Bilaga till styrelseprotokoll 2019-04-23
Riktlinjer for kommunikation

Syfte

Syftet med denna dessa bolagsspecifika riktlinjer fér kommunikation ar att skapa en
gemensam syn pa kommunikationsfragorna inom bolaget och darmed underlétta ett
konsekvent agerande sa att den koncernévergripande kommunikationspolicyn kan omséttas
i handling. Riktlinjerna ska bidra till att underlétta att de kommunikativa aspekterna végs in i
samtliga beslut som fattas. Den faststaller var syn pa kommunikationens betydelse samt
ansvar och roller.

Se ocksa ytterligare styrdokument avseende kommunikation:
Lagar — dessa &r alltid 6verordnade:

Yttrandefrihetsgrundlagen reglerar medborgarnas ratt att uttrycka sig offentligt och
begransningar av samma ratt. Den reglerar ocksa myndigheters férhallande till media.
Tryckfrihetsférordningen reglerar ritten att ta del av allmanna handlingar, ofta kallad
offentlighetsprincipen.

Offentlighets- och sekretesslagen reglerar begransningar i ratten av ta del av allm@nna
handlingar.

Aktiebolagslagen reglerar beslutsordning och rapporteringsplikt till bland annat
Bolagsverket.

Dataskyddsférordningen (GDPR) reglerar hur méanniskors personuppgifter far behandlas s
att deras personliga integritet respekteras.

Lagen om allmadnnyttiga kommunala bostadsaktiebolag reglerar specifika rutiner fér
allménnyttan, bland annat vardedverforingar.

Upphovsrattslagen reglerar hur upphovsrattsskyddat material far anvandas.

Koncerngemensamma dokument — dessa dr dverordnade bolagets interna
dokument, men underordnade lagarna:

Skdvde kommuns kommunikationspolicy &r det Gvergripande styrdokumentet for sektorer,
ndmnder och kommunala bolag inom Skévde kommun.

Skovde kommuns riktlinjer for engagemang i sociala medier ar styrdokument fér samtliga
forvaltningar och dess verksamheter gillande sociala medier.

Andra bolagsinterna dokument — dessa ar underordnade denna policy:

Grafisk profil

Riktlinjer fér IT-anvandning

Riktlinjer fér sociala medier

Miljokommunikation, rutin M 8.1

Kommunikationsplaner (6vergripande arlig plan, planer for enskilda projekt med mera)
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Begreppet kommunikation

Med kommunikation avser AB Skdvdebostdder ett dmsesidigt utbyte eller ensidig dverforing
av information.

Mal

Riktlinjerna for kommunikation ska gora det tydligt fér var och en inom organisationen hur
kommunikationsfragor ska hanteras inom organisationen och vem som ansvarar for vad.
Riktlinjerna ska ocksa géra det tydligt for externa personer — media, hyresgaster,
kommuninvanare och andra — att avgéra vem som ska kontaktas i olika drenden.

Malgrupper

Internt

Anstillda, saval enskilda som olika grupper, samt bolagets styrelse.
Agare

Skévde Stadshus AB, Kommunfullmaktige t Skévde.

Externt

Hyresgaster, intressenter, media, samarbetspartners, leveranttrer, organisationer,
allmanheten.

Allmanna riktlinjer

Skovdebostdder ar ett kommunalt bolag dér lagstiftade rattigheter som
offentlighetsprincipen, meddelarfriheten och meddelarskyddet styr vart arbete.
Offentlighetsprincipen innebar att alla har ratt att ta del av allmdnna handlingar hos bolaget,
i den man de inte omfattas av forfattningsenlig sekretess. Meddelarfrihet innebér att alla
anstallda i bolaget har rdtt att lamna uppgifter till media och meddelarskydd innebér ett
forbud mot att efterforska vem eller vilka som lamnat denna information till media.

Information fran AB Skdvdebostdder ska vara latt att hitta och ha tillgang till, primart via
bolagets egen hemsida www.skovdebostader.se och bolagets kanaler i sociala medier.

Infermationen ska vara korrekt och saklig, ska félja den grafiska profilen, ska ske via lampliga
kanaler och ska ha en tydlig avséndare.

