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Forvaltningsavdelningen

Kommunikationspolicy for Regeringskansliet

Inledning

Denna policy riktar sig till medarbetarna 1 Regeringskansliet och ar
vigledande i det dagliga arbetet. Policyn 4r den gemensamma
utgangspunkten for Regeringskansliets kommunikationsverksamhet och f6r
departementen! nir de utformar kommunikativa mal och strategier. Policyn
omfattar savil intern som extern kommunikation. Policyn paverkar givetvis
inte den grundlagsskyddade meddelarfriheten.

Darfor ska Regeringskansliet kommunicera

Regeringen styr riket. Regeringskansliets uppgift ar att bereda
regeringsirenden och bitrida regeringen och statsraden i deras verksamhet i
ovrigt. Detta slas fast i regeringsformen. Regeringskansliet ska vara ett
effektivt och kompetent instrument for regeringen i dess uppgift att styra
riket och forverkliga sin politik. Kommunikationen har en viktig roll i detta.

Regeringskansliet ska verka utifran statsférvaltningens grundliggande virden
om demokrati, rattssikerhet och effektivitet. Demokratisk styrning
forutsitter kommunikation. Hur vil demokratin fungerar avgors i stor
utstrickning av medborgarnas kunskaper och tillgang till fakta, bedémningar
av konsekvenser, standpunkter och argument. Insyn, kunskaper och dialog
bidrar till att skapa férstielse och legitimitet. Medborgarna ar
uppdragsgivare. Det ska dirmed vara mojligt f6r dem att ha god insyn i
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verksamheten. Regeringskansliet har med andra ord ett demokratiskt ansvar

att kommunicera med omvarlden.

Det finns dven krav pa myndigheters kommunikation med omvirlden.
Offentlighetsprincipen har bland annat regler om allmidnna handlingars
offentlighet. Spraklagen anger krav pa enkel, begriplig och vardad text samt
regler om att information ska goras tillginglig f6r personer med
funktionsnedsittning. Ett annat exempel ir regeringsformens krav pa
regeringen att inhdmta synpunkter vid beredning av drenden infor beslut.

Grinsen for Regeringskansliets kommunikationsuppdrag ir inte alltid
sjalvklar. En skiljelinje gar mellan Regeringskansliet och andra statliga
myndigheter. En grundregel ir att kommunikationsansvaret f6ljer
verksamhetsansvaret. Nir verksamhetsansvaret for en fraga gar 6ver till en
myndighet f6ljer kommunikationsansvaret f6r denna fraga med. En
forutsittning for att detta ska fungera ér att det uppritthalls en god dialog
mellan Regeringskansliet och berérda myndigheter, inom ramen for den
ordinarie myndighetsstyrningen. En annan skiljelinje gar mellan regeringens
politik och partipolitik. Regeringskansliet kommunicerar regeringens politik.
Regeringskansliets kommunikation utgar fran uppdraget att bitrdda
regeringen samt statsraden i deras roll som regeringsforetridare och dirmed
inte som partiféretradare.

Den externa kommunikationen handlar huvudsakligen om regeringens
politik och statsradens arbete. Ibland har Regeringskansliet dven behov av att
kommunicera externt om myndighetens verksamhet, bland annat i
arbetsgivarfragor.

For att medarbetarna inom Regeringskansliet ska kunna utfora sitt arbete pa
ett effektivt sitt krivs god intern kommunikation. God intern
kommunikation 4r en viktig del i ledningen och styrningen av organisationen
och i Regeringskansliets interna beredningsprocesser. Det bidrar till att 6ka
kompetensen och skapar motiverade och engagerade medarbetare vilket
leder till battre resultat i verksamheten.



Detta ska Regeringskansliets kommunikation bidra till

Kommunikationsmal knyts till verksamhetsmalen

Regeringens politiska prioriteringar bryts ner till verksamhetsmal pa
departementsniva tillsammans med malen f6r departementets Gvriga
verksambhet. Till dessa verksamhetsmal kopplas kommunikationsmal, interna

och/eller externa.

