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1. attantajusterad Policy for kommunikation, enligt arendets bilaga 1,

Arendet

Kommunfullmaktige antog 11 december 2017 (§ 280) en kommunikationspolicy for
Uppsala kommun. Mot bakgrund av identifierade behov, sa som ytterligare 6kad
transparens for invanare, tydliggérande av kommunikationens rolli kommunal
verksamhet samt kompletterande lagstiftning har ett forslag till reviderad policy for
kommunikation inom Uppsala kommunkoncern tagits fram under hosten 2023.

Beredning

Arendet har beretts av kommunledningskontoret. Framtagandet av en reviderad policy
har skett med gemensam tjanstemannaberedning. Under hosten 2023 har féreslagna
justeringar foredragits och forankrats genom l6pande avstamningar i bade
forvaltningar och bolag.

Foredragning

Kommunikationens uppgift ar att informera om de tjanster och den service kommunen
tillhandahaller, bidra till beteendeforandringar eller att marknadsfora kommande
aktiviteter for de som bor, vistas och besoker Uppsala. Exempel pa beteendeférandring
kan vara att fa manniskor att vaccinera sig mot covid, valja att delta i ett demokratiskt
val eller att soka vuxenutbildning for att 6ka chanser till anstallning. Marknadsforing
kan handla om att locka besokare till en av stadens museum.

Postadress: Uppsala kommun, kommunledningskontoret, 753 75 Uppsala
Besoksadress: Stadshusgatan 2

Telefon: 018-727 00 00 (Kontaktcenter)

E-post: kommunledningskontoret@uppsala.se

www.uppsala.se
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Uppsalas kommunikationspolicy speglar ovan och andra viktiga aspekter av
kommunikation. Policyn ar snarlik kommunikationspolicys for andra kommuner.

Det omformuleringar som foreslas i policyn, och som framgar av bilaga 2 ar till sin
karaktar sadana att det tydliggdr kommunikationens rolli samhallet. | sasmband med
denna justering foreslas aven en andring i en formulering att kommunikationen ska na
alla oavsett funktionsnedsattning. Att sakerstalla att kommunikationen ar tillganglig
galler alla malgrupper och alla sammanhang,.

Ekonomiska konsekvenser

Forslag till beslut medfér inga ekonomiska konsekvenser.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 17 december 2023
e Bilaga 1: Forslag till policy for kommunikation inom Uppsala kommunkoncern
e Bilaga 2: Policy for kommunikation med foreslagna andringar markerade.

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Ola Hagglund
Stadsdirektor Ekonomidirektor och bitr.
stadsdirektor
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Kommunikation - en forutsattning
for en fungerande demokrati

Demokrati forutsatter fri information, fri debatt och vélinformerade invénare. Uppsala
kommunkoncern ar en offentlig och politiskt styrd organisation som ar till for alla som
bor, verkar och vistas i Uppsala. Information och kommunikation ar en
grundforutsattning for deras insyn, delaktighet och inkludering och for att de ska
kunna tillvarata sina demokratiska rattigheter och skyldigheter samt vara medskapare
i hur Uppsala utvecklas.

For att de som bor, verkar och vistas i Uppsala ska kunna ta del av den service och de
tjianster kommunen levererar genom sina verksamheter och bolag kravs en tydlig och
tillganglig kommunikation. Det handlar ocksd om att ha en val fungerande intern
kommunikation sa att medarbetare far tillgang till information och méjlighet till dialog,
Ledare och medarbetare i Uppsala kommun behover kommunicera sa att de som bor,
verkar och vistats i Uppsala kan anvanda, paverka och utveckla kommunens tjanster
och ta tillvara sina demokratiska rattigheter.

Kommunikationspolicyn beskriver kommunens forhallningssatt till kommunikation.

