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Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs
Stad ar lagar och forfattningar, den politiska
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.
For att forverkliga utgangspunkterna behovs
forutséttningar av olika slag. Stadens politiker
har mojlighet att genom styrande dokument
beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.
Inom Goteborgs Stad géller de styrande
dokument som antas av kommunfullméktige och
kommunstyrelsen. Darutover faststiller nimnder
och bolagsstyrelser egna styrande dokument for
sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges
budget dr det 6vergripande och 6verordnade
styrande dokumentet for Goteborgs Stads
ndamnder och bolagsstyrelser.

Om Goteborgs Stads styrande
dokument

Goteborgs Stads styrande dokument &r véra
forutsattningar for att vi ska gora ratt saker pa
ratt satt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska goras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
rattigheter och icke-diskriminering omstts i
praktisk verksamhet genom att de integreras i
stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av
och beslut om styrande dokument har en stor
betydelse for forverkligandet av dessa principer i
stadens verksamheter.

De styrande dokumenten ska gora det tydligt
bade for organisationen och for invénare,
brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
och andra intressenter vad som forvéntas av
forvaltningar och bolag. De styrande
dokumenten ligger till grund for att utkrdva
ansvar nér vi inte arbetar i enlighet med vad som
ar beslutat.
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1. Inledning

Syftet med denna riktlinje

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation beskriver viktiga utgangspunkter och

grundldggande principer for stadens arbete med information och kommunikation.
Riktlinjen beskriver hur Géteborgs Stads kommunikationsarbete ska utforas. Riktlinjen

anger dven ansvarsforhallanden.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tillsvidare for samtliga nimnder och styrelser i Goteborgs Stad.

Bakgrund

Goteborgs Stads policy for kommunikation samt Géteborgs Stads riktlinje for

kommunikation beslutades vid kommunfullméktiges sammantriade 2019-12-10 § 6. Sedan

beslutet 2019 har det identifierats ett behov av reviderad styrning inom
kommunikationsomradet. Detta innebar att riktlinjen reviderats samt att tidigare policy

for kommunikation har upphort.

Lagbestammelser

Lagar att forhélla sig till 4r bland andra offentlighetsprincipen, dataskyddslagstiftningen,

spraklagen, lagen om tillgénglighet till digital offentlig service, yttrandefrihetsgrund-

lagen, kommunallagen, marknadsforingslagen och aktiebolagslagen.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument som bor ldsas tillsammans med denna riktlinje &r f6ljande:

Styrande dokument

Koppling till denna riktlinje

Goteborgs Stads riktlinje for
kriskommunikation

Goteborgs Stads riktlinje for
kriskommunikation beskriver hur staden
arbetar samt hur ansvarsfordelningar 1
staden ser ut vid extraordinéra héndelser i
fredstid och hojd beredskap.

Goteborgs Stads anvisning for politikers
medverkan 1 stadens kanaler och stadens
kontakter med massmedia

Anvisningen anger ramarna for politikers
medverkan i Goteborgs Stads kanaler och
kontakter med massmedia, med
utgdngspunkt i tjinstepersoners och
politikers skilda roller och uppdrag.

Goteborgs Stads policy och riktlinje for
arbetsmiljo, medarbetarskap och chefskap

Styrdokumenten stodjer att Goteborgs
Stad ska vara en kommunikativ
organisation.
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upphandling

Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och

Riktlinjen reglerar vad som géller
avseende upphandling och ink&p och
diarmed vad som géller vid kop av
exempelvis kommunikationstjénster.

Stodjande dokument

Det finns ett antal stddjande dokument, bland annat handbdcker som tas fram av

stadsledningskontoret. Dessa finns att l4sa pa stadens intranét under rubriken Styrande
och stédjande dokument for kommunikation. P4 intranitet finns, utéver handbdckerna,

ytterligare vigledning och stdd pa kommunikationsomrédet, bland annat Goteborgs Stads

kommunikationsprocess, vilken beskriver stadens gemensamma process for att arbeta
enhetligt och planerat med kommunikation, frén uppdragsbeskrivning till analys och

uppfoljning. Pa intranétet finns dven stodmaterial for konceptet for employer branding.

