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Inledning
Det ar alla medarbetares ansvar att folja den fastslagna kommunikationspolicyn.

Sormlands Stadsmissions kommunikation
Soérmlands Stadsmissions interna och externa kommunikation* ska vara professionell
for att bygga stabilitet och fortroende for organisationen.

Det innebar att kommunikationen ska vara:
Oppen, tydlig, snabb, korrekt, kontinuerlig och langsiktig

* Med kommunikation avses extern och intern information, marknadsféring och PR
(Public Relations/omvéridsrelationer).

Mal
Malet med all Sérmlands Stadsmissions kommunikation ar att bidra till att uppfylla
organisationens 6vergripande mal och langsiktigt starka varumarket.

Ansvar
Direktor har det yttersta ansvaret for organisationens strategiska kommunikation.

kommunikationsansvarig ansvarar for utformning av kommunikationspolicy. | ansvaret
ligger ocksa alla 6vergripande kommunikations-, marknadsférings- och mediala
aktiviteter samt informationsstrategiska fragor som paverkar varumarket.

Insamlings- och kommunikationschef samverkar med 6vrig ledning i alla relevanta
kommunikationsstrategiska fragor. Organisationens chefer har ett ansvar att sakerstalla
att verksamhetens intressenter har ratt information i ratt tid. Samt att medarbetare har
tillgang till den information de behdver, om organisationen i stort och om den egna
verksamheten, for att utféra sina uppdrag.

Alla medarbetare har ett eget ansvar att kommunicera samt séka och ta del av relevant
och viktig information.



Meddelarfrihet

Forhallandet mellan Sérmlands Stadsmission och dess anstéllda grundar sig pa
Omsesidig lojalitet och dmsesidigt fortroende. Den anstallde ska iaktta full diskretion om
organisationens angelagenheter, sdsom férhallande kring personal, drift, affarsrelation,
ekonomi m.m. Anstéllda inom Sérmlands Stadsmission har samma ratt till
meddelarfrihet och meddelarskydd som galler for anstallda i offentlig verksamhet.
Meddelandefrihet innebar att medarbetare har maojlighet att uttala sig om verksamhet de
tycker ar felaktig utan radsla for repressalier.

Medarbetares maijlighet att ga till media - och pa sa vis nyttja sin meddelarfrihet -
ersatter inte det lagreglerade kravet pa att den som misstanker ett missférhallande, eller
som uppmarksammar att en handelse har intraffat, ocksa har en skyldighet att
rapportera detta internt i organisationen till narmsta chef eller enligt nedan.

Till vagledning for fragor om sekretess och tystnadsplikt samt kontakter med media
hanvisas till gallande policydokument.

Medarbetares skyldighet

Alla anstallda inom Sérmlands Stadsmission har inte bara ratt, utan aven en skyldighet,
att tillse att gallande legala krav for organisationen uppfylls liksom att interna
regelsystem sasom policydokument eller motsvarande f6ljs. Manniskor med mod och
civilkurage att saga ifran om klandervarda beteenden ar en tillgang. Alla som far
kdnnedom om nagon situation de anser sta i strid med namnda regelsystem uppmanas
att saga ifran och rapportera detta for att Sérmlands Stadsmission ska kunna vidta
lampliga atgarder. Alla ar skyldiga att sdga ifran och rapportera beteenden som kan
riskera att skada en person fysiskt eller psykiskt.

Att saga ifran sker enligt féljande:
* Direkt till berorda.

« Skriftligt eller muntligt till narmsta arbetsledare/chef eller chefens chef — ytterst till
direktor.

« Alternativt skriftligt eller muntligt till lokalt arbetsmiljdombud.

Alla som far kdnnedom om situationer dar kriminella handlingar sker inom
organisationen eller dar beteende bland medarbetare/chefer avviker fran legala krav ar
skyldiga att saga ifran och rapportera.

Att rapportera misstanke om lagbrott sker pa nagot av féljande satt:
« Skriftligt eller muntligt till arbetsledare/chef eller chefens chef — ytterst till direktor.
* Den anstalldes 6nskan om ratt till anonymitet ska respekteras.

Vid rapportering av misstanke om lagbrott, svara pa dessa fragor:



* Vilket brott misstéanker du?

* Beskriv dina observationer och misstankar sa noggrant som mgjligt.
* Var har det misstankta brottet intraffat?

* Nar har det missténkta brottet intraffat?

* Vilka ar inblandade i det misstankta brottet?

Intern kommunikation

Information som ar av intresse for hela organisationen ska i férsta hand kommuniceras
via e-post internt. Alla medarbetare ska kunna nas via mail, telefon eller brev och
forfragningar ska bekraftas eller besvaras skyndsamt, om mdjligt inom 24 timmar.

Sedan 2025 finns ett intranat for internkommunikation.

Kontakt med media

Kontakt med media ska ga genom kommunikationsansvarig darefter tas beslut, i
samrad med 6vrig ledningsgrupp om det behdvs, om vem som ska uttala sig i aktuell
fraga, vilket budskap vi formedlar eller om vi véljer att avsta fran att medverka. Om
kommunikationsansvarig inte ar pa plats hanvisas kontakt till direktor.

Extern kommunikation

Alla intressenters forfragningar via mail, telefon eller brev ska bekraftas eller besvaras
skyndsamt om mdjligt inom 48 timmar. Forfragningar fran media ska i méjligaste man
besvaras per omgaende, max. innan arbetsdagens slut, av relevant talesperson.

Alla medarbetare ansvarar for att kommunicera en enhetlig grafisk identitet gallande
brev, fax och e-postférsandelser.

Sociala medier

Sociala medier ar en kommunikationskanal som inte kan kontrolleras av en enskild
aktor. Sérmlands Stadsmission ser positivt pa att medarbetare anvander sig av sociala
medier men det innebar maojligheter och ansvar for kommunikationen. Alla medarbetare
maste darfor folja de riktlinjer for sociala medier som antagits av Sérmlands
Stadsmissions ledning.

Kriskommunikation

Ledningsgrupp ska informeras snarast majligt vid krissituation i syfte att kunna
forbereda kommunikativa insatser. Vid en eventuell kris inom organisationen ska
ledningsgruppen kontaktas.

Kommunikationssamordning
All kommunikation av stort allmant intresse ska samordnas i ledningsgrupp sa att



Sormlands Stadsmission framstalls pa ett enhetligt satt. Viktiga handelser, aktiviteter
och information som kan bli foremal for media eller ar av stort allmanintresse ska
behandlas i ledningsgrupp. Skriftlig extern kommunikation sasom pressmeddelanden
och debattartiklar ska forankras hos kommunikationsansvarig. Allt
kommunikationsmaterial ska folja den grafiska profilen.



