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1. Bakgrund

Solna stad ar en av Sveriges framsta tillvaxtkommuner med ett starkt naringsliv, rikt
kultur- och idrottsutbud, utmarkta kommunikationer och god kommunal service.
Fram till ar 2025 beraknas staden véxa fran 65 000 till 80 000 invanare och fran

65 000 till 80 000 arbetsplatser. For att mota tillvaxten planeras och byggs sex nya
stadsdelar med nya bostader, arbetsplatser, samhallsservice, en ny nationalarena och
ett nytt universitetssjukhus. Denna utveckling staller krav pa en utvecklad kommu-
nikation med medborgare, foretagare, besokare och medarbetare.

| dagens informationssamhélle 6kar dessutom konkurrensen om uppmérksamheten i
nya medier och nya kanaler. Det finns standigt tillgang till lokal, nationell och glo-
bal information och méanniskor soker pa egen hand information. Medborgarna efter-
fragar ocksa interaktivitet och att informationen ar anpassad till de egna behoven.
Dessa forutsattningar stéller krav pa Solna stad att sakerstalla att stadens kommuni-
kation ar tydlig, samstdammig och sker pa mottagarens villkor. En vél fungerande
kommunikation ger medborgare och andra intressenter en tydlig bild av Solna stad
och stadens verksamheter samt goda majligheter att paverka.

Syftet med kommunikationspolicyn ar att beskriva Solna stads dvergripande regel-
verk och forhallningssatt i kommunikationsfragor. Den ldgger en grund for det stra-
tegiska kommunikationsarbetet, men ocksa for den dagliga kommunikationen med
medborgare, foretagare, besokare, medarbetare och andra intressenter. Policyn ar
stadsoévergripande och ska brytas ner och omséttas i konkret handling i stadens olika
verksamheter.

2. Syfte med Solna stads kommunikation

Solna stads interna och externa kommunikation utgar fran stadens uppdrag. Den ska
vara ett verktyg for att styra verksamheten mot de mal som kommunfullméaktige har
slagit fast. Det handlar ytterst om att kommunikationen ska stddja visionen och de
overgripande malen att Solna ska vara en attraktiv stad for boende, foretagande och
besokare. Kommunikationen ska ocksa tillgodose medborgarnas rétt till god och
effektiv samhallsinformation och darmed ge mojlighet till insyn, paverkan och del-
aktighet i staden och dess verksamheter.

En forutsattning for att staden ska kunna fullgéra sitt uppdrag ar en vél fungerande
intern kommunikation. Solna stad ar en stor organisation med manga medarbetare
inom olika verksamheter. Det stéller krav pa kommunikationen att bidra dels till
dialog mellan verksamheter for att skapa en helhetssyn, dels till att skapa ett gott
arbetsklimat. Det lagger en grund for att medarbetarna aktivt ska kunna bidra till
verksamheternas utveckling och bli goda ambassaddrer for Solna stad.

3. Overgripande mal for Solna stads kommunikation

Kommunikation &r ett effektivt verktyg for att utveckla och driva verksamheten
mot uppsatta mal. Darfor ska kommunikation anvéandas strategiskt och insatserna
métas och foljas upp.

| Solna stad ska kommunikationen vara en naturlig del i verksamhetsplanering

och beslut. Alla verksamheter ska félja upp och utvardera de egna kommunikations-
insatserna i forhallande till de egna kommunikationsmalen.

Uppfodljningen ska ge stod i planeringen av kommande insatser.
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3.1 Mal for den externa kommunikationen

— Solna stads kommunikation ska sékerstélla att medborgarna har tillgang till infor-
mation om de beslut som staden fattar och har mojlighet att paverka den demokra-
tiska beslutsprocessen.

— Solna stads kommunikation ska sékerstélla att medborgarna har tillgang till infor-
mation om den service och de tjanster som staden tillhandahaller, har mojlighet att
paverka den/dem och att jamfora olika alternativ.

— Solna stads kommunikation ska visa en positiv och enhetlig bild av Solna och
darmed skapa forutsattningar for staden att behalla befintliga och attrahera nya
kommuninvanare, foretag, besokare och medarbetare.

3.2 Mal for den interna kommunikationen

— Solna stads kommunikation ska sékerstélla att medarbetarna har tillgang till den
information som de behdver for att kunna fullgéra sina uppgifter i staden och ge
mojlighet till dialog.

— Solna stads kommunikation ska sakerstalla att medarbetarna kanner sig delaktiga i
Solna stads utveckling och har forstaelse for hur det egna arbetet bidrar till savél den
egna enhetens mal som till stadens Gvergripande mal.

