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OVERGRIPANDE RIKTLINJER

Gislaveds kommuns kommunikation ska bidra till att nd och
forverkliga vara mal och kommunens vision. | syfte att kunna
erbjuda och sdkerstélla en hog kvalité av kommunens tjans-
ter ska darfér all kommunikation vara genomtéankt och riktas
till ratt malgrupp. Genom en god kommunikation skapar vi en
tydlighet externt, och samtidigt en samhdorighet internt.

Riktlinjerna fér kommunikation inom Gislaveds kommun géller
fér all kommunikation som sker internt och externt inom kom-
munens verksamheter. Den gaéller foér samtliga anstallda och
fértroendevalda nar man foretrader kommunen.

All kommunikation ska vara 6ppen, arlig, aktuell och snabb.
Det skapar fortroende och starker var trovardighet.

Intern kommunikation

Medarbetare

Uppdragsgivare/ledning

Utbud

Extern kommunikation

Medborgare



GRAFISK PROFIL

Gislaveds kommuns kommunikation ska vara enhetlig och tydlig i sin utformning. Den &r till for att
skapa extern tydlighet och intern samhdrighet. Mottagaren ska latt kdnna igen Gislaveds kommun
som avsandare. Ett konsekvent anvdndande av den grafiska profilen ger ett professionellt intryck.
Darfér ska all kommunikation alltid félja kommunens grafiska profil. Lds mer i dokumentet Grafisk
profil (antagen av kommunstyrelsen 2011-11-22).




INTERN KOMMUNIKATION

Genom den interna kommunikationen ska medarbetare fa kunskap om
kommunens verksamhet, uppsatta mal och vara resultat. Den interna
kommunikationen ska hjalpa varje medarbetare att |attare kunna utféra
sitt arbete.

MALGRUPPER

Malgrupperna for Gislaveds kommuns interna kommunikation &r samt-
liga anstéllda och kommunens fértroendevalda.

MAL

Alla medarbetare ska fa information om kommunens och forvaltningar-
nas mal, budget och resultat. Medarbetarna ska sa langt som majligt
och sa snart som méjligt informeras om viktiga beslut och forandringar
inom kommunen. God kommunikation mellan politiker och férvaltning
ar central for att detta mal ska nas.

RIKTLINJER

Medarbetare inom Gislaveds kommun ska ha tillgang till bra informa-
tion om organisationens olika verksamheter och dess |6pande arbete.
Bra information och god kommunikation ger battre forutsattningar fér
delaktighet och ansvar, samt skapar en storre vi-kansla.

INTERNA KOMMUNIKATIONSKANALER

Exempel pé interna kanaler &r: intranat, e-post, arbetsplatstréffar,
férvaltningars och verksamheters egna nyhetsbrev, kommunlednings-
informationsméten (KLINFO). Det ar viktigt att komma ihag att olika
medarbetare har varierad tillgang till skilda kanaler. Planera darfor i
férvag vilken eller vilka kanaler som ska anvandas. Varje chef har ett
kommunikationsansvar; ett ansvar att kommunicera fragor och &ren-
den med sina understallda. P4 samma satt har varje medarbetare ett
kommunikationsansvar gentemot sin narmaste chef; att séka och ge
information.



EXTERN KOMMUNIKATION

Gislaveds kommun ska stédja och starka demokratin genom att
kommunicera pa ratt sétt, i ratt tid och pa ratt plats. Darigenom far
vara invanare kunskap om, insyn i, och mdjlighet till att paverka vara
verksamheter och kommunens utveckling.

MALGRUPPER

Gislaveds kommuns priméra malgrupp &r vara invanare. Andra viktiga
malgrupper ar media, foretag, myndigheter, organisationer, féreningar.
Dessutom finns det malgrupper utanfér var kommun, exempelvis
turister, bestkare, potentiella inflyttare och besékare samt andra
kommuner.