Informationen ska, nar det ar majligt, forst spridas internt till alla som kan berdras av den,
sedan externt. Undantag fran detta ar nar foretradare svarar pa direkta fragor fran
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exempelvis media, dgare eller allménhet. D3 ska informationen sa fort som mojligt ocksa
spridas till berérda personer internt.

Kommunikationsarbetet ska bedrivas pa ett aktivt och offensivt sétt, samt alltid vara
malgruppsanpassat med en trevlig, lattillgénglig och konstruktiv ton.

AB Skdvdebostdder ska anamma en dppen attityd och svara pa fragor sa skyndsamt som
mdjligt, savida detta inte kan skada hyresgdster, medarbetare, styrelseledamaoter, dgare eller
affarsmassigheten i bolaget.

Fragor till bolaget ska, sa langt det &r mdojligt, foras vidare till den person som ansvarar for
fragan.

Sarskilda riktlinjer for fragor av principiell eller politisk karaktar

AB Skovdebostader verkar som allmannyttigt bostadsbolag pa en marknad som paverkas av
politiska beslut, har en politiskt tillsatt dgare i form av kemmunfullméktige och har en
styrelse dér sdval politiska partier som andra organisationer representeras. Detta innebar att
vissa fragor som ar av principiell karaktar ska anmalas till moderbolaget Skdvde Stadshus AB
och i férlangningen kan bli féremal for beslut fér kommunfullmaktige i Skévde. Att
styrelseledamdter i AB Skévdebostider offentligt debatterar mot varandra och ger olika
beskrivningar av féretagets framtid och hur politiska beslut paverkar féretaget dr dirmed
ofrdnkomligt.

Foretagets anstdllda ska dock inte féretrdda nagon partipolitisk syn i arbetet, eftersom de ar
anstéllda som opolitiska tjansteman. Detta ska dven avspeglas i hur foretagets anstéllda
kommunicerar i sina yrkesroller.

Bolaget har ingen politisk farg eller uppfattning och ska darfér inte heller kommunicera
partipolitiska sympatier. Sarskilt viktigt dr detta i samband med aktuella politiska fragor,
eftersom uttalanden da kan anvdndas partipolitiskt.

Politiska uttalanden gors i stillet av styrelsen och dess ledamdéter. Nar skiida asikter finns i
politiska fragor dr det de enskilda ledamoternas skyldighet att markera vilket parti eller
annan organisation som de representerar. En etablerad form for detta &r att
partiférkortningen inom parentes placeras efter ledamotens namn.

Naturligtvis har foretradare for AB Skdvdebostdder som privatpersoner samma
yttrandefrihet som alla andra i Sverige. Det &r dock deras skyldighet att understryka nar de
uttalar sig som privatpersoner respektive som representanter for bolaget.

Vd, marknadschef, kommunikatérer etcetera som arbetar med bolagets egna
kommunikationskanaler ansvarar for att bolagets kommunikation framstar som politiskt
oberoende. Detta inkluderar citat av uttalanden och nyhetsartiklar som aterpubliceras i
bolagets kanaler. Savil enskilda inslag som helheten ska spegla att bolagets I6pande
verksamhet &r fri fran partipolitik.
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Sarskilda riktlinjer for relationer med media

AB Skévdebostdder ska arbeta aktivt med sina kontakter med media och etablera ldmpliga
relationer. Alla representanter for media ska bemotas med sa stor 6ppenhet och service som
mdjligt. Detta galler ocavsett om kontakten vintas ge positivt eller negativ publicitet.

Andringar i dgardirektiven som har betydelse fér bolagets verksamhet kommuniceras av
representanter for dgarna.

Olika yrkesroller och funktioner pa AB Skovdebostader ska kunna representera bolaget i
media beroende pa @mne. Skdvdebostidder stravar efter 6ppenhet mot media, men det finns
ingen skyldighet att svara pa alla fragor som stills, sdrskilt inte om dessa faller utanfér det
egna ansvarsomradet. Inte heller finns nagon skyldighet att svara omgdende om den
anstallde dr osdker pa vem som ska svara pa fragorna eller vad det korrekta svaret ar. Den
anstédllde kan ta kontakt med marknadschef eller kommunikatér for hjélp att avgéra vem
eller vilka som ska representera bolaget i den aktuella fragan och vad bolagets budskap ska
vara. Det dr ocksa lampligt att den anstéllde kontaktar sin narmaste chef.