— Solna stads kommunikation ska bidra till att skapa en god sammanhallning i Solna
stad, som i sin tur bidrar till att skapa arbetsgladje, delaktighet och engagemang hos
medarbetarna.

4. Overgripande kommunikationsstrategi
For att kunna uppfylla syftet och malen for Solna stads kommunikation kravs tydliga
strategier och tillvagagangssatt. Dessa strategier ar foljande:

— Solna stad har ett integrerat synsatt pA kommunikationen. Det innebér att staden
arbetar strategiskt med att skapa en samstamd och enhetlig extern kommunikation,
som langsiktigt skapar en tydlig bild av Solna stad.

— Solna stads kommunikation ska tydliggora vilken service som medborgarna kan
forvanta sig av staden for att sékerstalla att ratt forvantningar skapas. Den ska ocksa
underlatta kundval genom att presentera kvalitativa matt som beskriver de olika al-
ternativen.

— Solna stads kommunikationen ska stimulera till dialog och delaktighet. Det inne-
bar att staden ska tydliggora beslut, beslutsprocesserna och majligheterna att paver-
ka. Det innebar ocksa att staden ska skapa forutsattningar for medborgarna och med-
arbetarna att ta stallning till hur stadens verksamheter fungerar och engagera sig i att
forbéattra den.

— Solna stad ska aktivt arbeta med media. Genom egna initiativ och kontakter med
media kan information spridas om Solna stad och dess verksamheter.

— Solna stad ska arbeta med att forbéttra tillgangligheten till stadens information
genom olika kommunikationskanaler. En 6kad tillganglighet &r viktigt for att under-
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latta for medborgarna att hitta information och att nyttja stadens tjanster.

— Solna stads interna kommunikation ska 6ka medarbetarnas kunskap om stadens
helhetsuppdrag. Alla medarbetare ska ha kunskap om stadens Gvergripande mal och
kunna omvandla dessa till konkreta atgéarder i sin egen verksamhet.

— Solna stads interna kommunikation ska i storsta moéjliga utstrackning komma fore
extern kommunikation. Medarbetarna maste kanna till beslut och forandringar som
ror deras verksamhet for att kunna formedla korrekt information och ge god service.

5. Malgrupper

For att Solna stad ska kunna kommunicera med omvérlden pa ett framgangsrikt satt
kravs att malgrupperna ar valdefinierade och att budskapen ar anpassade till respek-
tive malgrupps behov. Malgrupperna kan vara befintliga och/eller presumtiva och
kan finnas bade innanfor och utanfor Sveriges granser.

Huvudmalgrupper for Solna stads externa kommunikation &r stadens medborgare
och brukare. Andra viktiga externa malgrupper &r foretag, besokare, massmedia,
foreningar, organisationer, samarbetspartners, kommuner, landsting och myndighe-
ter.

Huvudmalgrupperna for den interna kommunikationen ar stadens medarbetare och
fortroendevalda. Andra viktiga interna malgrupper ar entreprendrer och fackliga
organisationer.

6. Huvudbudskap

Solna stad har ett gemensamt huvudbudskap som ar kdrnan i kommunikationen med
stadens malgrupper. Det ska brytas ner i konkreta budskap i stadens olika verksam-
heter eller vid sarskilda kommunikationsaktiviteter:

Solna ar en framtidsstad i tillvéxt, strategiskt belagen mellan Kungliga national-

stadsparkens lugn och storstadens puls. Har finns attraktiva bostader, fantastiska
livsmiljoer, framgangsrika foretag, utmérkta kommunikationer, forstklassig sam-

hallsservice och ett rikt kultur- och idrottsutbud. Solna har nagonting att erbjuda
alla, sdval boende som besokare och foretagare.

7. Kommunikationskanaler

Kommunikationskanaler &r de olika végar som Solna stad har till férfogande for att
kommunicera. Ofta kravs en kombination av kanaler for att na basta resultat. Vilka
kanaler som bor valjas beror pa syftet med kommunikationen, malgruppen, budska-
pet och de resurser som star till forfogande. De framsta kommunikationskanalerna i
staden &r foljande.

— Det personliga motet ger mojlighet till delaktighet och inflytande och &r darmed
oftast den kanal som &r bast lampad for att diskutera, forklara, forankra och l6sa
problem med ett mindre antal ménniskor. Det innebar ett dmsesidigt utbyte av in-
formation mellan mé&nniskor och ger majlighet till dialog.

