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1 Inledning

Kommunovergripande tillampningsanvisning for kommunikation &r kopplad till
Kommunikationspolicy for Linképings kommun som ar beslutad av kommunfullméktige.
Tillampningsanvisningen galler for samtliga forvaltningar i kommunen och ar ett
fortydligande av kommunikationspolicyn.

Tillampningsanvisning for kommunikation faststaller hur kommunikationsarbetet bedrivs i
Linkopings kommun. Det innebar en beskrivning av vilka funktioner som finns, vilka uppdrag
och ansvarsomraden varje funktion har, hur samarbetet mellan forvaltningarna sker, vilka
mojligheter till stod frdn kommunovergripande resurser som erbjuds samt vilka
kommungemensamma kanaler och forum och néatverk som finns.

1.1 Den demokratiska processen

En kommun kommunicerar pa manga olika satt. Varje namnd och forvaltning har sina
respektive malgrupper, som behover olika former av kommunikationsinsatser. En stor del av
kommunikationen sker i linjen kopplat till de uppdrag som utfors, det vill sdga av chefer och
medarbetare i det dagliga arbetet.

En annan del av kommunikationen hénger ihop med den demokratiska processen.
Fortroendevalda i kommunen har ett eget kommunikationssystem som ar kopplat till
beredning och beslut i olika arenden. Har finns det ocksa politiska sekreterare, som bland
annat har i uppdrag att stétta sina fértroendevalda med att kommunicera politiska budskap.

1.2 Kommunikatorens roll

Kommunikatorsyrket ar fortfarande relativt nytt om man jamfér med exempelvis ekonomi och
HR. Kunskapen om vad en kommunikator faktiskt gor ar relativt 1dg. Uppdragen kopplade till
kommunikation utvecklas och féréndras konstant. Generellt kan man séga att det sker en
forflyttning fran producentrollen till en mer radgivande roll. Oftast ska en och samma individ
klara ett stort antal skiftande arbetsuppgifter, eftersom resurserna ar begransade.

Vanliga arbetsuppgifter for en kommunikatdr kan sammanfattas enligt féljande:

Arbete med kommunikationskanaler:

Innehall och nyheter pa extern webbplats, utférarwebb, intranat, medarbetarmagasin och i
sociala medier (LinkedIn, Facebook, Instagram, Youtube mm). Utveckling och férvaltning av
webbplatser kopplat till funktionalitet, struktur och tillganglighet.

Kommunikationsplanering:

Framtagande av kommunikationsplaner, deltagande i projekt och utvecklingsinsatser.
Forberedelse och genomférande av kommunikationsinsatser kopplade till invanare, brukare,
elever, samverkansaktorer, medarbetare och chefer. Arbete i samband med kriser och
incidenter.

Stdd till chefer, ledning och andra nyckelfunktioner:

Ledarskapskommunikation och kriskommunikation. Coacha chefer i deras
kommunikationsroll och arbeta med férandrings- och internkommunikation. Utbilda chefer i
kommunikation i ledarskapet och bidra med verktyg och checklistor for att underléatta
chefernas forutsattningar.
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Medierelationer:

Forbereda underlag och ge rad i samband med intervjuer. Skriva pressmeddelanden och
genomfora presstraffar. Ta emot forfragningar fran media och hjalpa dem att hitta rétt
kontakter i organisationen. Genomféra medieutbildningar och férbereda talespersoner.

Varumarkes- och policyfragor:

Arbeta med innehall och strategier for organisationsvarumarke, arbetsgivarvaruméarke och
platsvarumarke. Styra kommunikationsprocessen och ta fram riktlinjer och styrdokument for
kommunikation och grafisk profil. Producera och bestalla rorligt innehall, trycksaker och
digitalt material.

2  Ansvarsomraden och uppdrag

2.1 Kommunikations- och utvecklingsdirektor

For varje funktionsansvarig stabsdirektor i Linkdpings kommun finns en ansvarsférdelning
beslutad enligt kommunens reglemente. Har aterges hur den ser ut for kommunikations- och
utvecklingsdirektdren nar det galler kommunikationsansvaret.

Huvudansvarig for det kommunovergripande kommunikationsstrategiska uppdraget.

Omvarldsbevakning av kommunikationsomradet.

Samordning av samhallsinformation.