Vd och styrelseordférande uttalar sig for bolagets rékning pa eget initiativ, men har en
skyldighet att informera varandra om dessa initiativ innan de sker. De ar ocksa skyldiga att
informera varandra om uttalanden i media som goirs pa mediernas initiativ. Vd uttalar sig
som den hogsta representanten for bolagets ldpande verksamhet, padgaende projekt
etcetera. Styrelseordféranden uttalar sig som hogsta representant fér bolagets framtida
projekt, mal och visioner. Nér fragor som stélls fran media ror den andra foretrédarens
ansvarsomrade ska, sa langt det ar mojligt, frAgorna hianvisas till denne.

Nar medarbetare eller styrelseledaméter agerar som representanter for andra
organisationer, politiska eller privata, efler uttalar sig som privatpersoner ska dessa beakta
risken att detta tolkas som bolagets asikt eller stéllningstagande som framférs och analysera
konsekvenserna av detta. Det &r varje anstéllds skyldighet att tydligt markera nar
vederbdrande uttalar sig som representant for bolaget, representant fér annan organisation
eller som privatperson. Den som uttalar sig i media dr ocksa ansvarig for att om
vederbdrande felciteras begéra rattelse, genmile och/eller att den korrekta informationen
fors ut i bolagets egna kanaler.

Styrelseordférande, vd och marknadschef ska alltid fa information om drenden som kan
komma att fa spridning i medier.

Kommunikationsplaner

Vid verksamhet av projektkaraktar, saval mindre som stérre, ska en kommunikationsplan vid
behov upprattas och goras tillgénglig for alla deltagare i projektet som kan ha behov av den.
Kommunikationsplanen ska dven géras tillganglig for styrelse, vd och marknadschef.
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Overgripande ansvar

Alla medarbetare och styrelseledaméter har ett personligt ansvar att medverka till att AB
Skoévdebostdder har en god kommunikation savil internt som externt.

Kommunikation &r ett ledningsansvar och ska inga som en naturlig del i ledarskapet for
samtliga chefer i foretaget.

Styrelsen och vd &r ytterst ansvariga fér AB Skdvdebostdders kommunikation med
ansvarsfordelningen att vd &r ytterst ansvarig fér kommunikation om l6pande verksamhet
medan styrelsen genom styrelseordféranden &r ytterst ansvarig for kommunikation om mal,
visioner och strategier. Vd ansvarar for att bolagets kommunikation halls opolitisk. Politiska
uttalanden gors av de politiskt tillsatta styrelseledamdterna.

Styrelsen ansvarar for att riktlinjer for kommunikation utvéarderas, uppdateras och vid behov
omprdvas.

Specifika ansvar

Marknadschefen ansvarar for grafisk profil och dvergripande kommunikationsplanering samt
for kvalitetssakring av bolagets olika kommunikationskanaler.

Kommunikatérerna ansvarar for att bistd bolagets avdelningar och projekt i
kommunikationsfragor. Respektive chef eller projektledare ansvarar daremot fér sina

kommunikationsplaner och kommunikationsinsatser.

Projektledare/verksamhetsansvarig vid verksamhet av projektkaraktar ansvarar for
kommunikationen samt att en kommunikationsplan uppréttas och vid behov uppdateras.

Distriktschefen ansvarar fér de kommunikationsinsatser som gors i det egna distriktet.

Bosamordnaren ansvarar for genomférandet av distriktets kommunikationsinsatser samt for
hantering av viss bolagsgemensam kommunikation

Dessa riktlinjer ska géras tillgdngliga for alla anstdllda och for allmdnheten pd webbplatsen
www.skovdebostader.se.

Dessa riktlinjer ska drligen utvdrderas, uppdateras och vid behov omprévas.

Senast uppdaterade 2019-03-XX