— Solna stads externa webbplats, www.solna.se, ar en viktig kanal for att snabbt
sprida aktuell information till en stor grupp manniskor. Webben kan anvéndas for
interaktion, snabb aterkoppling och for att ta del av synpunkter fran stadens intres-
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senter. Riktlinjer for webbplatsen, vagledning och rad, finns i dokumentet Overgri-
pande riktlinjer fér webbplatsen solna.se.

— Medierna har tre viktiga funktioner for Solna stad. De &r granskare av verksamhe-
ten, informationsspridare och opinionshildare. Det ar darfor viktigt att ha god bered-
skap for att mota mediernas krav pa snabb respons och insyn.

— Solna stads intranat ar, pa samma satt som webben, en effektiv kanal for att snabbt
sprida och gora information tillganglig for en stor grupp medarbetare. Det ar ocksa
ett forum for interaktion och kommunikation medarbetare emellan. Intranétet bidrar
aven till samordning och styrning av staden.

Dérutover finns ett antal andra kommunikationskanaler och arbetsredskap, som an-
vands i staden. Det handlar om telefoni, e-post och skriftliga medier sdsom broschy-
rer, tidningar, annonser, affischtavlor, publikationer, promemorior, brev med mera.

8. Ansvar och organisation

Kommunfullmé&ktige beslutar om stadens dvergripande styrdokument for kommuni-
kation. Kommunstyrelsen har, genom sin stadsledningsférvaltningen, ansvar for att
besluten verkstélls, féljs upp och utvarderas.

Stadsledningsforvaltningen har det 6vergripande ansvaret for utveckling, samord-
ning och uppféljning av stadens kommunikation. Det omfattar ocksa utveckling och
samordning av gemensamma kontaktytor, sasom Solna stads webbplats, intranét och
Solna Forum. Stadsledningsforvaltningen ska &ven vara ett stod for férvaltningarna i
kommunikationsarbetet.

Namnder och forvaltningar ansvarar fér kommunikationen om och fran sin verk-
samhet. Ansvaret for kommunikation och information foljer saledes verksamhetsan-
svaret. Ytterst ansvarig ar forvaltningschefen. Varje forvaltning ska utse en kommu-
nikationsansvarig, som ansvarar for forvaltningens interna och externa kommunika-
tion och operativt driver de kommunikativa aspekterna i verksamheten.

De hel- och deldgda kommunala bolagen har, enligt aktiebolagslagen, ansvar for
verksamheten utifran de direktiv som &garen anger. Det ar viktigt att bolagen har
samma syn pa kommunikationen som staden i dvrigt.

Varje chef har kommunikationsansvar gentemot sina medarbetare. Varje medarbeta-
re har ratt att fa den information som behovs for att kunna skota sitt arbete pa basta
satt. Det ar ocksa chefens ansvar att ge de fackliga organisationerna den information
de behover for att kunna ge stod till sina medlemmar. | chefsuppdraget ingar aven att
underlatta kommunikation och kunskapsoverforing mellan olika personalkategorier
och mellan avdelningar och enheter. Det ingar ocksa att kontinuerligt inhamta med-
arbetarnas synpunkter.

Varje enskild medarbetare ansvarar ytterst sjalv for att ta del av den information som
kravs for att kunna gora ett bra arbete. Det ar varje medarbetares skyldighet att aktivt
sOka och sprida information.

De politiska partierna ansvarar for sin egen information och informationsspridning,
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9. Grafisk profil

Solna stads kommunikation ska vara enhetlig och tydlig i sin utformning. Den gra-
fiska profilen ger stadens verksamheter mojlighet att kommunicera utifran sina mal
och malgrupper, samtidigt som den tydligt signalerar tillhérigheten till Solna stad.
Den grafiska profilen ska bidra till att skapa extern tydlighet och intern samhdrighet.

Solna stads verksamheter ska vara Solna stad-profilerade, vilket innebér att verk-
samheterna ska folja den grafiska profilen. Den grafiska profilen beskriver hur sta-
den anvander logotypen, farger, bilder, typografi och grafiska element. En konse-
kvent anvand grafisk profil starker ocksa intrycket av att staden arbetar professio-
nellt. Den viktigaste gemensamma namnaren i den grafiska profilen &r Solna stads

logotyp.

Riktlinjer for den grafiska profilen, vagledning och rad finns i handboken Grafisk
manual for Solna stad.

10. Kriskommunikation

LLagen om kommuners och landstings atgarder infor och vid extraordinara handelser
i fredstid och hojd beredskap (2006:554) reglerar vad som galler vid kriser. Med
extraordindr handelse avses en handelse som avviker fran det normala och som kan
skada allvarliga samhallsfunktioner som kraver skyndsamma atgarder.

| arbetet med beredskap infor en extraordinar handelse ingar krisinformation som en
viktig del. Det uppstar ofta stora behov av information vid storre kriser. Det staller
krav pa att snabbt utnyttja och samordna stadens interna och externa kommunikation
via de kontaktytor som lampar sig bést for den aktuella situationen. | detta samman-
hang spelar webbplatsen www.solna.se och intranatet en nyckelroll. Aven medierna
har en viktig roll vid kriser och darfér bor medierelationer prioriteras i en krissitua-
tion.