Samordning av kommundvergripande information och kommunikation.

Strategiskt och operativt arbete for att utveckla en effektiv kommunikativ organisation.

Varumarkesstrategiskt arbete kopplat till Link6pings kommun som organisation och

arbetsgivare samt for platsen Linkdping.

Kommunovergripande kommunikation och marknadsféring.

o Kriskommunikation och medierelationer.

e Ansvarig for relationerna med studentkarerna vid Linkopings universitet och uppdrag
kopplade till eventverksamhet.

¢ Ansvarig for kommunens kommunikationskanaler, vilket ocksa innefattar
tillganglighetsfragor kopplade till digitala kanaler.

e Ansvarig for internkommunikation inom Kommunledningsférvaltningen.

2.2 Kommunikations- och utvecklingsstaben

Kommunikationsarbetet pA Kommunikations- och utvecklingsstaben pa
Kommunledningsférvaltningen leds av kommunikations- och utvecklingsdirektéren och
organiseras i tva enheter, Planerad kommunikation och Nyheter och media. Dessutom finns
enheten Digitalisering och IT-styrning men det ansvaret tas inte upp har.

Ansvarsomraden for Planerad kommunikation:

e Policyfragor samt styrning, utveckling och uppféljning av den kommundovergripande
kommunikationsprocessen.

o Varuméarkesansvar (for Linkdpings kommun som organisation och arbetsgivare samt fér
platsen Linkoping).

e Grafisk profil och formgivning (varumarkesmanualen).

e Upphandling av kommunikationsbyra, motes- och eventbyra, webbyra, tryckeri,
leverantdr av undersokningstjanster och profilprodukter.
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e Uppfdlining pa kommundovergripande niva med hjalp av olika attityd- och
marknadsundersokningar, exempelvis upplevd kvalitet hos Linkdpingsborna av att bo
och verka i Linkdping.

e Kommunikationsinsatser kopplade till kommundvergripande fragor som
medborgarkommunikation, internkommunikation, hallbarhetskommunikation,
kompetensforsorjning, verksamhetsutveckling, digitalisering och stadens utveckling.

e Ansvar for utveckling och forvaltning av digitala kanaler, inklusive linkoping.se, intranatet
Linweb samt mediabanken Image Vault. Har ingar ocksa behorigheter och utbildning av
webbredaktorer, styrning av det kommungemensamma webbteamet samt ansvar for
webbradet.

e Objektledning i PM3-strukturen, som ar en modell fér kommunens IT-styrning.
Sprakfragor.

e Samordning och styrning av évergripande fragor inom omraden som exempelvis
studentrelationer och eventuppdrag till Visit Linképing & Co.

Ansvarsomraden for Nyheter och media:

e Kriskommunikation och Kommunikator i beredskap (KiB).
Medierelationer samt utbildning och stod till forvaltningar i mediefragor.

e Planering, produktion och uppféljning av innehall i kommunens gemensamma kanaler
med fokus pa samhallsinformation och nyhetsformedling. Har ingar ansvaret for
linkoping.se/nyheter, Linwebs kommungemensamma nyheter, samt innehall i sociala
medier som Facebook, Instagram och Linkedin.

¢ Innehallsproduktion och utgivning av medarbetarmagasinet Vi Linkdping.

¢ Kommunikationssamordning inom omraden som exempelvis trygghet, sakerhet och
integration.

e Stdd och samordning av utséndningar for rorligt material.

e Livesandning av kommunfullméktiges sammantradden samt presskonferenser.

2.3 Forvaltningarnas kommunikationsfunktioner

Varje forvaltning har ansvar for sitt uppdrag utifrdn namndens ansvar och reglementet for
Linkopings kommun. Detta aterspeglas ocksa inom respektive forvaltnings
kommunikationsfunktion. Har redovisas det som ar gemensamt for samtliga forvaltningar.

