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1. UTGANGSPUNKTER OCH PRINCIPER

Emmaboda kommuns kommunikationspolicy dr vart gemensamma forhallningssitt 1
informations- och kommunikationsfragor. Policyn beskriver dven principer f6r ansvar och
befogenheter i kommunikationsfrigor. Den ska fungera som ett ramverk for samtliga
verksamheter. Ytterst ansvariga for att policyn efterlevs ar forvaltningscheferna.

1.1 VISION FOR KOMMUNIKATIONSARBETET | EMMABODA KOMMUN

For att kunna uppné de mal och visioner som vi har stillt upp for vara verksamheter och for att
mota de krav som vira intressenter stéller pa oss, sa att vi kan konkurrera om medborgare,
medarbetare, naringslivsinvesteringar etcetera, ska Emmaboda kommun striva mot att vara en
kommunikativ organisation. En kommunikativ organisation priglas av att:

» allaiorganisationen dr Gvertygade om att effektiv kommunikation skapar virde och ir en

avgorande konkurrensfaktor

¢ kommunikativa effekter vags in i beslutsprocesserna

 allt fler medarbetare blir allt bittre pa kommunikation

* chefer dr foredomen inom kommunikation

1.2 OVERGRIPANDE MAL FOR VAR KOMMUNIKATION

Med hjilp av ett vil fungerande och tydligt kommunikationsarbete vill vi:
* skapa fortroendefulla relationer till vara intressenter
* hoja effektiviteten, skapa sammanhang, engagemang och trivsel internt
¢ stirka och fortydliga bilden av och uppfattningarna om kommunen externt
¢ Oka moijligheterna till dialog och delaktighet kring vara viktiga fragor, internt och externt
* skapa konkurrenskraft f6r Emmaboda kommun, bade som arbetsgivare och som en plats
t6r minniskor att leva och verka pa.

1.3 MALGRUPPER

For att vara framgangsrika i vart kommunikationsarbete behéver vi kommunicera pa mottagarens
villkor. Vi behéver veta vilka vara malgrupper eller intressenter ar och vi behéver kinna till deras
torvintningar, behov och forutsittningar. Intressenterna finns sa vil inom som utanfdr var
organisation. Det ar individer, grupperingar, organisationer eller liknande som Emmaboda
kommun stir i ett intresse- eller beroendeférhallande till, eller omvint.

1.4 KOMMUNIKATIONEN SKA STODJA VERKSAMHETENS MAL

Kommunikation ar inget sjalvindamal, dess viktigaste syfte dr att bidra till att organisationens mal
uppfylls. Organisationsmal uppfylls littare i organisationer med vilfungerande kommunikation.
God intern kommunikation kan bidra till en frisk och effektiv arbetsplats, med inre effektivitet
och yttre attraktivitet, vilket dven stirker organisationens konkurrenskraft och varumirke.

1.5 EFFEKTIV KOMMUNIKATION

Vir kommunikation ska vara effektiv. Effektiv kommunikation kdnnetecknas av att avsett
budskap nar avsedd malgrupp vid avsedd tidpunkt med 6nskad effekt.
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1.6 PLANERAD KOMMUNIKATION

Kommunikation ar ett strategiskt ledningsinstrument. Som sadan ar den planerad och budgeterad
och fungerar som en integrerad del av kommunens 6vriga verksamhet. Intern kommunikation
samordnas med extern sa att de samverkar och stodjer varandra. Uppféljning av
kommunikationsinsatser och omvirldsbevakning ska géras l6pande sa att vi kan férutse
kommunikationsbehov och stindigt utveckla och forbittra vart kommunikationsarbete. Pa sa vis
skapas ett proaktivt forhallningssatt till kommunikationsfrigorna dir organisationen sjilv tar
initiativ till kommunikation och inte bara reagerar pa rykten, fragor och hindelser bland
medarbetare och i var omvirld.

1.7 PA MOTTAGARENS VILLKOR: )
MALGRUPPSANPASSAD, TYDLIG, TILLGANGLIG OCH RELEVANT

Kommunikationen ska utga ifran och anpassas till olika malgruppers behov, forkunskaper och
forutsattningar. Sirskild hansyn ska tas till grupper med sérskilda behov. Det innebir att vi
uttrycker oss med ett tydligt och littbegripligt sprik, anpassat efter mottagaren i enlighet med
spraklagen. Information om vara verksamheter ska vara enkel att hitta utifrin mottagarens
forutsittningar. Eftersom minniskor séker och anvinder information pa olika sitt ska den aktivt
tillhandahallas och spridas via olika muntliga, tryckta och digitala kanaler. Dagens
informationséverflod stiller ocksa krav pa att vi utformar var kommunikation sa att vara
malgrupper far relevant information, det vill siga information som man verkligen har behov av.

