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Sammanfattning

Malet med Gétene kommuns kommunikationsarbete ar att bli en kommunikativ organisation.
Malet utgar fran kommunens évergripande mal att utgora en verksamhet i toppklass for vara
medborgare. For att vi ska nd malet kravs att alla i organisationen, utifran respektive formaga
och yrkesroll, arbetar utifran dessa kommunikationsriktlinjer.

For att vi ska kunna bli sa bra som majligt pa att kommunicera maste vi veta vilka vi vill
kommunicera med och anpassa kommunikation utifran dem. Vara framsta malgrupper ar
medborgare, medarbetare och fortroendevalda, lokala féretag, féreningar och organisationer,
massmedia, besokare, presumtiva inflyttare och arbetssokande samt andra myndigheter.
Beroende pa syfte och situation kan andra malgrupper komma att bli aktuella.

Det finns ett antal lagar som styr hur och vad vi far kommunicera. Dessa lagar ar bland andra
offentlighetsprincipen, yttrandefriheten och meddelarfriheten, personuppgiftslagen,
forvaltningslagen och upphovsréttslagen.

For att vi ska kunna bli en kommunikativ organisation &r det viktigt att ha strategier som leder
oss till malet och hjalper oss att bli battre pa att kommunicera for att pa sikt kunna cka
fortroendet for och forbattra medborgarnas attityd till Gétene kommun. Strategierna innebar
att var kommunikation ska vara 6ppen och arlig, proaktiv, mottagarfokuserad, enkel, vardad
och begriplig, varuméarkesbyggande samt planerad och genomtankt.

Alla medarbetare har ett kommunikationsansvar. For vissa roller eller funktioner &r
kommunikationsansvaret sarskilt utpekat, till exempel for chefer, men det ar viktigt att alla
medarbetare kanner och tar ett kommunikationsansvar, oavsett befattning.

Gotene kommun har en mangd olika kommunikationskanaler. Den personliga kontakten och
den 6ppna dialogen &r det effektivaste sattet att skapa 6msesidig forstaelse. Trycksaker tas
fram ndr ytterligare information behdvs for att forstarka budskap och intentioner men kan
aldrig ersatta den personliga kontakten. Internetbaserade kanaler ska anvandas framst till
snabb och évergripande kommunikation. Eftersom massmedierna &r en viktig
kommunikationskanal till medborgarna &r det viktigt att ha en god relation med journalisterna
och se till att det ar enkelt for dem att komma i kontakt med kommunen.

For att vi ska veta nar vi har natt vara kommunikationsmal och kunna utveckla var
kommunikation ar det viktigt att utvardera kommunikationsinsatserna. Det finns flera olika
metoder for att utvardera kommunikationen och de kan utfoéras under planeringsfasen eller
genomforandet av kommunikationsinsatserna eller efter att de ar avslutade.
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1 Vad & kommunikation och varfér ska vi ha riktlinjer for
kommunikationen?

Allt &r kanske inte avsiktlig kommunikation, men allt kommunicerar nagot. Det ar darfor
viktigt att bli medveten om hur och varfor vi kommunicerar och aktivt arbeta med att forbéattra
kommunikationen for att sa langt som mojligt na de resultat vi efterstravar. Med
kommunikation skapar vi kannedom om vilka vi ar, vad vi kan, vad vi gor och vad vi star for.
Genom kommunikation far vi ocksa forstaelse for vara medborgare och var omvarld samt
skapar goda relationer med kommuninvanarna. Bra kommunikation bridrar dven till en god
arbetsmiljo med ett gott arbetsklimat. Dessa kommunikationsriktlinjer hjalper till att na dit.