Syfte

Syftet med policyn ar att infora ett enhetligt arbetssatt for kommunikationsomradet
som leder till att de som bor, verkar och vistas i Uppsala kommun ar valinformerade
och kan vara delaktiga i att utforma samhallet. Det enhetliga arbetssattet kring
kommunikation ska ocksa bidra till fortroende for kommunens verksamheter genom
information och ett transparent forhallningssatt.

Omfattning

Kommunikationspolicyn géller for hela kommunkoncernen, bade namnder och
bolagsstyrelser, och ska vara styrande i planering, genomforande och uppféljning av
kommunens kommunikation. Policyn beskriver bland annat évergripande
malsattningar for kommunens kommunikation, krav pa och forhallningssatt till
kommunikation. Policyn kompletteras med riktlinjer, rutiner och vagledningarinom
olika omraden som ger ytterligare stod.
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Bakgrund

Kommunikationspolicyn utgar ifran att information och kommunikation ar en
grundforutsattning for insyn, delaktighet och inkludering for de som bor, verkar och
vistas i Uppsala. Policyn utgar ocksa fran forvaltningslagen, tryckfrihetsforordningen,
yttrandefrihetsgrundlagen, offentlighets- och sekretesslagen, personuppgiftslagen,
upphovsréttslagen och spraklagen.

Extern och intern kommunikation

Den externa kommunikationen riktar sig till nuvarande och potentiella
kommuninvanare, inpendlare i kommunen, medarbetare, naringslivet, besokare,
samarbetspartners, samt foreningar, ideella och fackliga organisationer, andra
kommuner, myndigheter, opinionsbildare och media med flera. Den interna
kommunikationen riktar sig till medarbetare och fortroendevalda.

Overgripande malsattning med kommunikationen &r att medarbetare, invanare och
andra aktorer ska uppleva att kommunikationen med kommunen fungerar smidigt, att
den information som behdvs finns pa plats, och att det ocksa finns vagar for dialog,
fragor, synpunkter och kunskapsutbyte.

Den externa kommunikationen ska:

e ge kunskap om kommunens verksamhet, den politiska styrningen, utbud och
service och forenkla och underlatta vardagen for de som bor, verkar och vistas
i Uppsala

e Okainsyn, delaktighet och inflytande och uppmuntra till kommunikation och
dialog kring kommunens verksamhet och politiska beslut

e marknadsféra kommande aktiviteter och erbjudanden fran de kommunala
verksamheterna samt

e synliggora mojligheter och skapa intresse for kommunen som arbetsgivare.

Den interna kommunikationen ska:

e stodja det dagliga arbetet genom att ge den information som medarbetare och
fortroendevalda behover

e bidratill att gora kommunen till en attraktiv arbetsgivare genom att skapa
forutsattningar for dialog, delaktighet, engagemang och darigenom ett gott
arbetsklimat

e samtbidratill valinformerade medarbetare och fortroendevalda och darigenom
bidra till hogre kvalitet och effektivitet i den externa kommunikationen.

Namnder och bolagsstyrelser kan utifran dessa 6vergripande malsattningar
komplettera med ytterligare kommunikationsmal for intern och extern
kommunikation.
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Krav pa kommunikationen

Kommunens kommunikation ska vara oppen, tillganglig, tydlig och snabb. Detta
omfattar all typ av information och kommunikation som sker genom kommunens
kanaler eller som har kommunen som avsandare. Det handlar om kontakter och
dialoger i olika forum som exempelvis méten, telefonsamtal, e-post, webbplatser,
sociala medier, e-tjanster, annonser, pressmeddelanden, massmediekontakter,
trycksaker, medborgardialoger och synpunkts- och klagomalshantering med mera.