1.8 FORTROENDEINGIVANDE: OPPEN, KORREKT, SAKLIG OCH AKTUELL

Vir kommunikation ska bidra till att skapa fortroendefulla relationer med vara intressenter.
Dirfor ska var kommunikation vara 6ppen och drlig i bade motgang och medging. Vi ser virdet
av dialog och vilkomnar synpunkter och initiativ. Var kommunikation ska alltid vara saklig och
baserad pa fakta, den ska alltid vara aktuell och uppdaterad. All kommunikation ska vara fri frin
nedvirderande och krinkande inslag.

1.9 IDENTITETSSKAPANDE

I all kommunikation ska vi agera si att det tydligt framgar att det &r Emmaboda kommun som ir
avsindare. Darfor ska vi i alla sammanhang anvinda var grafiska profil och visuella identitet.
Genom ett konsekvent anvindande av var grafiska profil stirker vi var gemenskap internt och vi
blir tydliga som avsidndare. Den grafiska profilen ar dven en kvalitetsstimpel som visar vilken
verksamhet som ir en del av Emmaboda kommun. Som kommunal organisation ar detta viktigt
ur ett demokratiskt perspektiv eftersom vi har en skyldighet att visa vad som ir skattefinansierad
verksamhet. Dirfor far var logotyp bara anvindas av vira egna verksamheter.
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2. KOMMUNIKATIONSANSVAR

Alla medarbetare har ett kommunikationsansvar. For vissa roller eller funktioner 4r
kommunikationsansvaret sirskilt utpekat, till exempel f6r chefer, men det ér viktigt att alla
medarbetare kinner och tar ett kommunikationsansvar, oavsett befattning.

2.1 KOMMUNIKATIVT LEDARSKAP

Med chefsrollen foljer ett kommunikations- och informationsansvar. Det innebir att chefer ska:
e uppmirksamma kommunikationsbehov och kommunikationsproblem
e kommunicera internt och externt
e samrada med informationsavdelningen i kommunikationsfragor

Chefens uppdrag ir att konkretisera 6vergripande visioner, mal, forindringar och beslut och att
skapa dialog, delaktighet och engagemang kring dessa. Chefer ir féredémen inom
kommunikation genom att:

e vara tydliga i sitt sitt att kommunicera sa val mal som férvantningar och aterkoppling

e vara duktiga pa att anvinda beslutade kommunikationskanaler och

e alltid viga in kommunikativa effekter i beslutsprocesserna

Det kommunikativa ledarskapet ska leda till ett 6ppet och tillatande klimat, som ger
medarbetaren kommunikationsutrymme vilket ar en forutsittning for ett kommunikativt
medarbetarskap.

2.2 KOMMUNIKATIVT MEDARBETARSKAP

Alla medarbetare foretrider Emmaboda kommun och har ett personligt ansvar f6r att i det
dagliga arbetet bemota vara intressenter utifran riktlinjerna i kommunens kommunikationspolicy.
Medarbetarens kommunikativa férmaga och kompetens ar avgorande for forbattrade
verksamhetsresultat och mervirde, vilket gér organisationen konkurrenskraftig.

Den kommunikative medarbetaren tar sitt ansvar for att kommunikationen ska fungera genom
att:
e sjilv soka den information som behdvs fOr att fullgdra sitt uppdrag
e bidra till organisationens utveckling och innovativa f6rmaga genom att aktivt himta in
och dela med sig av sina idéer, kunskaper och perspektiv
e taansvar for relationer och det sociala klimatet péd arbetsplatsen

2.3 FORVALTNINGARNA

Forvaltningen har ett eget ansvar f6r kommunikationen i sina verksamheter. Det ar
forvaltningschefens ansvar att skapa goda férutsittningar for ett vil fungerande
kommunikationsarbete pa respektive forvaltning i form av rutiner och tillrickliga resurser.

