Riktlinjer for

kommunikationskanaler
och grafisk profil

Skara kommun




RN Birnl R et K ommunfullméaktige

Beslutsdatum och -paragraf (inkl. revidering
Dokumentansvarig enhet: [sii§

Innehallsforteckning

18] =T [ 11 T [ 3
Safoljervilagarna..........ccoo 3
PersonUPPGIfEr ..o - 3
TilGANGIGNEL ..o 3
(0o o] a0 )V 2] ¢ | 1 (PSPPI 3
6= 1= [ 4
SOCIAIA MEAIET ... e eeeeeees 4
Press oCh media...........oii i 4
Annonser och platsannONSEer.......... oo 5
Affischering och skyltniNg .........oovveiiiii e 5
o) (o Jo Yo o 10 11 [0 o U 5
0o [ 5
WebbplatsSen SKara.S€.........coooe oo 6
[T Y o] o= 6
INtern@ Kanaler ............oiiii e 6
Grafisk profil .........ooeie 6
L OGO Y . e nnne 6
= 10 =Y PRSP 7
TYPSNIE ..o 7
IMAITAIT ... 7
0 €= 16 £33V 7= T 01T o SRR 7
=1 T F- | PSP SERPR 8
SArprofilering ..o 8
Tillfallig grafisk Profil ..........ccooee e 8

UPPTOLNING - 8




Inledning

Skara kommun dr en kommunikativ organisation. Det innebér att kommunikation stiandigt dr pa
agendan och det finns en allmén forstaelse for kommunikationens betydelse for organisationen. I
kommunens kommunikationsstrategi beskrivs alla medarbetares och chefers kommunikativa
uppdrag, sévil internt i organisationen som gentemot véra externa malgrupper. Malet ar att
tillsammans stirka och tydliggora bilden av Skara som en plats att besoka, verka i och bo pa samt
att utveckla Skara kommun som en kommunikativ organisation.

Kommunikation handlar bdde om att né fram och att lyssna in de behov och utmaningar som
malgrupperna har. Utgangspunkten ska alltid vara att insatserna ska skapa varde for malgrupperna
och organisationen. Det ska alltid tydligt framga att det 4r Skara kommun som &r avséndare och
helheten prioriteras framfor enskilda verksamheter. Det visar att kommunen &r en garant for
budskapet och bidrar till att tydliggéra varumérket. S& manga som mojligt ska ocksa kunna nas av
det vi kommunicerar, oavsett forutsittningar.

De hér riktlinjerna ska ge ett konkret stod for hur vi genom véra kommunikationskanaler och var
grafiska profil ska né hit.

Sa foljer vi lagarna

Aktuell lagstiftning géller alltid. Har foljer nagra krav som &r viktiga att forhalla sig till vid
publicering i Skara kommuns kanaler.

Personuppgifter

Savél film och foto som ljud och text kan innehélla personuppgifter och i enlighet med
dataskyddsforordningen (GDPR) ska laglig grund darfor alltid beaktas vid publicering. I de fall
samtycken anvénds &r det bildens eller filmens fotograf, skribenten till en text eller poddens
producent som dr ansvarig for insamlingen.

Tillganglighet
S& ménga som mdjligt ska kunna ta till sig innehéllet i kommunens kanaler. Déarfor ska

tillgénglighetskrav inom ramen for Lagen om tillgénglighet till digital offentlig service (DOS-
lagen) foljas. Detta tydliggdrs i internationella riktlinjer for tillgdngligt webbinnehall (WCAG).

Upphovsratt

Upphovsritt dr en lagstadgad réttighet som ger skapare av originalverk kontroll 6ver anvdndningen
av sina verk. Endast bilder, filmer, ljud och texter dir Skara kommun har egen upphovsritt,
alternativt tillatelse genom avtal, far publiceras i kommunens kanaler.




Lagring och gallring

Den som skapar och publicerar innehall i Skara kommuns kanaler ar skyldig att kdnna till vad som
géller kopplat till lagring och gallring utifran beslutad dokumenthanteringsplan.

Kanaler

Skara kommun har manga egna kanaler for att na olika malgrupper och for att underlétta for
medborgarna att delta i den demokratiska processen. Kanaler véljs utifrdn malgrupp och 6nskad
effekt och innehéllet ska alltid anpassas till kanalens format.