Den interna och externa kommunikationen kannetecknas av:

e ett proaktivt arbetssatt som innebar att forutse omvarldens intresse och gora
information tillgdnglig innan den efterfragas

e att kommunikationen ar utformad och kanaler valda utifrdn malgruppernas
forutsattningar, behov och demokratiska rattigheter

e att kommunikationen speglar och representerar kommunens
sammansattning och ar utformad ur ett normkritiskt perspektiv som visar till
exempel olika aldrar, kon, etnicitet, funktionsnedsattning/-variation,
konsidentitet, familjebildningar och religions- och trosuppfattning

e planerade kommunikationsinsatser och av att utvardering sker av genomforda
insatser,

e dialog med malgrupper och 6ppenhet for idéer, kritik och fragor som sedan
anvands pa ett konstruktivt satt i utveckling av det fortsatta arbetet,

o lattillganglig information om kommunens verksamhet, snabb respons och vid
behov hanvisning vidare,

e arbete for att informera pa ett satt som ar tillgénglighetsanpassat for alla
intressenter och malgrupper

e texter pa klarsprdk, det vill sdga med ett enkelt, tydligt och begripligt sprak i
alla olika sammanhang

e attvid behov kan texter dversittas eller tolkas till andra sprdk, inklusive
teckensprak, samt

e relevanta och konsekventa budskap, tydliga upplysningar, vagledning och rad
i frdgor som ror kommunens verksamhet.

Massmedias roll

Medier fyller en viktig samhallsfunktion som granskare av kommunens arbete.
Oppenhet och god service till media ar darmed en prioriterad del av
kommunikationsarbetet. Goda massmedierelationer bidrar till att 6ka kunskapen om
Uppsala kommuns alla verksamheter.

Meddelarfrihet och asiktsfrihet ar hornstenar i ett 6ppet demokratiskt samhalle. Nar
medarbetare uttalar sig i olika medier ar det viktigt att skilja pa om hen uttalar sigi sin
yrkesroll eller som privatperson. Meddelarfriheten ar dock inskrankt i vissa avseenden
genom offentlighets- och sekretesslagen.
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Kommunikation infor och vid verksamhets-
och samhallsstorning

Infor eller vid verksamhets- eller samhallsstorning ska kommunen agera snabbt och
kraftfullt och informera om situationen, vilka bedémningar som gors och vilka atgarder
som satts in. Det sker genom samverkan med andra myndigheter och organisationer
och genom att utnyttja och samordna intern och extern kommunikation via de kanaler
och kontaktytor som [ampar sig bast.

Visuell och verbal identitet

Tillganglighet till och forstaelse for kommunens verksamhet 6kar genom att planera
och samordna kommunikationen. Kommunikationen ska darfor ocksa vara
konsekvent i sitt visuella (grafisk formgivning) och verbala (budskap) uttryck.

e Allinformation och kommunikation fran Uppsala kommun ska vara enkel att
kannaigen, oavsett vilken verksamhet som ar avsandare.

e Kommunens grafiska manual ger detaljerad information om den visuella
identiteten och ska anvandas for konsekvent gestaltning.

e Detska alltid tydligt framga att verksamheten &r en del av Uppsala kommun.

Kommunikationsansvar

Ansvaret for kommunikation och dialog foljer verksamhetsansvaret. Det innebar att
varje namnd och bolagsstyrelse ansvarar for extern och intern kommunikationen inom
sitt verksamhetsomrade.

e Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragor
och nyttan for de som lever, verkar och vistas i kommunen.

e Namnder och bolagsstyrelser och forvaltning/bolag ansvarar for intern och
extern kommunikationen samt medborgardialog inom sitt
verksamhetsomrade.

e Direktorer, chefer och arbetsledare ansvarar for att planering av
kommunikation finns med i verksamhetsplaneringen och det dagliga arbetet, i
form av information till och dialog med medarbetare och de som lever, verkar
och vistas i kommunen.

e Medarbetare och fortroendevalda ska soka och ta emot information om fragor
som ar viktiga for det egna arbetet och ansvarar for att kommunicera om det
egna arbetsomradet, sdval internt som externt.

o Kommunikatorer ska stodja chefer och medarbetare i deras
kommunikationsarbete, genom att initiera, genomféra och félja upp
kommunikationsprocessen.
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Ansvar och spridning av policy

Namnder och bolagsstyrelser ansvarar for att policyn implementeras i den egna
verksamheten. Vid behov kan namnder och bolagsstyrelser dven ta fram riktlinjer for
att mer konkret beskriva hur arbetet ska utféras inom respektive verksamhet. Alla
fortroendevalda och tjanstepersoner ansvarar for att kommunikationen sker enligt
policyn och tillhorande riktlinjer.