Overgripande mal

De 6vergripande malen for all kommunikation i Regeringskansliet utgar fran
myndighetens 6vergripande uppgift att stodja regeringen i uppdraget att styra
riket och forverkliga sin politik.

Malen dr att den externa kommunikationen ska:

— ge en tydlig, sammanhallen och férklarande bild av regeringens arbete
och politik,

—  bidra till att regeringens beslut far genomslag,

— stirka fortroendet for regeringen och Regeringskansliet som
institutioner,

— frimja en 6ppen dialog,

— stodja regeringen och Regeringskansliet vid allvarliga hindelser och i
kris,

den znterna kommunikationen ska:

— skapa forutsittningar for att Regeringskansliets medarbetare kinner
delaktighet, ar motiverade och pa ett effektivt och kompetent satt kan
utfora sina uppgifter, och

— bidra tll att Regeringskansliet som organisation fungerar effektivt och
andamalsenligt, 1 vardag samt vid allvarliga hindelser och 1 kris.

Dessa kommunicerar Regeringskansliet med

Regeringen och Regeringskansliet hanterar fragor som ticker in alla delar av
samhallet och beh6ver darfér kommunicera med olika aktorer. Det kan till
exempel vara enskilda personer, riksdagen, myndigheter, regioner,
kommuner, massmedier, foretag och intresseorganisationer, saval nationellt
som internationellt. Mojligheten att verka for svenska intressen och paverka
hur Sverige uppfattas utomlands gor att regeringen och Regeringskansliet
beh6ver kommunicera med hela sin omvirld. Hur kommunikationen ska
utformas och pa vilket sprak beror pa vem eller vilka Regeringskansliet ska
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kommunicera med 1 det enskilda fallet. Budskap och arbetsmetoder beh6ver
anpassas till gruppernas olika behov och kunskaper. Den interna
kommunikationen riktar sig till medarbetarna i Regeringskansliet, i Sverige
och pa utlandsmyndigheterna.

Sa kommunicerar Regeringskansliet

All kommunikation 1 Regeringskansliet utgar fran de 6vergripande malen for
kommunikationen och fran kirnvirdena 6ppen, saklig, begriplig, relevant
och aktuell. Hir preciseras inneborden av kirnvirdena.

Oppen

Offentlighet och insyn ska prigla verksamheten. Oppenhet ir en
forutsittning for en vil fungerande demokrati. I 6ppenheten ingar att vara
tillgénglig, lyssna och bjuda in till samtal och dialog.

Detta innebér bland annat att:

— visentlig information, da det bedéms mojligt och lampligt, offentliggors
innan den formellt efterfragas,

— information gors tillginglig snabbt, dock alltid med beaktande av
gillande regler och av att innehallet dr korrekt,

— dialog anvinds som komplement till information, och

— informationen ar tillganglig for alla, med hinsyn till dem som behéver
extra stod for att kunna tillgodogora sig information.

Saklig och begriplig

En forutsittning for att kommunikationen ska vara trovardig ar att den ar
saklig, begriplig och satt i ett sammanhang. Kommunikationen ska vara
kopplad till regeringens och Regeringskansliets uppdrag. Den ska anpassas
till de ber6rda grupperna. Utformning av budskap och val av kanaler baseras
pa en analys av gruppernas olika behov och kunskaper.

Detta innebér bland annat att:

— spriket ar enkelt, begripligt och vardat och att presentationen ar
pedagogisk,

— fokus ligger pa att forklara politiken, dess sammanhang och praktiska
innebord f6r dem som berors,

— kommunikationen utgar frain Regeringskansliets uppdrag att bitrida
regeringen samt statsraden i deras roll som regeringsforetradare och
dirmed inte som partiféretradare, och



— kommunikationen anpassas till de berérda gruppernas behov och
kunskaper.

Relevant och aktuell

Kommunikationen ska vara aktuell, utga fran regeringens och
Regeringskansliets prioriteringar och vara relevant for de berérda grupperna.
Kommunikationen ska bidra till att nd verksamhetens mal pa ett
resurseffektivt sitt.