En krissituation staller extra hoga krav pa beslutsférmaga och majligheter till snabb
och tydlig kontakt. Beroende pa krisens omfattning kan det darfor vara nddvandigt
att franga ordinarie roll- och ansvarsférdelning.

— Vid kriser av begransad omfattning vilar ansvaret for hantering av krisen och kris-
kommunikationen hos varje namnd och bolag.

— Vid kriser av storre omfattning har stadsledningsforvaltningen ansvar fér samord-
ning av krishanteringen och kriskommunikation. Det géller i de fall, da krisen inte &r
sd omfattande att kommunstyrelsen har 6vergatt i en krisledningsorganisation, men
da samordning kravs.

— Vid kriser av mycket storre omfattning eller extraordinédra handelser aktiverar Sol-
na stad sin krisledningsorganisation. Da ingar stadsledningsforvaltningens kommu-

nikationsansvariga, som en enhet inom ledningsorganisationen med ansvar for kris-

kommunikationen.
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11. Lagar som reglerar kommunikationsarbetet

Solna stads kommunikation foljer det som &r reglerat i lagstiftningen. De lagar som
sérskilt beror kommunikationsarbetet ar bland annat Forvaltningslagen, Tryckfri-
hetsférordningen — med offentlighetsprincipen och meddelarfriheten, Yttrandefri-
hetsgrundlagen, Sekretesslagen, Personuppgiftslagen och Upphovsréttslagen.

Forvaltningslagen

Enligt serviceskyldigheten i Forvaltningslagen & kommunen skyldig att ge allmén-
heten god kunskap om hur kommunen styrs och vilka méjligheter som finns att pa-
verka fore beslut.

Yttrandefrihet och meddelarfrihet

Yttrandefriheten innebdr att varje medborgare ska kunna formedla information och
uttrycka sina tankar och asikter i tal, skrift eller bild. Meddelarfriheten innebar att
alla har ratt att lamna uppgifter till media med avsikten att de ska publiceras. Journa-
listen som tagit emot uppgifterna far inte avsloja kéllan om denna vill vara anonym
och myndigheter har heller inte ratt att efterforska vem som lamnat uppgifterna.

Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebdr att alla myndigheter ar skyldiga att lamna ut en all-
man handling, sa snart det &r majligt, till den som begar det, savida handlingen inte
ar sekretessbelagd. En handling rdknas som allmén om den &r inkommen till eller
upprattad hos myndigheten. Med inkommen menas att handlingen inkommit via
post, e-post eller pa annat vis. Offentlighetsprincipen regleras i Tryckfrihetsforord-
ningen, som &r en av Sveriges fyra grundlagar. Staden kan endast vagra att [amna ut
en handling om det finns stod for detta i Sekretesslagen.

Personuppgiftslagen (PUL)

Lagen syftar till att varna den personliga integriteten. PUL forbjuder att namn och
andra personuppgifter, i saval text som bild, laggs ut pa Internet, om inte berord per-
son har gett sitt samtycke skriftligt eller muntligt.

Sedan den 1 januari 2007 galler en forenklad reglering for viss behandling av per-
sonuppgifter. De flesta bestdmmelserna i personuppgiftslagen behdver inte tillampas
nar man behandlar personuppgifter i ostrukturerat material, till exempel 16pande
text. Det kan vara fraga om texter som publicerats pa webbsidor. En sadan publice-
ring av personuppgifter ar tillaten utan andra restriktioner &n att behandlingen inte
far kranka den registrerade.

For att den forenklade regleringen ska kunna tillampas far materialet dock inte inga i
eller vara avsett att ingd i ett dokument- eller drendehanteringssystem eller nagon
annan databas.

Sekretesslagen

Denna lag innehaller bestammelser om tystnadsplikt i det allméannas verksamhet och
om férbud att lamna ut allménna handlingar. | sistnémnda hanseende innefattar be-
stdimmelserna begrénsning i den i tryckfrihetsférordningen stadgade rétten att ta del
av allménna handlingar

Upphovsrattslagen
Annans ritt till text och bild far inte krankas. Det ar exempelvis inte tillatet att kopi-
era text, bild eller ljud fran andra webbsidor utan upphovsmannens medgivande.