Stodjande dokument

Beskrivning av stodjande dokument

Goteborgs Stads handbok
for kommunikation

I handboken samlas verktyg och kunskap om
kommunikation for att ge stdd i arbetet med interna och
externa malgrupper och for att bidra till att staden blir en
kommunikativ organisation.

Goteborgs Stads handbok
for klarsprak

I handboken beskrivs varfor klarsprék ar viktigt samt
allménna och specifika klarspraksrad utifran olika
texttyper. Det finns &ven en checklista for klarsprak och
ordlistor med svéara ord och forkortningar.

Goteborgs Stads handbok
for kriskommunikation

Handboken innehaller bland annat féordjupning om
kriskommunikation, samhillets aktorer vid kris,
informationspaverkan och hur staden kommunicerar 1
alternativa kanaler nér el och telefoni inte fungerar.

Goteborgs Stads handbok
for press och media

Handboken innehaller stod till bdde medarbetare och
chefer vid mediekontakter. Handboken 4r ocksa ett stod
for kommunikatorer nér de stottar medarbetare och chefer
i medieutbildningar och mediefragor.

Goteborgs Stads grafiska

Manualen innehéller information om Goéteborgs Stads

for sociala medier

manual grafiska profil och hur den tilldimpas i olika produkter,
kanaler och sammanhang. Den innehaller d&ven
information om hur Goteborgs Stad ska visas som
avsindare for sérprofilerade verksamheter och bolag.

Goteborgs Stad handbok | Handboken gér bland annat igenom vad som ar viktigt att

tdnka pa innan start av ett konto, tips och rad for arbetet i
sociala medier och de lagar som styr verksambhet i sociala
medier.
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Inom Goteborgs Stad foljer ansvaret for information och kommunikation med ansvaret
for verksamheten.

Vid samhillsstorningar och hojd beredskap géller ocksa riktlinjen for kriskommunikation.

Information och kommunikation — en forutsattning for

demokrati

Information och kommunikation &r en grundforutsittning for att Géteborgs Stads
malgrupper ska kéinna till vad som hénder i staden och varfor, samt kunna ta tillvara sina
demokratiska rattigheter. Information och kommunikation ska ge mojlighet att delta i den
demokratiska processen och att anvinda, paverka och utveckla kommunens tjanster och
service. Stadens information och kommunikation ska bidra till forverkligandet av
Goteborgs Stads beslut, verksamhetsmal och budget.

Goteborgs Stad skiljer tydligt pa roll och uppdrag nér det géller tjédnstepersoners och
politikers information och kommunikation. Politisk information och kommunikation
hanteras av partiernas egna organisationer och i partiernas egna kanaler.

Goteborgs Stad ar en kommunikativ organisation

Goteborgs Stad dr en kommunikativ organisation dir chefer och medarbetare ska ha
kommunikativ kompetens och forutséttningarna for kommunikation ska vara goda. En vél
utvecklad intern kommunikation ar grundldggande for en fungerande organisation och en
god arbetsmiljo. Intern kommunikation ar ocksé en forutsittning for att Géteborgs Stad
ska ha hog kvalitet pA kommunikationen med boende, besdkare och néringsliv.
Medarbetarna &r stadens frimsta kunskapsbarare och ambassadorer och ska vara
vélinformerade om verksamheten och dess mal.

I Goteborgs Stad tar chefer och medarbetare ansvar for sin information och
kommunikation och haller sig informerade om det som ror det egna
verksamhetsomradet. Chefer och medarbetare bidrar till ett kommunikativt klimat genom
att lyssna, informera och kommunicera aktivt och konstruktivt.

Goteborgs Stads huvudbudskap, malgrupper och prioriterade
kanaler

e (Goteborgs Stads huvudbudskap dr Hallbar stad — 6ppen for vérlden.

o Goteborgs Stads dvergripande prioriterade malgrupper ar boende, besokare,
néringsliv och medarbetare.

e Goteborgs Stads prioriterade kommunikationskanaler dr goteborg.se, Goteborgs
Stads intranit och nittidningen Vart Goteborg.
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Grundlaggande principer for Goteborg Stads
information och kommunikation

e (Goteborgs Stads information och kommunikation kénnetecknas av 6ppenhet, ett
aktivt forhéllningssétt och é&r alltid opartisk och saklig.

e (Goteborgs Stads information och kommunikation &r tillgidnglig, inkluderande och
utgar fran stadens malgruppers behov och forutsittningar.

e (Goteborgs Stads information och kommunikation dr enhetlig och effektiv.