Detta innebér bland annat att:

—  prioriteringar gors utifran verksamhetsmal och de ber6rda gruppernas
behov och kunskaper,

— omvirldsbevakning sker 16pande, och

—  befintlig information uppdateras kontinuerligt.

Sa fordelas kommunikationsansvaret i Regeringskansliet

Alla medarbetare inom Regeringskansliet kommunicerar pa ett eller annat
sitt internt och externt och har eget ansvar for detta. En férutsittning for
god kommunikation ir att den sker pa ett samordnat och genomtinkt sitt.
Detta astadkoms genom en tydlig ansvarsférdelning. Nedan foljer en
beskrivning av ansvar och uppgifter fo6r de funktioner som dr mest berérda
av kommunikationsfragor.

Statsradsberedningen

Statsradsberedningen har det yttersta samordningsansvaret for savil intern
som extern kommunikation. Det innebar bland annat att svara for de
overgripande prioriteringarna fér kommunikationen samt vara
avstimningspunkt f6r kommunikationsfragor av departementséverskridande
och myndighetsovergripande karaktir. Kommunikationen samordnas med
stod av kommunikationsdirektoren i Regeringskansliet.

Presschefer/pressekreterare

Pressekreterarna dr organisatoriskt knutna till Statsradsberedningen men

verkar i departementen. Pressekreterarnas uppdrag ér att:

— stodja statsraden i deras roll som talesperson gentemot medierna;

— Initiera, koordinera och arrangera statsradets mediekontakter;

— ta fram kommunikationsstrategier och kommunikationsplaner for sitt
statsrad, och



— 1inira samverkan med RK Kommunikation och sakenheterna planera
denna kommunikation.

Forvaltningsavdelningen
Kommunikationsdirektoren i Regeringskansliet

Kommunikationsdirektéren 1 Regeringskansliet har under férvaltningschefen
ansvar for Regeringskansliets kommunikationsverksamhet, utom nir det
giller utrikesférvaltningen. Kommunikationsdirektoren ska sarskilt verka for
utveckling av och enhetlighet inom Regeringskansliet i
kommunikationsfragor.

I kommunikationsdirektérens uppdrag ligger att:

— samordna det interna och externa kommunikationsarbetet i
Regeringskansliet,

— ta fram och forankra arliga 6vergripande prioriteringar pa
kommunikationsomradet,

— vid behov bereda fragor med den politiska ledningen i
Statsradsberedningen,

— identifiera, samordna och driva myndighetsovergripande
utvecklingsfrigor inom kommunikationsverksamheten,

— ansvara for att Regeringskansliets myndighetsovergripande
kommunikationsverksamhet f6ljs upp och utvirderas,

— ansvara for funktionen som presskontakt for Regeringskansliet som
myndighet,

— vid behov initiera myndighetsovergripande
kompetensutvecklingsinsatser inom kommunikationsomradet,

— ha redaktionellt ansvar f6r de gemensamma nyheterna pa startsidorna pa
Klaranatet samt startsidorna pa regeringen.se och government.se, och

— verka for god intern kommunikation till stéd for ledning och styrning av
hela Regeringskansliet.

RK Kommunikation, Regeringskansliets gemensamma
kommunikationsfunktion

RK Kommunikation ir Regeringskansliets kommunikationsfunktion och
ansvarar for att ge kommunikativt stod till Statsradsberedningen,
departementen och Férvaltningsavdelningen. Enheten samordnar och
térmedlar extern och intern kommunikation om regeringens arbete och
Regeringskansliet verksamhet. Enheten utvecklar och forvaltar
Regeringskansliets gemensamma kommunikationskanaler och



Regeringskansliets grafiska profil. Enheten hanterar de brevsvarsirenden
som ar registrerade eller halls ordnade pa departementens brevfunktioner.

RK Kommunikation arbetar dels med det myndighetsévergripande
kommunikativa stodet, dels med det verksamhetsnidra kommunikativa stodet
1 respektive departement.