Sociala medier

Majoriteten av alla svenskar anvidnder sociala medier varje dag. Detta dr saledes ett stille diar de
flesta av kommunens invénare nas och ddrmed en kanaltyp som organisationen behover arbeta
aktivt med.

Alla som anvinder sociala medier i sin tjénst i Skara kommun ska ha ett uttalat uppdrag fran chef.
Val av social mediekanal viljs utifran verksamhetens mélgrupp samt i enlighet med aktuell
rekommendation frdn kommunikationsenheten och med beaktande av
informationssékerhetsaspekter. Lds mer om hur du beaktar informationssékerhetsaspekter i
styrdokumentet Riktlinjer for informationssdikerhet - medarbetare och fortroendevalda. Innan ett
konto startas ska en vérdering goras huruvida syftet med kontot kan uppnas med befintliga kanaler.

Kontot ska ocksa registreras i e-tjinsten Registrera sociala mediekonton och ha ett godkdnnande
fran kommunikationsenheten. Uppdraget &r inte personligt, utan kopplat till funktionen. Det bor
alltid finnas minst en ersdttare for att aktiviteten inte ska vara personberoende. I arbetet med
sociala medier dr det ocksa viktigt att forhélla sig till kommunens grafiska profil samt krav pa
dataskydd, tillgdnglighet, upphovsritt samt lagring och gallring som gar att 14sa mer om i den har
riktlinjen.

Press och media

Journalisters granskning och bevakning av kommunen &r en viktig del i demokratin. Skara
kommuns kommunikation med press och massmedia ska darfor vara 6ppen, saklig och tillginglig.
For att skapa kvalitet och enhetlighet i pressarbetet samt for att f en 6verblick 6ver vad som
publiceras anvinds med fordel kommunens pressrum vid kontakt med redaktionerna.

Pressmeddelanden skickas ut vid storre nyheter, hindelser och evenemang som dr av intresse for
allménheten. For att bli ett pressmeddelande bor nyheten vara nagot som sticker ut.
Utgéangspunkten ska alltid vara att innehéllet dr intressant for malgruppen. Vid mindre nyheter och
hindelser kan i stillet en nyhet publiceras i pressrummet.

Det dr kommunikationsenheten som ansvarar for pressrummet, men bestéllare ansvarar for
underlag och talespersoner till det som ska kommuniceras. Kommunikator stottar i utformning och




pressansvarig beslutar om publicering. Bestéllare och talespersoner ska finnas tillgingliga dels for
kommunikationsenheten under utformning, dels for media nér publicering ar gjord. Allt innehall
som publiceras i pressrummet ska ocksa publiceras och anpassas till kommunens egna relevanta
kanaler.

Annonser och platsannonser

Varje verksamhet ansvarar for sin annonsering i enlighet med kommunikationsplan och
arsplanering samt bestéller via e-tjdnsten Bestdll annonsering. Kommunikationsenheten tar emot
bestéllningen och stottar vid utformning. Platsannonser produceras och publiceras av HR-enheten i
samrad med verksamheterna. Annonsering kan goras bade digitalt och i print nir det giller
dagspress samt i sociala medier som annons eller sponsrat inldgg. Det &r bestillaren som ansvarar
for att det finns en budget for den annonsering som ska genomforas.

Affischering och skyltning

Affischering och skyltning ska f6lja den grafiska profilen samt kommunens riktlinjer for skyltning.

Foto och film

Foto och film har en viktig roll i kommunikationen med vara malgrupper och bor framforallt
anvéndas for att skapa ett mervéarde till dnskat budskap. Filmer mojliggor att fler kan ta del av
kommunens verksamheter och kan ocksa underlitta i exempelvis insatser kopplat till
kompetensutveckling. Alla filmer som publiceras externt ska textas med hénsyn till kraven pa
tillgédnglighet. I vissa fall kan dven syntolkning behdva beaktas.

Aven foton som publiceras ska folja kraven pa tillgéinglighet nir det géller anpassning till
skiarmlisare. [ kommunens kommunikationsstrategi beskrivs vilken typ av bilder som bor
anvindas, med hénsyn till bland annat inkludering.