Goteborgs Stads information och kommunikation kannetecknas
av oppenhet, ett aktivt forhallningssatt och ar alltid opartisk och
saklig

Goteborgs Stads kommunikation ar faktabaserad och grundad pa fattade beslut. Genom
Oppen, opartisk och saklig information och kommunikation stérks fortroendet for stadens
olika verksamheter och for staden som helhet. Savél negativ som positiv information och
kommunikation formedlas pé ett proaktivt och sakligt sétt.

Goteborgs Stads kontakter med massmedia ska préglas av 6ppenhet och proaktivitet.
Massmedia spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. De dr formedlare av
information, opinionsbildare och kritiska granskare av stadens verksamheter.

Néamnder och styrelser ansvarar fér

— att kommunicera infor, i samband med och efter beslut i nimnder eller styrelser

— att skapa mojlighet till insyn och delaktighet genom att tillgéingliggora beslut
fattade i ndmnder och styrelser

— att informera och kommunicera proaktivt och sakligt nir det géller savél positiv
som negativ information och kommunikation

— att massmedia snabbt ska kunna komma i kontakt med den person som har ansvar
eller kompetens i en sakfrdga

— att inte anvénda metoder, finansiering eller kanaler for kommunikation som kan
innebdra att fortroendet for staden pa nagot sétt minskas.

Kommunstyrelsen ansvarar éven for

— stadens overgripande arbete med medierelationer sa som samordning vid
mediegranskning.

Goteborgs Stads information och kommunikation ar tillganglig,
inkluderande och utgar fran stadens malgruppers behov och
forutsattningar

Informationen och kommunikationen fran staden é&r tillgéinglig och inkluderande for alla,
och utgér fran olika malgruppers behov och forutséttningar. Stadens kommunikation
utformas sé att malgrupperna kan ta del av och forsta informationen, exempelvis utifran
funktionsnedsittning, alder eller utifran att tillhdra en nationell minoritet. Stadens
gemensamma prioriterade kanaler &r tillgdnglighetsanpassade.

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation

7(9)



Némnder och styrelser ansvarar fér

— att anpassa, utforma och utveckla sin kommunikation sé att mélgrupperna kan
forsta och ta till sig informationen och uttrycka behov och synpunkter

— att kommunicera enkelt och begripligt

— att vilja kommunikationskanal som ger goda forutsittningar att na méalgruppen

— atti forsta hand anvidnda det gemensamma bildmaterial som finns inom staden.

Kommunstyrelsen ansvarar &ven for

— att information ges i enlighet med stadens dtagande som finskt
forvaltningsomréde.

Goteborgs Stads information och kommunikation ar enhetlig
och effektiv

Goteborgs Stad ska striva efter att kommunicera som en stad. Genom enhetlig
information och kommunikation skapas intern samhdrighet, gemensam forstaelse och
extern tydlighet samtidigt som stadens resurser anvands effektivt. En samordnad och
malgruppsanpassad information och kommunikation, stadens gemensamma prioriterade
kommunikationskanaler, ett gemensamt grafiskt uttryck och budskapsplattformarna ar
grunden i att kommunicera effektivt och enhetligt.

Strategisk kommunikation ar ett verktyg som anvénds for att nd organisationens mal. Det
innebér att planera, genomfora, f6lja upp och utvirdera kommunikationsinsatser i
forhallande till verksamhetens uppdrag och méal. De kommunikationsinsatser som
genomfors ska vara vél avvigda i forhéllande till nytta och resursanvindning. Att
samordna kommunikation med andra verksamheter inom staden samt samnyttja resurser
ger mojligheter till effektiv verksamhet. Som stdd i arbetet finns stadens gemensamma
kommunikationsprocess.