I det myndighetsévergripande kommunikativa stodet ligger att:

—  vara strategiskt och operativt stod till kommunikationsdirektéren i
Regeringskansliet,

— 1samarbete med kommunikationsdirektéren 1 Regeringskansliet vara
Statsradsberedningens och Forvaltningsavdelningens
kommunikationsfunktion,

— ansvara for tekniskt och praktiskt stod vid exempelvis utsindning av
presskonferenser, webb-tv intervjuer och arrangemang,

— ansvara for utveckling av Regeringskansliets webbplatser,

— tillhandahailla internt konsultativt och praktiskt stdd till hela
Regeringskansliet, och

— upphandla och forvalta ramavtal inom kommunikationsomradet som far

avropas i den man de gemensamma resurserna inte moter behoven.

Kommunikationschef

I varje departement finns en kommunikationschef som leder den del av
Regeringskansliets kommunikationsverksamhet som avser det
departementet. Han eller hon ska bitrida departementets ledning i
kommunikationsfragor. Kommunikationscheferna hér organisatoriskt till
Foérvaltningsavdelningen. Detta giller dock inte Utrikesdepartementets
kommunikationschef.

Det departementsnira kommunikativa stodet ska bidra till att nda malen for
kommunikationsverksamheten, savil internt som externt. I uppgifterna ingar
att:

— strategiskt och operativt arbeta med departementets interna och externa
kommunikation,

— ge stod till departementet genom att vara aktivt involverade i planering,
genomférande och uppféljning i alla delar av
kommunikationsprocessen,

— erbjuda konsultativt stod 1 kommunikationsfragor till enheter och
ledning inom departementet,



— ansvara for departementets del av regeringens externa webbplatser och
Klaranitet och
— ansvara for att departementets kommunikationsverksamhet foljs upp

och utvarderas.

Departementen

Departementen ansvarar for att kommunicera sina respektive fragor 1
enlighet med 6vergripande riktlinjer och prioriteringar. De ansvarar dven for
att informera kommunikationsdirektoren i Regeringskansliet om fragor som
behover samordnas, att uppmarksamma denne pa gemensamma
utvecklingsbehov och fragor av storre vikt och att bidra till en dndamélsenlig
utveckling av kommunikationsverksamheten i hela Regeringskansliet. Flera
funktioner inom departementen har ett ansvar i detta. Nedan foljer en
beskrivning av uppgifter och ansvar for de funktioner inom departementen

som 4r mest berérda av kommunikationsfragor.

Statsrad och statssekreterare

Statsradet, bitradd av statssekreteraren, har i egenskap av regeringsmedlem
ett sarskilt ansvar for kommunikationen inom sitt ansvarsomride.
Departementschefen och dennes statssekreterare har dessutom ett sirskilt

ansvar for den interna kommunikationen.

Statsradet och statssekreteraren ansvarar for att:

— faststalla kommunikationsprioriteringar inom statsradets
ansvarsomraden,

— sikerstilla vilfungerande arbetsformer mellan berérda aktorer i
kommunikationsarbetet,

— avgora fragor om grinsdragning mellan statsradets roll som
regeringsforetridare och som partiféretridare i kommunikationsfragor,
och

— sikerstilla god intern kommunikation till stod f6r ledning och styrning

av departementet.

Chefer och huvudman

Ansvaret for sakfragor omfattar iven kommunikationsaspekter av dessa.
Kommunikationsansvaret f6ljer dirmed linjeansvaret. Uppdraget for
linjeansvariga huvudmin innebar att:



1 ett tidigt skede 1 samrad med kommunikationschefen identifiera
kommunikationsbehov och planera for aktiviteter utifran dessa, bade
I6pande och i verksamhetsplaneringen,

se till att publicerad information om enhetens sakfragor dr korrekt och

uppdaterad,

ta fram underlag f6r kommunikation om sina sakfragor, internt och
externt;

kunna ge fakta och bakgrundsinformation till medier och andra
intressenter pa forfragan,

se till att medarbetarna ges méjlighet att delta i relevant
kompetensutveckling inom kommunikationsomradet,

sarskilt verka for en god intern dialog mellan berérda funktioner pa
departementet och inom Regeringskansliet, och

bidra till god kommunikation med medarbetarna till stod f6r en god
ledning och styrning av departementet.