1.1 Kommunikation ar en social handling

Kommunikation forvaxlas ofta med information och att kommunicera anvands synonymt med
att informera. Men det &r tva skilda saker. Ordet kommunikation betyder ursprungligen
omsesidigt utbyte. Verbet att kommunicera betyder att géra gemensamt. Information &r sjalva
innehallet, det vill saga fakta, varderingar, asikter och sa vidare. Att kommunicera handlar om
att skapa en gemensam forstaelse av innehallet. Detta gors genom att forsoka satta sig in i
vem man kommunicerar med och utifran det paketera informationen med hjélp av bland annat
ord, bilder och kroppssprak, att vélja kanaler som passar mottagaren och att aktivt arbeta for
att en gemensam forstaelse ska uppsta.

| Gotene kommun strévar vi darfor efter att kommunikation ska vara mer an bara en
overforing av information mellan individer. | Gétene kommun ser vi kommunikation som en
social handling mellan méanniskor, oavsett om det & genom en tidningsannons eller ett
telefonsamtal vi kommunicerar, vare sig individerna mats eller aldrig ens blir medvetna om
varandras existens. Malet ar att skapa gemensam forstaelse, oavsett om det géller enkel
information eller komplexa och kénsliga arenden.

1.2 Kommunikationsriktlinjerna satter ramarna

Riktlinjerna for kommunikation ar en samling grundprinciper for utformningen av olika
kommunikationsinsatser’. Syftet med riktlinjerna &r att bidra till att kommunens 6vergripande
mal uppfylls samt for att medvetandegéra kommunikationens betydelse i det dagliga arbetet.
De ska saledes hjalpa oss att bli battre pa att kommunicera och pa sa vis bli en battre kommun
for vara medborgare.

Kommunikationsriktlinjerna ska ses som en ram for vilka delar som ska reflekteras over nér
en kommunikationsinsats planeras. De anger &ven ett gemensamt satt att se pa information
och kommunikation som ska genomsyra hela verksamheten, dven nar inte nagon specifik
kommunikationsaktivitet planeras.

'Kommunikationsinsatser 4r aktiva kommunikativa handlingar, sdsom att skriva texter till hemsidan, hélla en
presentation, inga i ett samtal, arrangera en presskonferens, gora en informationsfolder och s vidare.



1.3 Darfor angar kommunikationsriktlinjerna dig

Du ar ambassador for Gotene kommun.

Du &r en av Gotene kommuns medarbetare och dérfor ar du Gétene kommun. Allt du séger
och gor representerar Gotene kommun. Det & genom kommunikationen vi skapar var
organisation, moter manniskor och formedlar bilder av vilka vi ar och vad vi star for. For att
kommunens medborgare ska ha en bra uppfattning om och kénna ett starkt fortroende for
kommunen &r det viktigt alla bidrar till att skapa en bra bild av Gétene kommun. Vi beh6ver
darfor bli medvetna om kommunikationens betydelse i allt vi gor och att du &r den viktigaste
pusselbiten till att géra Gotene kommun till en kommunikativ organisation.



2 Vad ska kommunikationsarbetet leda till?

For att kunna arbeta medvetet och langsiktigt med kommunikationen ar det viktigt att veta
vad vi vill uppna genom var kommunikation. For att lyckas behdver vi ocksa veta vilka
forutsattningar vi har, vilka utmaningar vi beh6ver ta oss igenom och vad vi behdver for att
lyckas.

2.1 Vart star vi idag?

Vi kommunicerar hela tiden. Det vi sager, skriver eller pa annat vis uttrycker, ar dock inte
alltid i forvag planerat. Detta innebér att vi ibland gér misstag som hade kunnat undvikas
genom att pa forhand tanka igenom vem eller vilka vi ska kommunicera med, under vilka
omstandigheter och hur vi pa basta satt ska uttrycka det vi vill formedla for att en gemensam
forstaelse ska uppsta. Vi behover ocksa bli medvetna om att det vi sager och gor speglar hela
kommunen och att vi genom strategiskt kommunikationsarbete har mojlighet att 6ka
medborgarnas fortroende for kommunen.

2.2 Utmaningar pa vagen

De ekonomiska resurserna fér kommunikationsinsatser ar sma. Detta innebadr att vi maste vara
valplanerade, kreativa och tydliga i var kommunikation for att med sma medel na storre
resultat. Vi maste ta varje tillfalle som ges att aktivt och medvetet kommunicera med vara
malgrupper och standigt jobba for att hela tiden bli lite béttre.