Goteborgs Stad finns i sociala medier for att vara tillgénglig i de kanaler dér stadens
malgrupper befinner sig. Sociala medier &r ett komplement till andra kanaler. Stadens
maélgrupper ska aldrig vara hénvisade till att hitta information enbart i sociala medier. Vid
anviandning av sociala medier ska verksamheter i forsta hand anvidnda stadens
gemensamma konton. Anvandningen av sociala medier ska stodja verksamhetens mél och
folja 6vrig styrning p4 kommunikationsomréadet.

De flesta bolag och ett fatal verksamheter inom stadens forvaltningar har en
sarprofilering, vilket betyder att de har en egen grafisk profil. Sarprofilerade bolag eller
verksamheter ska alltid tydliggdra sitt forhallande till staden genom att kommunicera att
de dr en del av Goteborgs Stad. Kommunstyrelsen fattar beslut om sarprofilering. Ett
beslut om sérprofilering innebér inte att man kan frangé den styrning som i dvrigt finns
inom kommunikationsomradet.

Némnder och styrelser ansvarar fér

— att kommunikationsinsatser planeras, genomfors, foljs upp och utvérderas i
forhéllande till verksamhetens uppdrag och uppsatta mal for
kommunikationsinsatsen

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation 8 (9)



— att anvénda stadens gemensamma prioriterade kommunikationskanaler samt
stadens gemensamma sociala medier

— att anvénda stadens grafiska profil och utga frn stadens gemensamma
budskapsplattformar

— att anvénda stadens koncept for employer branding vid kompetensforsorjning och
rekrytering

— att noga prova behovet av inkdp av externa kommunikationstjanster

— att utifrén sitt uppdrag noga prova behovet av kommunikationsinsatser som syftar
till marknadsforing

— att alla externa digitala kanaler registreras i kanalregistret samt att inlimnade
uppgifter dr aktuella

— att det finns etablerade arbetssitt for arbetet med sociala medier i den egna
forvaltningen eller bolaget.

Demokrati och medborgarservice ansvarar ven for

— att forvalta och vidareutveckla goteborg.se och stadens kalendarium

— att forvalta och vidareutveckla Vért Goteborg och ansvara for det redaktionella
innehallet

— att forvalta och vidareutveckla stadens gemensamma konton i sociala medier

— kanalregistret for externa digitala kanaler.

Intraservice ansvarar dven fér

— att forvalta och vidareutveckla stadens intranét
— att forvalta och vidareutveckla stadens grafiska profil.

Kommunstyrelsen ansvarar dven for

— att leda, samordna och folja upp Goteborgs Stads kommunikationsarbete

— stadens prioriterade kommunikationskanaler p& en 6vergripande niva

— stadsovergripande informations- och kommunikationsfragor som till exempel
grafisk profil, budskapsplattformar, stadsinformationstavlor och anvéndande av
Goteborgs Stads vapen

—  att fatta beslut om sérprofilering

— att forvalta och utveckla stadengemensam information pa Goteborgs Stads
intranét.

— att leda, samordna och f6lja upp Goteborgs Stads kommunikationskoncept for
employer branding

— att forvalta och vidareutveckla stadens gemensamma konton i sociala medier
kopplat till rekrytering och kompetensforsorjning

Goteborgs Stads riktlinje for kommunikation 9(9)



	1. Inledning
	Syftet med denna riktlinje
	Vem omfattas av riktlinjen
	Bakgrund
	Lagbestämmelser
	Koppling till andra styrande dokument
	Stödjande dokument

	Riktlinje
	Göteborgs Stad är en kommunikativ organisation
	Göteborgs Stads huvudbudskap, målgrupper och prioriterade kanaler
	Grundläggande principer för Göteborg Stads information och kommunikation
	Göteborgs Stads information och kommunikation kännetecknas av öppenhet, ett aktivt förhållningssätt och är alltid opartisk och saklig
	Nämnder och styrelser ansvarar för
	Kommunstyrelsen ansvarar även för

	Göteborgs Stads information och kommunikation är tillgänglig, inkluderande och utgår från stadens målgruppers behov och förutsättningar
	Nämnder och styrelser ansvarar för
	Kommunstyrelsen ansvarar även för

	Göteborgs Stads information och kommunikation är enhetlig och effektiv
	Nämnder och styrelser ansvarar för
	Demokrati och medborgarservice ansvarar även för
	Intraservice ansvarar även för
	Kommunstyrelsen ansvarar även för