Kommunstyrelsen ansvarar sarskilt for att stodja namnder, forvaltningar och bolag i
arbetet.

Uppfoljning

Kommunstyrelsen foljer upp arbetet utifran policyn arligen i samband med
arsredovisningen samt genom internrevision.

Relaterade dokument

e Policy for hallbar utveckling

e Kvalitetspolicy

e Varumarkesplattform for varumarket Uppsala
e Ledningsplan infér och vid allvarlig storning
e Riktlinjer for sociala medier

e Riktlinjer for medborgardialog

e Manual fér kommunens grafiska profil
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Kommunikation - en forutsattning
for en fungerande demokrati ech-ettstarkt
)

Demokrati forutsatter fri information, fri debatt och valinformerade medborgare.
Uppsala kommunkoncern ar en offentlig och politiskt styrd organisation som i
huvudsak ar till for alla som bor, verkar och vistas i Uppsala. Information och
kommunikation ar en grundforutsattning for deras insyn, delaktighet och inkludering
och for att de ska kunna tillvarata sina demokratiska rattigheter och skyldigheter samt
vara medskapare i hur Uppsala utvecklas.

For att de som bor verkar och vistas i Uppsala ska kunna ta del av den service och de
tjanster kommunen levererar genom sina verksamheter och bolag kravs en tydlig och
tillganglig kommunikation. Det handlar ocksd om att ha en val fungerande intern
kommunikation sa att medarbetare far tillgang till information och majlighet till dialog.
Ledare och medarbetare i Uppsala kommun behdver kommunicera sa att de som bor,
verkar och vistats i Uppsala kan anvéanda, paverka och utveckla kommunens tjanster
och ta tillvara sina demokratiska rattigheter.

Kommunikationspolicyn beskriver kommunens forhallningssatt till kommunikation.

Syfte

Syftet med policyn ar att infora ett enhetligt arbetssatt for kommunikationsomradet
som leder till att de som bor, verkar och vistas i Uppsala kommun ar valinformerade
och kan vara delaktiga i att utforma samhallet. Det enhetliga arbetssattet kring
kommunikation ska ocksa bidra till attstarka-kemmunensvaramarke-och-oka
fortroendetforkemmunen fortroende for kommunens verksamheter genom
information och ett transparent férhallningssatt.

Omfattning

Kommunikationspolicyn géller for hela kommunkoncernen, bade namnder och
bolagsstyrelser, och ska vara styrande i planering, genomforande och uppféljning av
kommunens kommunikation. Policyn beskriver bland annat 6vergripande
malsattningar for kommunens kommunikation, krav pa och forhallningssatt till
kommunikation. Policyn kompletteras med riktlinjer, rutiner och vagledningarinom
olika omraden som ger ytterligare stod.
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Bakgrund

Kommunikationspolicyn utgar ifran att information och kommunikation ar en
grundforutsattning for insyn, delaktighet och inkludering for de som bor, verkar och
vistas i Uppsala. Policyn utgar ocksa fran forvaltningslagen, tryckfrihetsforordningen,
yttrandefrihetsgrundlagen, offentlighets- och sekretesslagen, personuppgiftslagen,
upphovsréttslagen och spraklagen.

Extern och intern kommunikation

Den externa kommunikationen riktar sig till nuvarande och potentiella
kommuninvanare, inpendlare i kommunen, medarbetare, naringslivet, besokare,
samarbetspartners, samt foreningar, ideella och fackliga organisationer, andra
kommuner, myndigheter, opinionsbildare och media med flera. Den interna
kommunikationen riktar sig till medarbetare och fortroendevalda.