2.4 INFORMATIONSAVDELNINGEN

Informationsavdelningen har ett 6vergripande ansvar fOr att samordna, utveckla och utvirdera
kommunens interna och externa kommunikation. I det ansvaret ingar att ta fram 6vergripande
kommunikationsstrategier och planer, att vara ett stéd gentemot kommunledningen i
kommunikationsfragor och bidra till att 6ka den kommunikativa kompetensen pa alla nivaer.
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3. VIKTIGA OMRADEN FOR VAR KOMMUNIKATION
3.1 VARUMARKE OCH PROFILERING

Varumirket dr en intern process som binder samman strategi, organisation och
verksamhetsutveckling. Det strategiska ansvaret for varumarkesprocessen inom Emmaboda
kommun finns hos kommunens forvaltningsledning. Informationsavdelningen har det operativa
ansvaret. Framgangsfaktorer for varumirkesarbetet dr ett kommunikativt ledarskap som skapar
delaktighet och engagemang bland personalen och att tillrickliga resurser avsitts for det operativa
arbetet. Ett starkt varumarke bidrar till utvecklingskraft och stolthet internt, 6kad legitimitet,
attraktion och foértroende externt. I férlingningen bidrar detta till bade 6kad effektivitet och
okade intikter. All kommunikation ska ske pa ett sidant sitt att kommunens varumarke starks.

Vir visuella identitet, det vill siga logotyp och grafisk profil, ir en del av varumirket. Alla
verksambheter ska folja riktlinjerna for var grafiska profil. Det finns en undantagen verksamhet
som far arbeta med en egen grafisk profil, The Glass Factory. The Glass Factory maste alltid ha
med dven kommunvapnet som avsiandare i sin kommunikation.

Fler riktlinjer f6r hur vi arbetar med var visuella identitet finns angivna i Emmaboda kommuns
grafiska profil och i var kommunikativa plattform “Kansla f6r Emmaboda”.

3.2 INTERN KOMMUNIKATION

Vilinformerade, kunniga och motiverade medarbetare férutsitter god intern kommunikation,
vilket ocksa dr en forutsittning for en god extern kommunikation med det omgivande samhillet.
Den interna kommunikationen ska ge medarbetarna en helhetsbild av Emmaboda kommuns roll,
mal och visioner, hur dessa paverkar det egna arbetet och hur det egna arbetet bidrar till helheten.
Det 6kar kinslan av mening och delaktighet. Motivation, effektivitet och fértroende f6r
arbetsgivaren 6kar, vilket ocksa bidrar till forbittrade resultat.

Syften med den interna kommunikationen ar att:
* n4 bittre resultat/6kad effektivitet
* ge medarbetare Overblick
¢ skapa enighet om mal
e ge bittre beslutsunderlag
* skapa motivation och vi-anda
* underlitta samarbete
* motverka ryktesspridning
e underlitta delegering
* minska personalomsittning
* underlitta rekrytering
* bidra till personlig utveckling
* skapa férindringskompetens
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3.3 EXTERN KOMMUNIKATION
3.3.1 SAMHALLSKOMMUNIKATION

Sambhillskommunikationen ska tillgodose allmanhetens och det omgivande sambhillets behov av
snabb och korrekt information om kommunen och dess verksamheter. Kommunikationen ska
utformas sa att privatpersoner och féretag pa ett sa enkelt och sikert sitt som moijligt kan ta del
av information, utéva sina rattigheter, fullgéra sina skyldigheter och skota sina drenden i relation
till den kommunala verksamheten.

3.3.2 MARKNADSKOMMUNIKATION

Marknadskommunikation handlar om kommunikationsinsatser i syfte att marknadsféra
kommunens verksamheter, kommunen som arbetsgivare eller kommunen som plats att beséka,
leva eller verka pa.

Det 6vergripande ansvaret f6r kommunens marknadskommunikation ligger pa
informationsavdelningen. Alla marknadsféringsinsatser ska samordnas, planeras och f6ljas upp,
for att sakerstilla att vara marknadsforingsresurser anviands pa ett effektivt satt.

Kommunen som beséksmal for turister marknadsfors fraimst via bolaget Glasriket AB. Glasriket
AB dgs gemensamt av glasrikets kommuner och glasindustrin. Det dr vart gemensamma
destinationsbolag med uppdrag att marknadsféra omradet Glasriket med dess innehall, nationellt
som internationellt. Emmaboda kommun goér egna insatser i fragor som ror
Moberg/Utvandrarkonceptet samt Duvemila.

3.3.3 SPONSRING

Syftet med att delta i sponsring ér att sprida kunskap om Emmaboda kommun. Nar kommunen
deltar i sponsring ska en noggrann bedémning goras i varje enskilt fall. Sponsring far endast
férekomma i sammanhang som stédjer kommunens uppdrag och i sammanhang dir varumirket
Emmaboda kommun stirks.