Den kommunikationsansvariga har i uppdrag att driva och leda kommunikationsarbetet inom
foljande omraden:

¢ Huvudansvarig for forvaltningens kommunikationsstrategi.
e Strategin utgar fran forvaltningens uppdrag och innebar att det finns prioriterade
malgrupper, budskap och kanaler.
Kommunikationsprocessen inom férvaltningen.
o Den kommunikationsansvariga sakerstaller att forvaltningen kommunicerar i enlighet
med de riktlinjer och processer som finns pa kommunévergripande niva. Har ingar
exempelvis att forvaltningen foljer dvergripande tillampningsanvisningar,
varumarkesmanual, grafisk profil samt lagkrav pa tillganglighet.
Forvaltningens egna malgrupper, inklusive medarbetare.
Har ingar ocksa att samordna kommunikation med andra forvaltningar vid behov.
Kanaler.
Ansvar for innehallet p& de webbsidor och 6vriga digitala kanaler som forvaltningen
anvander, samt for andra kanaler som bedéms som relevanta for forvaltningen.
o Lopande kommunikation.
Varje forvaltning ska klara det |6pande vardagsarbetet med egna resurser. Har
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innefattas ocksa mediekontakter i linjen, forvaltningens kriskommunikation samt
utvecklingsarbete inom forvaltningen. Aven uppdrag som innebér samordning mellan
flera forvaltningar, men dar den egna férvaltningen &r huvudansvarig hanteras av den
egna kommunikationsfunktionen. Vissa kommunikationstjanster kan ocksa kopas via
Verksamhetsstod och service.

3  Samarbetet mellan forvaltningarna

Organiseringen for kommunikationsfunktionerna ser olika ut i férvaltningarna. Vissa

forvaltningar har en kommunikationschef, som ocksa ar chef for kommunikatérerna i
forvaltningen. Andra forvaltningar har en kommunikationsansvarig, som samordnar

kommunikationsuppdragen pa andra satt.

Oavsett hur organiseringen ser ut behdver nedanstaende kriterier vara uppfyllda kopplade till
forvaltningens kommunikationsfunktion, for att styrning och koordinering mellan
forvaltningarna och den kommunévergripande verksamheten ska fungera.

1. Den kommunikationsansvariga har forvaltningschefens mandat att foretrada sin
forvaltning i kommunikationsfragor.

2. Den kommunikationsansvariga har tillgang till de forum och funktioner i den egna
forvaltningen som sékerstaller ett strategiskt perspektiv och forstaelse for forvaltningens
verksamhet, utmaningar och utveckling. Detta ar avgorande for att
kommunikationsverksamheten ska fokusera pa ratt fragor och pa ratt niva. Det innebéar
exempelvis att kommunikationsansvarig ingar i férvaltningens ledningsgrupp och att
forvaltningschefen har en nara samverkan med kommunikationsansvarig.

3. Den kommunikationsansvariga deltar i de kommundvergripande forum som finns
kopplade till styrningen av kommunikationsverksamheten och leds av kommunikations-
och utvecklingsdirektoren, till exempel ledningsforum kommunikation.

4  Mojlighet till stod fran kommunovergripande resurser

Varje forvaltning ska klara sitt kommunikationsuppdrag i vardagen, men i en del fall kan st6d
behovas fran Kommunikations- och utvecklingsstaben. | ett stort antal kommunikationsfragor
fungerar Kommunikations- och utvecklingsstaben som bollplank och stdd till férvaltningarnas
kommunikationsfunktioner. Fragor fran forvaltningarna kanaliseras genom sarskilda
funktionsbrevlador for att sakerstélla att de foljer beslutad arendeprocess. Nar det galler
grafisk formgivning utfér forvaltningarna sjéalva mindre arbeten samt produktioner dar mallar
finns att tillga via varumarkesmanualen. Vid mer omfattande uppdrag som till exempel
kampanjer ar det kommunikationsbyran som tar fram den grafiska formen.

| vissa fall finns det ocksa mojlighet att fa ett mer direkt och operativt stod i férvaltningarna.
Har listas exempel pa detta.

e Medierelationer.

e Enheten for Nyheter och media ar den 6vergripande ingangen for medier till kommunen
och férmedlar ofta kontakter mellan journalister och funktioner i verksamheten. Det ar
Nyheter och media som tar hand om presstraffar och utskick av pressmeddelanden,
samt har kontakt med den politiska ledningen. Nyheter och media stottar forvaltningarna
i forebyggande arbete med medierelationer, som exempelvis utbildningar av prioriterade
talespersoner och nyckelfunktioner. Det finns ocksa majlighet att fa stod i begransad
omfattning vid stdrre arenden, som exempelvis redaktionella granskningar av
verksamheten och andra fragor som vacker stort medialt intresse.
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o Kriskommunikation.

e Kommunikations- och utvecklingsstaben har en organisation for att kunna arbeta med
kriskommunikation i framfor allt ett inledande skede genom KiB (kommunikator i
beredskap). Darefter gar forvaltningens egen organisation in. | vissa prioriterade
handelser, som far stor paverkan pa kommunens varumarke, kan ocksa
kommunikationsstod ges fran Kommunikations- och utvecklingsstaben under en
begrénsad period.

o Webbutveckling.