MAL

Genom att kommunicera pa ratt satt, i ratt tid och pa ratt plats stodjer
och starker vi demokratin. Vi ska lyfta fram goda exempel och resultat
om vara verksamheter. Genom god extern kommunikation ska vi dven
underlatta for vara invanare och foretag att anvanda den service och
de tjdnster som kommunen erbjuder.

EXTERNA KOMMUNIKATIONSKANALER

Vi har manga externa kommunikationskanaler. Var webbplats
gislaved.se &r en av de viktigaste kanalerna for att informera
allmanheten. Vart kommande kontaktcenter blir ocksa en viktig kanal
for vara malgrupper, i samspel med var webbplats varifran mycket
information kommer att hdmtas.

Andra viktiga kanaler &r sociala medier (se eget avsnitt langre fram i
detta dokument), dar vi pa ett snabbt satt kan direktkommunicera med
vara malgrupper.

Exempel pa andra externa kommunikationskanaler &r moéten, present-
ations- och informationsmaterial, broschyrer, annonser och tidningar.

Olika malgrupper har skiftande tillgang till olika kanaler. Darfor ar det
viktigt att vi kommunicerar pa ratt satt till ratt malgrupp.



MEDIA

Vi ska alltid vara professionella och dppna i vara relationer med
media. Medias roll ar viktig som opinionsbildare och kritiska gran-
skare av vara verksamheter. Det ligger i sdvadl kommunens som vara
invanares intresse att media far tillgang till korrekt information. Med-
arbetare och fortroendevalda ska pa alla satt medverka till denna
tillgang. Gislaveds kommun ska ha en god beredskap for att méta
mediernas krav pa snabb respons och réatt till insyn.

Varje forvaltning/verksamhet bor ha tankt igenom hur man vill forhal-
la sig och arbeta gentemot media. For att underlatta bér varje for-
valtning/verksamhet ha en egen handlingsplan fér mediakontakter
med klart uttalade ansvar och befogenheter. Handlingsplanen bér
aven reglera hur kommunikationshanteringen ska ske vid handelse
av krissituation (se avsnitt Kriskommunikation)

KRISKOMMUNIKATION

Vid extraordindra handelser eller svara pafrestningar i fred och under
hdjd beredskap svarar kommunens krisledningsgrupp for ledning
och samordning av kommunens kommunikation. Intern och extern
kommunikation ska vara lattbegriplig, upprepas och lamnas regel-
bundet fran informationsfunktionen som ar knuten till krislednings-
gruppen. Informationen samordnas mellan kommunen och sam-
verkande myndigheter som exempelvis polis, sjukvard, lansstyrelse
och/eller férsvarsmakt. Informationen ska prioriteras och ldmnas
utan dréjsmal samt regelbundet.

For att lattare kunna ge éppen, arlig och aktuell information vid
héndelse av krissituation bdr varje férvaltning/verksamhet i férvag
ha reglerat hur informationshantering ska ske vid handelse av krissi-
tuation.

L&s mer om Gislaveds kommuns kriskommunikation i
"Informationsplan fér Gislaveds kommun vid extraordindra handel-
ser, stora olyckor och andra kriser” (antagen av kommunstyrelsen
2009-04-07 § 64).



SOCIALA MEDIER

Sociala medier ar en kommunikationskanal dar fragor, asikter och
information kan fa mycket stor och mycket snabb spridning. Anvan-
dandet av sociala medier i Gislaveds kommun ska ses som en kanal
fér kommunikation. Det framsta syftet med att anvanda sociala
medier ar att skapa en dialog med vara malgrupper.

Det finns speciella riktlinjer for hur vara verksamheter ska férhalla
sig till sociala medier i dokumentet "Riktlinjer och regler kring soci-
ala medier for Gislaveds kommun” (antagna av kommunstyrelsen
2011-12-13). | dessa riktlinjer finns dven en aktivitetsplan som ar
obligatorisk att fylla i och fa godk&nd innan verksamheten skapar ett
konto i sociala medier.