Kommunen kan delta i sponsring pa tre sitt: genom att bidra ekonomiskt, genom virdskap eller
som arrangor/medarrangor.

o Ekonomisk sponsring: Ett samarbete pa affirsmissiga grunder till 6msesidig nytta for
sponsorn och den sponsrade foreningen/organisationen. Det sponsrade
aktiviteten/evenemanget ska vinda sig till allmidnheten.

o Sponsring genom virdskap: Innebir en aktiv representation dar representant (politiker eller
tjansteman) frin Emmaboda kommun deltar som vird f6r hela eller delar av
arrangemanget som vander sig till en begransad grupp.

o Sponsring som arrangor/ medarrangor. Emmaboda kommun hiller i hela eller delar av
utformningen av aktiviteten.

All sponsring samordnas av informationsavdelningen.
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3.3.4 MEDIERELATIONER

Media har tre viktiga funktioner f6r Emmaboda kommun. De ér informationsspridare,
opinionsbildare och granskare av verksamheten. Vi ska ddrfor ha en god beredskap for att méta
mediernas krav pd snabb respons och ritt till insyn. Vi kan inte sjilva styra vilken information
som publiceras, diremot kan vi utifrain kunskap om nyhetsvirdering férmedla vara nyheter till
media pa ett intressevackande sitt.

Medias representanter ska uppleva att det dr enkelt att komma i kontakt med Emmaboda
kommun och att de méts av en 6ppen och serviceinriktad attityd.

Ytterst dr forvaltningscheferna ansvariga for att svara pa fragor frain media. Forvaltningscheferna
ska ocksa klargéra vilka andra chefer eller medarbetare inom férvaltningen som har ett uppdrag
som presstalesman och vad detta innebar. De som ir presstalesmin ska fa det st6d som behovs
for att kunna bemota media pa ett professionellt satt.

Informationsavdelningen har ett 6vergripande ansvar for att planera, samordna och f6lja upp
mediearbetet i kommunen.

3.3.5 KRISKOMMUNIKATION

Vid en storre kris aktiveras kommunens krisorganisation enligt krisplanen. Vid sidan om
krisplanen finns ockséd en krisinformationsplan som innehaller sirskilda riktlinjer och
instruktioner kring hur arbetet med kriskommunikationen ska bedrivas och organiseras.

4. LAGAR OCH REGLER SOM STYR VAR KOMMUNIKATION

Emmaboda kommuns verksamheter regleras av olika lagar och regler, sa dven inom
kommunikationsomridet. All var kommunikation ska f6lja gillande lagstiftning. Féljande lagar
paverkar hur vi arbetar med kommunikationsfragorna i kommunal verksamhet: Regeringsformen,
tryckfrihetstorordningen, yttrandefrihetsgrundlagen, forvaltningslagen, personuppgiftslagen,
spraklagen, marknadsféringslagen, lagen om elektronisk kommunikation, lag om ansvar f6r
elektroniska anslagstavlor, skadestiandslagen, lag om namn och bild i reklam, lag om upphovsritt
till litterdra och konstnarliga verk.

5. RELATERADE DOKUMENT

Policy f6r sociala medier, Krisinformationsplan, Riktlinjer f6r grafisk profil, Kansla for
Emmaboda - en kommunikativ plattform, Glasrikets varumirkesplattform, Marknadsplan,
Informationssikerhetspolicy.

7 | Kommunikationspolicy 120927



	Kommunikationspolicy

	Innehållsförteckning

	1. Utgångspunkter och principer 
	1.1 Vision för kommunikationsarbetet i Emmaboda kommun

	1.2 Övergripande mål för vår kommunikation

	1.3 Målgrupper

	1.4 Kommunikationen ska stödja verksamhetens mål

	1.5 Effektiv kommunikation

	1.6 Planerad kommunikation

	1.7 På mottagarens vilkor: målgruppsanpassad, tydlig, tillgänglig och relevant

	1.8 Förtroendeingivande: öppen, korrekt, saklig och aktuell

	1.9 Identitetsskapande


	2. Kommunikationsansvar 
	2.1 Kommunikativt ledarskap

	2.2 Kommunikativt medarbetarskap
	2.3 Förvaltningarna

	2.4 Informationsavdelningen


	3. Viktiga områden för vår kommunikation

	3.1 Varumärke och profilering

	3.2 Intern kommunikation

	3.3 Extern kommunikation

	3.3.1 Samhällskommunikation
	3.3.2 Marknadskommunikation
	3.3.3 Sponsring

	3.3.4 Mediarelationer

	3.3.5 Kriskommunikation



	4. Lagar och regler som styr vår kommunikation

	5. Relaterade dokument