Vid publiceringar av film och livesdndningar med kommunen som avsidndare anvinds kommunens
upphandlade videoplattform.

Pa kommunens intranit finns mer information om hur medarbetare kan arbeta med foto och film 1
verksamheterna.

Podd

Allt fler svenskar lyssnar pa poddar regelbundet. Detta dr séledes en viktig kanal ddr kommunen
kan na olika malgrupper. For att spela in och publicera en podd inom nigon av kommunens
verksamheter kontaktas kommunikationsenheten. Fardiga poddar publiceras pa kommunens
samlingssida for poddar.

I arbetet med poddar ar det viktigt att forhalla sig till kraven pa dataskydd, tillgéanglighet,
upphovsritt samt lagring och gallring som gar att 1dsa mer om i den hér riktlinjen.




Webbplatsen skara.se

Det huvudsakliga syftet med webbplatsen ar att publicera kommunal information samt att vara en
plattform for tjanster och dialog. Webbplatsen ska vara serviceplats dar kommuninvanaren kan
utritta drenden i kontakt med kommunen genom e-tjanster. Malgruppen &r bred; kommuninvénare,
potentiella kommuninvanare, besdkare, niringsliv, andra kommuner och myndigheter.

Informationen pa skara.se ska handla om kommunal verksamhet/bolag och kommunala aktiviteter.
Budskap av kommersiell karaktir ska inte forekomma sédvida kommunen inte &r delarrangor.
Undantag géller for evenemangskalender, fragor av samhéllsintresse samt nyheter om
kommersiella arrangemang som har stort allménintresse eller hogt marknadsforingsvérde for
Skara. Kommunikationsenheten har ett 6vergripande redaktionellt ansvar for webbplatsen.

Delwebbar

De delwebbar som &r kopplade till skara.se ansvarar respektive verksamhet for, med stod av
kommunikationsenheten.

Interna kanaler

Vilinformerade och motiverade medarbetare tar ansvar och kénner delaktighet. Kommunens
intranét dr en intern kanal for information och dialog till och mellan medarbetare och chefer. For
att frimja medarbetardialogen bor samarbetsrum pé intranétet eller grupper pa Teams skapas for
olika samverkansforum. Detta i enlighet med kommunens avtal fér samverkan och arbetsmiljo.
Val av kanal gors utifrdn verksamhetens eller enhetens behov. Kommunikationsenheten ansvarar
for intranétet, dértill finns ett antal publicister ute i verksamheterna.

Grafisk profil

Som verktyg for den kommunikativa organisationen har kommunen en grafisk profil. Det dr en
samling grafiska element och instruktioner som har tagits fram for att skapa en enhetlig bild och
visuell igenkénning i allt som kommuniceras fran och i kommunen. En konsekvent anvindning av
den grafiska profilen skapar dels en professionell och pélitlig framtoning, dels hjilper den till att
differentiera kommunen frén andra organisationer. Det &r alla medarbetares ansvar att anvinda rétt
mallar, farger, typsnitt och logotyp. I den grafiska manualen beskrivs hur den grafiska profilen ska
tillimpas. Denna ansvarar kommunikationsenheten for.

Logotyp

Skara kommuns logotyp ar faststélld 1996-03-26 Au § 178, 1996-05-28 Ks § 48 och ir registrerat
varumarke som dgs av Skara kommun. Den ska avbildas i svart, vitt eller rott. Normalt anvands
inte tilldggstexter- Den roda fargen ska i grafiskt sammanhang vara PMS 185. (For
maleribranschen géller beteckningen S1085-Y9OR.)




Alla kommunens forvaltningar ska anvidnda logotypen enligt ovan. Skara kommuns logotyp fér
inte kombineras med andra logotyper, symboler, firmanamn eller anvéndas av utomstaende foretag
eller organisationer utan kommundirektorens eller kommunikationschefens skriftliga tillstand. Vid
onskemal om att anvénda loggan i reklam eller i externa samarbeten sker dialog med
kommunikationsenheten.

