetecken: | en kommunikativ organisation forstar medarbetarna
verksamhetens mal och strategi och ser sin egen roll i ett stérre sammanhang
vilket leder till att de gor ratt val i vardagen, kan forklara varfor forandringar sker
och hittar nya arbetssatt sa att verksamheten utvecklas.

4.2.6 Kommunens ledare

Mal: Det kommunikativa malet fér kommunens ledare dverensstammer med
ledarpolicyn och kommunens véardegrund. Alla ledare ska veta var de kan fa
information om kommunens beslut och verksamhet samt kanna till och utéva sitt
informationsansvar.

Kéannetecken: Den kommunikativa ledaren forstar betydelsen av att ténka
proaktivt och skapa trygghet genom struktur, 6ppen och tydlig kommunikation.
Den kommunikativa ledaren kan och vill ta ansvar for att skapa de rétta
forutsattningarna genom att férklara sammanhang, mal och strategi sa att
medarbetarna forstar sin roll och upplever arbetet meningsfullt. Den
kommunikativa ledaren har pa djupet forstatt betydelsen av att visa respekt for
medarbetarna och tillit till deras férmaga att ta ansvar och bidra till verksamhetens
mal.



4.3 Inriktning och berérda verksamhetsomraden

Kommunikationspolicyn galler i hela den kommunala organisationen. Policyns
inriktning stods av kommunens vardegrund.

5 GENOMFORANDE

5.1 Metoder for genomférande

Genom framgangsrik intern kommunikation skapar vi kontinuerlig
verksamhetsutveckling som leder till att vi lyckas med vara uppdrag gentemot
medborgarna och uppfyller Vision 2020:s verksamhetsidé: "Genom att erbjuda
god service vill kommunen tillsammans med de som bor, verkar och vistas har ge
forutsattningar for ett gott liv”.

Framgangsrik internkommunikation bérjar i ledningen. Ledningens
kommunikation och dialog ar avgérande for kommunens verksamhetsstyrning dar
framgangsfaktorerna ar en tydlig kommunikationsstruktur, gemensamma budskap
och uthallighet. Strukturerad ledningskommunikation praglas aven gemensam syn
pa budskap och aterkoppling i linjesystemets alla riktningar.

Den bidrar till ett synligt ledarskap, styrning mot vision, mal och varderingar,
engagerade och motiverade ledare och medarbetare som forstar sammanhangen,
upplever delaktighet och har maojlighet att paverka. Nar mal och strategier,
uppdrag och resultat kommuniceras pa ett tydligt satt dkar medarbetarnas
formaga till en variation av initiativ och kreativitet.

Inriktningen for den interna kommunikationen &r att genom ett kommunikativt
ledarskap och med gemensamma kanaler astadkomma ett fungerande
kommunikationssystem for hela organisationen. Varje division har darfor ett eget
kommunikationsstod.

5.2 Kommunikationsarbetets processer

Kommunikationsarbetets processer pagar varje dag genom att:

e tydliggéra kommunens mal, férutsattningar for framtida utveckling,
uppdrag och tjanster internt och externt - och dérmed framja demokratin,

e [tillhandahalla verktyg for medborgarnytta och for intern effektivitet, ett
kommunikativt ledarskap och ett engagerat medarbetarskap

e [ge kommunikationsstdd och vara strategisk kommunikationsradgivare.

5.3 Nedbrytning i riktlinjer
Kommunikationspolicyn bryts av Kommunstyrelsen ned i Riktlinje for Grafisk profil
med Digital manual.



6 ROLL OCH ANSVARSFORDELNING

Kommunstyrelsen ansvarar for kommunens samlade kommunikationsinsatser.
Kommunikationsavdelningen har i gemenskap med kommunens 6vriga
tjanstemannaledning uppdraget att realisera kommunikationspolicyn.