Overgripande malsattning med kommunikationen &r att medarbetare, invanare och
andra aktorer ska uppleva att kommunikationen med kommunen fungerar smidigt, att
den information som behdvs finns pa plats, och att det ocksa finns vagar for dialog,
fragor, synpunkter och kunskapsutbyte.

Den externa kommunikationen ska:

e ge kunskap om kommunens verksamhet, den politiska styrningen, utbud och
service och forenkla och underlatta vardagen for de som bor, verkar och vistas
i Uppsala,

e Okainsyn, delaktighet och inflytande och uppmuntra till kommunikation och

dialog kring kommunens verksamhet och politiska beslut,

kemm&neﬂweFKsamhet marknadsfora kommande akt|V|teter och
eerudanden fran de kommunala verksamheterna samt

attmkﬁ%a%betsghﬁfe—synhggora mOJhgheteroch skapa intresse for

kommunen som arbetsgivare

Den interna kommunikationen ska:

e stodja det dagliga arbetet genom att ge den information som medarbetare och
fortroendevalda behover,

e bidratill att gora kommunen till en attraktiv arbetsgivare genom att skapa
forutsattningar for dialog, delaktighet, engagemang och darigenom ett gott
arbetsklimat, samt

bidra till valinformerade medarbetare och fértroendevalda och darigenom bidra
till hogre kvalitet och effektivitet i den externa kommunikationen. Namnder och

bolagsstyrelser kan utifran dessa 6vergripande malsattningar komplettera med

ytterligare kommunikationsmal for intern och extern kommunikation.
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Krav pa kommunikationen

Kommunens kommunikation ska vara oppen, tillganglig, tydlig och snabb. Detta
omfattar all typ av information och kommunikation som sker genom kommunens
kanaler eller som har kommunen som avsandare. Det handlar om kontakter och
dialoger i olika forum som exempelvis méten, telefonsamtal, e-post, webbplatser,
sociala medier, e-tjanst, annonser, pressmeddelanden, massmediekontakter,
trycksaker, medborgardialoger och synpunkts- och klagomalshantering med mera.

Den interna och externa kommunikationen kannetecknas av:

e ett proaktivt arbetssatt som innebar att forutse omvarldens intresse och gora
information tillganglig innan den efterfragas,

e att kommunikationen ar utformad och kanaler valda utifrdn malgruppernas
forutsattningar, behov och demokratiska rattigheter,

e att kommunikationen speglar och representerar kommunens
sammansattning och ar utformad ur ett normkritiskt perspektiv som visar till
exempel olika aldrar, kon, etnicitet, funktionsnedsattning/-variation,
konsidentitet, familjebildningar och religions- och trosuppfattning,

e planerade kommunikationsinsatser och av att utvardering sker av genomforda
tidigare insatser,

e dialog med malgrupper och 6ppenhet for idéer, kritik och fragor som sedan
anvands pa ett konstruktivt satt i utveckling av det fortsatta arbetet,

e |attillganglig information om kommunens verksamhet, snabb respons och vid
behov hanvisning vidare,

e arbeta for att informera pa ett satt som naratta-eavsettfunktonsnedsattning;
ar tillganglighetsanpassat for alla intressenter och malgrupper

e texter pa klarsprak, det vill sdga med ett enkelt, tydligt och begripligt sprak i
alla olika sammanhang,

e vid behov kan texter Gversattas eller tolkas till andra sprak, inklusive
teckensprak, samt

e relevanta och konsekventa budskap, tydliga upplysningar, vagledning och rad
i fragor som ror kommunens verksamhet.

Massmedias roll

Medier fyller en viktig samhallsfunktion som granskare av kommunens arbete.
Oppenhet och god service till media ar darmed en prioriterad del av
kommunikationsarbetet. Goda massmedie-relationer bidrar till att 6ka kunskapen om
Uppsala kommuns alla verksamheter.