Enheten for Planerad kommunikation har ansvar for utveckling och forvaltning av digitala
kanaler, inklusive linkoping.se och intranatet Linweb. Vid behov av utveckling eller storre
férandringar som rér webb hjalper Planerad kommunikation till och kartlagger behoven
for att hitta en sa bra I6sning som mdjligt. Malsattningen ar att skapa sa anvandarvanliga
och tillgangliga webbplatser som mgjligt. Vid behov av mindre insatser kring webbsidor
kan det kommungemensamma webbteamet hjalpa till. Webbteamet leds av en resurs
hos Planerad kommunikation och arbetar med systematiska forbattringar av samtligt
innehall pa den externa webbplatsen for att sakerstalla en hog kvalitet.

5 Kommungemensamma kanaler

Linkoping.se och intranatet Linweb ar navet i kommunens kommunikation och vara framsta
kanaler. Digitala kanaler ska vara férstahandsval vid kontakt med privatpersoner och
foretag, nar det ar majligt och relevant. De 6ppnar for tillganglighet dygnet runt, aret om. Da
alla inte nas av digitala kanaler, anvands andra kanaler som fysiska méten, telefon och brev
som komplement. Vid val av kanal for kommunikationen bor utgangspunkten vara den effekt
vi vill uppna. Kanalvalet varierar bade inom och mellan malgrupper beroende pa situation,
tidpunkt, typ av budskap, resurstillgang, angelagenhetsgrad och uppféljningsmetod.

Servicen ska vara god oavsett kanal. Linkdpings kommun prioriterar dock att utveckla
digitala kanaler som huvudvag nar vi tar fram nya tjanster och service.

Det finns ett stort antal kommunikationskanaler som kommunen anvander. Har nedan listas
de viktigaste for den kommundovergripande kommunikationen. Utover dessa finns det ocksa
ett antal specifika kanaler for respektive forvaltnings malgrupper.

e Externwebben linkoping.se ar navet i den externa kommunikationen. Har finns bade fast
information som beskriver kommunens uppdrag och tjanster, samt nyhetsdelen som
lyfter aktuell och viktig samhallsinformation fran kommunen genom texter, bilder och
rérligt material.

e Sociala medier (Facebook, Instagram, LinkedIn, Youtube, Twitter).

e Pressmeddelanden och presstraffar.

e Intranatet Linweb &r navet for den interna kommunikationen, kompletterat med
Chefsportalen som vander sig till cheferna. Linweb bestar precis som externwebben av
fast information och lankar till verksamhetssystem, samt interna nyheter for olika
malgrupper.

o Samarbetsplattformen Google Workspace (mejl, chatt, meet osv).

e Medarbetarmagasinet Vi Linkdping.

Kontakt Linkdping.
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6 Forum och néatverk

Kommunikationsverksamheten behover ett antal forum och néatverk for att samverkan ska
fungera mellan de olika delarna. Har beskrivs dessa.

6.1 Ledningsforum kommunikation

Ledningsforum kommunikation leds av kommunikations- och utvecklingsdirekttren.
Uppdraget ar att driva det strategiska kommunikationsarbetet p4 kommunovergripande niva,
samt att genomféra gemensamma prioriteringar av insatser.

Syfte

e Bistd kommunikations- och utvecklingsdirektoren i strategiska vagvalsfragor for
kommunikationsverksamheten.

¢ Bistd kommunikations- och utvecklingsdirekttren i att leda och sakerstalla effektiva och
kvalitetssékrade processer for den kommunovergripande kommunikationsverksamheten.

¢ Bistd kommunikations- och utvecklingsdirektéren i samordning och planering av
kommunovergripande kommunikationsinsatser.