6.1 Uppdraget till kommunikationsavdelningen

Avdelningen svarar for kommunens totala och integrerade kommunikation och
varumarkesutveckling. Sarskilt ansvar géller for de marknadsféringsavtal som
tecknats med extern part. Avdelningen ansvarar ocksa for att varda och utveckla
den grafiska profilen och att samordna kommunikations- och
mottagningsfunktionerna.

7 UPPFOLJNING OCH UTVARDERING

7.1 Uppfoljningsansvar

For att kunna paverka planeringen ska bade internt och externt riktade kanaler och
kampanjer utvarderas och resultaten féljas upp. Kommunikationschefen har
uppfoljningsansvaret och aterrapporterar resultat till Kommunstyrelsen arligen.

7.2 Uppfoljningsformer och indikatorer

7.2.1 Tillgdnglighet och ett professionellt bemétande

God tillganglighet och ett professionellt bemdtande mats varje ar i
Servicematningen och i Kommunikationsavdelningens enkat till medborgarna.
Kommunstyrelsen beslutar om nar kommunen ska delta i SCB:s
enkatundersdkning som aven ligger till grund for de resultat kommunen far i
Sveriges Kommuner och Landstings, SKL:s jamforelse KKiK med indikatorerna 1, 2,
3 och 14.

7.2.2 Valmojlighet

Valmgjlighet, att det &r enkelt att hitta det man séker pa kommunens webbplats,
méats genom SKL:s Oppna jamforelser “Information till alla” och ger en jamférelse
med alla Sveriges kommuner.



7.2.3 Kommunikativa mal

Forvéantansmal pa en god service fér kommunens medborgare mats genom
produktionens brukarundersokningar och i SCB:s enkatundersdkning.

Effekten av Bo i Nykdping-kampanjen méats genom en arlig attitydundersokning i
Stockholms 1&dn samt efter varje kampanjperiod genom en effektundersékning i
Stockholms T-bana. Antalet besdkare pa boinykoping.nu under
kampanjperioderna ar ytterligare en indikator.

Hur val vi lyckas med malet att fa fler turister och besdkare att upptécka Nykoping
mats genom Turistbyrans egen rékning av antalet besok, genom statistik for
webbplatsen nykopingsguiden.se (visitnykoping.se) och i samarbete med den
leverantér av internationell media genom vilken vi marknadsfér Nykoping.

Foretagares nojdhet med tillgangen till kommunens service mats arligen genom
SBA:s N6jdKundIndex samt av Samhéllsbyggnadsavdelningens egna NKl-enkater.
Nykopings plats i Svenskt naringslivs rankning ar ocksa en indikator pa hur val
kommunikationen med foretagare lyckats.

Kommunens medarbetare ger varje ar sin syn pa arbetsmiljon genom HRI-
undersékningen. Ledarnas formaga att kommunicera enligt ledarpolicyn méats
regelbundet genom en Medarbetarenkat.

Medarbetares och ledares kdinnedom om var information om kommunens beslut
och verksamhet finns underséks arligen genom kommunikationsavdelningens
interna enkat.

7.3 Omvarldsbevakning

Genom omvarldsbevakning kan vi lara oss mer om vart sammanhang och om hur
vi uppfattas och med syfte att kunna agera proaktivt tidigt upptacka relevanta,
aktuella @mnen och fragestallningar.

Kommunikationsavdelningen bevakar vad de traditionella medierna skriver eller
sager om Nykopings kommun och 6vergripande vad som skrivs eller ségs pa
kommunens vanligaste verksamhetsomraden medan respektive verksamhet
ansvarar for bevakning kring sakfragor. Avdelningen féljer ocksa ndgot av vad som
sdgs om Nykdping i de sociala medierna och har ansvar for att administrera och
uppdatera kommunens deltagande i sociala medier, exempelvis Facebook.

7.4 Revidering av styrdokument

Kommunikationspolicyn ska aktualitetsprévas i fullmaktige vid varje ny
mandatperiod.



8 BILAGA

1. Grafisk profil med Digital manual
2. Lagstiftning inom omradet

9 ANDRINGSHISTORIK

Rev Forfattare ‘ Beskrivning av férandring
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