Meddelarfrihet och asiktsfrihet ar hornstenar i ett 6ppet demokratiskt samhalle. Nar

medarbetare uttalar sig férkemmunensrakning i olika medier ar det viktigt att skilja
pa om hen uttatarndetskersem-uttalar sigi sin yrkesroll eller som privatperson.eHer

serrrepresentantforkemmunen. Meddelarfriheten ar dock inskrankt i vissa

avseenden genom offentlighets- och sekretesslagen.
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Kommunikation infor och vid verksamhets-
och samhallsstorning

Infor eller vid verksamhets- eller samhallsstorning ska kommunen agera snabbt och
kraftfullt och informera om situationen, vilka bedémningar som gors och vilka atgarder
som satts in. Det sker genom samverkan med andra myndigheter och organisationer
och genom att utnyttja och samordna intern och extern kommunikation via de kanaler
och kontaktytor som [ampar sig bast.

Visuell och verbal identitet
BildenavUppsatakemmun-starks Tillganglighet till och forstaelse for kommunens

verksamhet okar genom att planera och samordna kommunikationen.
Kommunikationen ska darfor ocksa vara konsekvent i sitt visuella (grafisk formgivning)
och verbala (budskap) uttryck.

e Allinformation och kommunikation fran Uppsala kommun ska vara enkel att
kanna igen, oavsett vilken verksamhet som ar avsandare.

e Kommunens grafiska manual ger detaljerad information om den visuella
identiteten och ska anvandas for konsekvent gestaltning attstarka

e Detska alltid tydligt framga att verksamheten &r en del av Uppsala kommun.

Kommunikationsansvar

Ansvaret for kommunikation och dialog foljer verksamhetsansvaret. Det innebar att
varje namnd och bolagsstyrelse ansvarar for extern och intern kommunikationen inom
sitt verksamhetsomrade.

e Kommunstyrelsen har det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragor
och nyttan for de som lever, verkar och vistas i kommunen.

e Namnder och bolagsstyrelser och forvaltning/bolag ansvarar for intern och
extern kommunikationen samt medborgardialog inom sitt
verksamhetsomrade.

o Direktorer, chefer och arbetsledare ansvarar for att planering av
kommunikation finns med i verksamhetsplaneringen och det dagliga arbetet, i
form av information till och dialog med medarbetare och de som lever, verkar
och vistas i kommunen.

e Medarbetare och fortroendevalda ska soka och ta emot information om fragor
som ar viktiga for det egna arbetet och ansvarar for att kommunicera om det
egna arbetsomradet, sdval internt som externt.

e Kommunikatorer ska stodja chefer och medarbetare i deras
kommunikationsarbete, genom att initiera, genomfora och folja upp
kommunikationsprocessen.
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Ansvar och spridning av policy

Namnder och bolagsstyrelser ansvarar for att policyn implementeras i den egna
verksamheten. Vid behov kan namnder och bolagsstyrelser dven ta fram riktlinjer for
att mer konkret beskriva hur arbetet ska utféras inom respektive verksamhet. Alla
fortroendevalda och tjanstepersoner ansvarar for att kommunikationen sker enligt
policyn och tillhorande riktlinjer.

Kommunstyrelsen ansvarar sarskilt for att stodja namnder, forvaltningar och bolag i
arbetet.

Uppfoljning

Kommunstyrelsen foljer upp arbetet utifran policyn arligen i samband med
arsredovisningen samt genom internrevision.

Relaterade dokument

e Policy for hallbar utveckling

e Kvalitetspolicy

e Varumarkesplattform for varumarket Uppsala
e Ledningsplan infér och vid allvarlig storning
e Riktlinjer for sociala medier

e Riktlinjer for medborgardialog

e Manual fér kommunens grafiska profil
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