¢ Samordna kommunikationsverksamheten i enlighet med forvaltningarnas
budgetprocesser for internbudget och verksamhetsplanering.

o Mojliggdra samordning av kommunikationsinsatser mellan férvaltningarna genom till
exempel gemensam planering av kampanjer som aven innefattar kanaler som sociala
medier och stortavlor.

¢ Vid behov vara styrgrupp (hela eller delar av forumet) for pagaende utvecklingsprojekt.

¢ Regelbundet félja upp och analysera effekten av kommundévergripande
kommunikationsinsatser.

Deltagare

e Kommunikationschef/kommunikationsansvarig for respektive forvaltning.

¢ Enhetschefer fran Kommunikations- och utvecklingsstaben.

e Strateger fran Kommunikations- och utvecklingsstaben.

o Kommunikations- och utvecklingsdirektér (sammankallande och ordférande).

Deltagarna skickar inte ersattare vid franvaro. Undantag kan goras vid nagon specifik fraga
efter samrad med kommunikations- och utvecklingsdirektoren.

Motesfrekvens

Forumet traffas en gang per manad. Utdver det genomfors ett par planeringsdagar under
aret i samband med planering av budget och verksamhet infér kommande ar.

6.2 Webbrad

Webbradet leds av enhetschefen for Planerad kommunikation.

Syfte
Syftet med webbradet ar att driva utveckling och férvaltning av webbplatserna for Linkopings
kommun.

Deltagare

e Huvudredaktorerna for externwebben fran respektive forvaltning.

e Medarbetare fran webbteamet (Kommunikations- och utvecklingsstaben samt
Verksamhetssttd och service).

o Objektledare och objektspecialister (verksamhet och IT).

o Enhetschefen for Planerad kommunikation (sammankallande och ordférande).
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Motesfrekvens
Webbradet traffas en gang per manad.

6.3 Kommunikationsnatverk

Kommunikationsnatverket leds av kommunikations- och utvecklingsdirektéren och
samordnas av Planerad kommunikation.

Syfte

¢ Informera om relevanta fragor kopplade till kommunikationsverksamheten pa en
overgripande niva.

¢ Informera om pagaende projekt och initiativ med stor paverkan pa
kommunikationsverksamheten.

e Dela erfarenheter och samverka.
Genomféra kompetenshojande insatser for hela kommunikationsverksamheten.

Deltagare

Alla medarbetare i Linkdpings kommun som arbetar med kommunikationsuppdrag pa en
betydande del av sin tid bjuds in till det kommungemensamma kommunikationsnatverket.
Deltagandet ar frivilligt, men varje férvaltnings kommunikationsansvariga sakerstéller att
viktig information som lamnas pa néatverket fors vidare till de medarbetare som inte har
mojlighet att delta.

Motesfrekvens
Natverket traffas 4-6 ganger per ar.

6.4 Det lilla koncernnatverket
Natverket leds av kommunikations- och utvecklingsdirektdren.

Syfte

e Att gemensamt arbeta for att paverka platsvarumarket for LinkOping i positiv riktning.

¢ Att dela information om stdrre kommunikationsinsatser kopplade till platsen Link&ping.
e Att skapa forutsattningar for erfarenhetsutbyte inom relevanta omraden.

Deltagare

¢ Kommunikations- och marknadschefer fér bolag inom kommunkoncernen.
Kommunikationschef/lkommunikationsansvarig for forvaltningar med stor paverkan pa
platsvarumarket Link6ping.
Enhetschefer fran Kommunikations- och utvecklingsstaben.

e Strateger fran Kommunikations- och utvecklingsstaben.
Kommunikations- och utvecklingsdirektér (sammankallande och ordférande).

Motesfrekvens
Det lilla koncernnatverket traffas tre till fyra ganger per ar.

6.5 Det stora koncernnéatverket

Det stora koncernnatverket leds av kommunikations- och utvecklingsdirekttren.
Syfte

Syftet med natverket ar att inspirera och kompetensutveckla koncernens

kommunikationsmedarbetare inom relevanta omraden samt stimulera till natverkande 6ver
organisationsgranserna.
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Deltagare
Alla medarbetare som arbetar med kommunikation inom kommunkoncernen bjuds in.

Motesfrekvens
Natverket samlas en gang per ar.
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