Farger

Kommunens féarger ér en viktig del i den grafiska profilen. Den roda &r den priméra fargen. Dartill
finns ett antal komplementfarger som utgér frén den roda nyansen. Samtliga ar tillgéngliga nér de
anvinds korrekt. Det handlar bland annat om att det ska finnas tillricklig kontrast mellan
exempelvis text- och bakgrundsfarg. Profilfargerna ar forinstdllda i de mallar som kommunen har
tagit fram for Word och PowerPoint och ska anvindas s& som det beskrivs i den grafiska
manualen. Profilfargerna beslutas av kommunikationschef.

Typsnitt

Ett typsnitt dr en uppsittning tecken med en gemensam design, exempelvis bokstéver, siffror och
skiljetecken. Det anvénds for att formatera text i syfte att dels ge bra lasbarhet, dels for att
Overensstimma med organisationens visuella identitet. For att det ska vara enkelt for medarbetare
har Skara kommun faststillt ett antal typsnitt som en del av den grafiska profilen. Dessa ska
konsekvent anvindas i all skriftlig kommunikation for att ge ett enhetligt intryck. De priméra
typsnitten ska anvéndas i all daglig intern och extern kommunikation och finns installerade pé
samtliga datorer i samtliga mallar som anvénds av medarbetare. De sekundéra typsnitten anvénds
for produktioner som utfors av kommunikationsenheten eller anlitade byréaer.

Mallar

Mallar som foljer den grafiska profilen finns framtagna for Word och Powerpoint. Mallarna ska
anvéndas i all daglig intern och extern kommunikation och finns installerade pa samtliga datorer
som anvinds av medarbetare. Alla mallar &r tillgénglighetsanpassade och innehaller kommunens
typsnitt och farger.

Stadsvapen

Skara kommuns vapen é&r faststéllt i Kungl. Maj:ts resolution 631213 och bestér av i félt av silver
en rod spantickt romansk kyrka med absid och tvd med korskronta spetsiga huvar forsedda torn,
det hogra hogst, samt med portar och fonster av silver”. Detta vapen anvinds endast:
e P4 korrespondenskort, visitkort, brevpapper, inbjudningar samt placeringskort vilka avser
arrangemang av extraordinér natur.
e Som skylt pa officiell byggnad och pa officiella kommunala anslagstavlor.

e Pa Vigverkets skyltar som markerar kommungrins pa ldnsvagar/europavégar. Den roda
fargen skall i grafiskt sammanhang vara PMS 185. (For maleribranschen géller
beteckningen S1085-Y9OR.)




Standar

Standar kan, i princip, endast ges bort av kommunens egna representanter. Dit riknas, i detta
sammanhang, kommunfullméktiges, ndmnds och styrelses presidium, férvaltningschef,
personalforening inom Skara kommuns organisation, rektor vid kommunal skola samt inom
kommunen verksam lokalavdelning av fackforbund. I undantagsfall kan vara motiverat att
utomstdende forening eller organisation medges att dverlimna kommunens standar vid besok eller
representation. Beslut om saddan utdelning fattas av kommundirektor eller kommunikationschefen.

Sarprofilering

Sarprofilering innebér att en sirskild grafisk identitet har tagits fram for att representera och
kommunicera med en specifik méalgrupp, exempelvis genom specifika farger. Generellt géller
alltid att Skara kommuns grafiska profil ska anvéindas, men det finns négra undantag dér
sarprofilering har godkénts. Utgangspunkten ska alltid vara att sarprofileringen ska skapa
mervérde for kommunen.

Sérprofilering inom kommunen ska godkénnas av kommunikationschef och utformas i samarbete
med kommunikationsenheten. Separata manualer tas d& fram for hur dessa ska anvéndas.
Forutsittningen for att sérprofilering ska godkénnas ér att det finns resurser och kompetens att
hantera denna profilering och marknadsforing pa ett professionellt sitt.

Tillfallig grafisk profil

Vid specifik och/eller tidsbegransad samverkan, evenemang och kampanjer dir kommunen &r en
part kan tillfallig grafisk profil anvéndas. For att en tillfdllig grafisk profil ska godkdnnas géller att
det finns ett tydligt mervirde och den ska alltid anvéndas tillsammans med kommunens logotyp.
Det dr kommunikationschef som beslutar om en tillféllig grafisk profil far anvindas.

Uppfoljning

Riktlinjerna ska f6ljas upp arligen av kommunikationsenheten och revideras vid behov.
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