MEDBORGARDIALOG

En prioriterad och viktig del av kommunens kommunikationsarbete
ar arbetet med medborgardialog. | Gislaveds kommun anser fortro-
endevalda och tjansteman att kommuninvanarnas och brukarnas
idéer och synpunkter &r en ovarderlig tillgang for att utveckla den
framtida kommunen. Darfér &r medborgardialog ett systematiskt
arbetsatt for att forbattra och utveckla kommunikationen mellan
fortroendevalda/tjansteman och kommuninvanare/brukare.

Las mer om kommunens arbete med medborgardialog i ’En hand-
bok fér medborgardialog i Gislaveds kommun” (antagen av kom-
munstyrelsen 16 april 2013 och principerna av kommunfullméaktige
23 maj 2013).




KOMMUNIKATIONSANSVAR & BEFOGENHETER

KOMMUNSTYRELSEN

Kommunstyrelsen har det dvergripande
ansvaret for Gislaveds kommuns kommuni-
kationsarbete. Kommunstyrelsen beslutar om
riktlinjer och strategier for kommunikations-
arbetet och ansvarar ytterst fér den forvalt-
ningsovergripande kommunikationen.

INFORMATIONSFUNKTIONEN

Informationsfunktionen ar en del av kansli-
och informationsenheten inom kommunstyrel-
sefbrvaltningen som ansvarar for att samord-
na, tillhandahalla och I6pande utveckla
gemensamt informationsmaterial och gemen-
samma kommunikationskanaler.

Informationsfunktionen fungerar som ett kon-
sultativt stoéd i kommunikationsfragor och ska
vara en drivande aktor i férhallande till forvalt-
ningarna i fragor och drenden som rér kom-
munikation.

Grafisk formgivning och layout av informa-
tionsmaterial ska produceras eller godk&nnas
av kommunens grafiska formgivare, som ar
placerad pa informationsfunktionen. Enklare
formgivning och layout far aven tas fram av
medarbetare med kompetens inom omradet,
men hansyn ska alltid tas till kommunens gra-
fiska profil.

Informationsfunktionen ska ocksa vid behov
vara delaktig i kommunikationsarbetet vid
extraordindra handelser.

NAMND/FORVALTNING

Respektive namnd/foérvaltning svarar fér den
férvaltningsspecifika kommunikationen,
internt och externt. Férvaltningschefen ar
ytterst ansvarig for férvaltningens kommuni-
kation. Medarbetare inom forvaltningen som
har verksamhetsansvar har ocksa
kommunikationsansvar.

Varje férvaltning ska ha en verksamhetsinfor-
mator, tillika kontaktperson gentemot informa-
tionsfunktionen, som pé férvaltningschefens
uppdrag bevakar och samordnar férvaltning-
ens kommunikationsfragor. Kontaktpersonen
ska kunna ta fram foérvaltningsspecifik informa-
tion da overgripande informationsinsatser ska
goras t ex vid arbetet med kommunbroschyr,
webbplats och intrandt samt vid uppdatering
av redan befintliga kanaler. Beroende pa res-
pektive verksamhetsart och omfattning far det-
ta arbete organiseras pa annat satt och pa flera
personer sa lange andemeningen uppfylls.

Forvaltningarna ska i samband med budget-
arbetet tanka igenom vilka kommunikations-
insatser som kan behdvas och vilka resurser,
personella och ekonomiska, som kommer att
kravas.

VARJE CHEF

Varje chef har kommunikationsansvar gente-
mot sina direkt understallda medarbetare.
Varje medarbetare har rétt att fa tillgang till
den information som behdvs for att kunna
skota sitt arbete.

VARJE MEDARBETARE

Varje medarbetare har kommunikationsansvar
gentemot sin ndrmaste chef. Varje med-
arbetare har skyldighet att sjalv séka och ge
information.

SAMRAD

Samrad ska ske med informationsfunktionen
vid planering av stdrre informations- och
marknadsféringsaktiviteter.



