Kommunikationspolicy for Viadidakt

Antagen av Viadidaktndmnden 26 februari 2009

Telefon: 0150-48 80 90
Besoksadress: Kullbergska huset, Bievagen 1 B, Katrineholm
Postadress: Viadidakt, 641 80 KATRINEHOLM

E-post: info@viadidakt.se Webbplats: www.viadidakt.se

)
Viadidakt ar en gemensam forvaltning fér vuxenutbildning, - - ®
integration och arbetsmarknad i Vingaker och Katrineholm. Vlad Idakt




Inledning

Viadidakts vision och syfte innebér att vi ska 16sa komplexa problem géllande ldrande, stéd och utveckling for
vuxna individer, inom framst Katrineholms och Vingakers kommuner.

Viadidakt ska préiglas av en kompetenskultur, dir mélet ar att organisationen och dess verksamheter, tack vare hog
kvalitet, god service och gott bemdtande, drar till sig malgrupperna/kunderna likt en magnet. Kulturen som skapas
inom Viadidakt ska dven innebéra att malgrupperna/kunderna uppfattar sig delaktiga i arbetet och i framtiden har
betydelse for Viadidakts marknadsforing.

For att vinna respekt och fortroende ska medarbetare inom Viadidakt, tillsammans med andra aktorer, sprida
kunskap och upptridda som experter inom Viadidakts aktuella verksamhetsomréden. Detta innebdr behov av stindig
kompetensutveckling.

Kommunikationspolicyn beskriver évergripande hur férvaltningen hanterar kommunikationsfragor.

Syfte

Syftet med kommunikationspolicyn ar att:

Bidra till att kompetenskulturen upprétthalls.

Oka kunskap och intresse for Viadidakt och véra verksamhetsomraden.

Skapa fortroende for Viadidakt och vara verksamheter.

Bidra till att Viadidakt uppnar uppsatta mal.

Tydliggdra hur en helhetsbild av Viadidakts skapas och uppritthélls

Tydliggora ansvarsfordelning, styrning och planering for Viadidakts interna och externa kommunikation.

Sa nér vi kommunikationspolicyns intention

e All information och kommunikation, intern och extern, ska vara korrekt, 6ppen och &rlig samt hélla hog
kvalitet.

e Information och kommunikation ska stddja varumaérket Viadidakt och dverensstimma med verksamhetens mal,
kénnetecken och innehall. Kénnetecknen samt nytéinkande ska &terspeglas sévil i masskommunikationen som i
de personliga kontakterna med enskilda medarbetare. Det vi marknadsfor och lovar maste vi kunna leva upp
till!

o Fakta formedlas sa snabbt som mdjligt. Underhandsinformation ir béttre &n ingen information alls. Det &r
viktigt att ta informationsinitiativet vare sig det 4r i positiva eller negativa sammanhang. Information i god tid
fore beslut och genomforande ger ménniskor storre mojlighet att ha synpunkter, engagera sig och péverka.
Brist pa information ger upphov till rykten och spekulationer.

o Informationen ska vara litt att na och latt att forsta. Klarsprak - ett enkelt och tydligt sprak - 6kar mélgruppens
mojlighet att ta till sig informationen.

e All information fran Viadidakt ska vara professionellt utformad, ha en tydlig avséndare och f6lja reglerna for
Viadidakts grafiska profil.

e Den viktigaste kommunikationen &r det personliga motet.

e De anstéllda ska sa ldngt det 4r mojligt informeras fore massmedia och allméanhet.

e Den interna kommunikationen viktig for att:

- Ge medarbetarna dverblick.

- Skapa enighet om mal.

- Ge bittre beslutsunderlag.

- Skapa motivation och vi-anda.

- Underlitta samarbete.

Ansvar

Alla medarbetares ansvar ar att arbeta och utforma verksamheten for att uppnd malen samt upprétthalla och
utveckla forvaltningens kompetenskultur.

Att initiera kommunikationsinsatser vilar frimst pa chefer och handlaggare (exempelvis utbildnings- och
utvecklingsledare) samt kommunikationsstrateg.

Ansvar for officiell information fran Viadidakt till och via massmedia &ligger kommunikationsstrateg i samrad med
forvaltnings- och enhetschefer.

Viadidaktndmnden faststiller kommunikationspolicy.



Riktlinjer for sponsring

Vid forfragan om sponsring gors en bedomning av det marknadsméssiga och strategiska virdet av eventuellt
deltagande i programblad, med skyltreklam eller dylikt.

Grafisk profil

Den grafiska profilen dr ett separat dokument som stdd for varumérke och signalerar seriositet, palitlighet och
enhetlighet. Den grafiska profilen hjélper oss att vara konsekventa och enhetliga i var kommunikation sa att vi alla
ger samma bild av Viadidakt.

Den grafiska profilen ska anvéndas i alla ssmmanhang dér varumérket Viadidakt exponeras, savil externt som
internt.

Kommunikationsstrategen faststiller den grafiska profilen samt avgor eventuella avsteg fran profilen.

Kommunikationsstrategi

Viadidakts kommunikationsstrategi ar en del av forvaltningens verksamhetsplan. Syftet r att pa ett 6vergripande
plan tydliggora strategier inom kommunikationsomradet for att uppné uppsatta verksamhetsmal (centrala och
forvaltningsspecifika). Kommunikationsstrategin faststélls arligen av forvaltningschefen.

Kommunikationsplaner

Konkreta aktiviteter med planering aterfinns i kommunikationsplanen som revideras l6pande av
kommunikationsstrategen. Vid behov specifika kommunikationsplaner utarbetas for exempelvis projekt och
enskilda aktiviteter som kraver stérre kommunikationsinsatser.

Kriskommunikation

Sarskilda planer finns for kommunikationsarbetet vid extraordinér hdndelse. Vid storre kris kan de béada
kommunernas krisledningsgrupper och krisledningsplaner inklusive kriskommunikation komma att trida i kraft
dven for Viadidakts verksamhet.
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