2.3 Kommunikationsmal

Kommunikation ar inget sjalvandamal utan ska bidra till att uppfylla kommunens
overgripande mal. Det 6vergripande malet for Gotene kommun ar:

= En verksamhet i toppklass for vara medborgare

En verksamhet i toppklass for vara medborgare kraver att vi har en organisation som aktivt
kommunicerar med medborgarna. Detta for att de ska ha insyn, inflytande och delaktighet i de
beslutande processerna, ska veta vilka tjanster och service vi erbjuder samt hur dessa utfors.
Var kommunikation ar ocksa viktig for att medborgarna ska kunna vara positiva foresprakare
for Gotene kommun. Det kommunikativa malet for Gétene kommun &r darfor:

= Att vara en kommunikativ organisation
En kommunikativ organisation kannetecknas av att:

= allaiorganisationen ar 6vertygade om att kommunikation skapar vérde och &r en
avgorande konkurrensfaktor

= kommunikativa effekter véags in i beslutsprocesserna

= allt fler medarbetare blir allt battre pa att kommunicera

= cheferna ar foreddmen med sitt satt att leda och kommunicera

= alla ar duktiga pa att lyssna pa och respektera andra manniskor.

For att lattare kunna avgora nar malet "att vara en kommunikativ organisation” har uppnatts
har det brutits ner i foljande delmal:



= Kommunens medarbetare & medvetna om kommunikationens betydelse i deras
dagliga arbete

= Kommunens medarbetare kanner till de kommunikationsverktyg som finns att tillga
och ké&nner till det stéd som kommunens informatérer erbjuder

=  Gotene kommuns medborgare har ett 6kat fortroende fér kommunen och vara
verksamheter

= Medborgarnas attityd till Gotene kommun och vara verksamheter har forbattrats.

2.4 Framgangsfaktorer

For att Gotene kommun ska kunna uppna sina kommunikationsmal kravs att hela
organisationen arbetar at samma hall. Detta innebér att samtliga anstallda oavsett tjanst,
anstallningsgrad eller uppdrag foljer dessa kommunikationsriktlinjer och utifran sin yrkesroll
och férmaga gor sitt basta for att bidra till att géra Gotene kommun till en kommunikativ
organisation. Varje medarbetare maste ocksa se sig sjalv som ambassador for Gotene
kommun och se det som en del i sin yrkesroll.



3 Vilka vill vi kommunicera med?

Gaétene kommun &r en stor organisation med manga varierande verksamheter, vilket innebéar
att vi dagligen kommunicerar med en mangd olika individer och grupper utifran hundratals
syften. For att vi ska kunna bli sa bra som mojligt pa att kommunicera med vara malgrupper
galler det att vi vet vilka dessa malgrupper ar och varfor vi vill, bér och ska kommunicera
med dem. P4 s vis kan vi lattare anpassa var kommunikation for att passa den specifika
malgruppen. Har féljer en beskrivning av vara framsta malgrupper. Utover dessa kan fler
malgrupper tillkomma beroende pa situation och kommunikationssyfte.

3.1 Medborgare

Kommunen finns for medborgarnas skull. Darfor ar medborgarna var framsta malgrupp. God
och regelbunden kommunikation med vara medborgare ar en férutsattning for att vi ska kunna
utfora vart uppdrag som kommun och vinna medborgarnas fortroende och gillande.
Medborgarna kan delas in i fyra malgruppskategorier:

= Medborgare i egenskap av valjare och skattebetalare med ratt till insyn, inflytande och
delaktighet i den kommunala beslutsprocessen

= Medborgare i egenskap av brukare av kommunala tjanster och service

= Medborgare som kund

= Medborgare som ambassador for Gotene kommun

3.2 Medarbetare och fortroendevalda

En god intern kommunikation, savéal mellan chefer och medarbetare som mellan medarbetare
pa den egna avdelningen samt mellan olika enheter och funktioner, ar en forutsattning for att
vi ska kunna gora ett bra jobb och vara en bra kommun for vara medborgare. En val
fungerande internkommunikation &r viktigt for att:

= Vilinformerade, kunniga och motiverade medarbetare &r kommunens viktigaste
tillgang for en bra kommunikation gentemot medborgarna och omvérlden.

= Den bidrar till samhorighet, engagemang och forstaelse for varandras verksamhet
inom och dver enhets- och sektorsgranser.

= Den skapar gemenskap. En organisation som arbetar at samma hall, har samma mal i
sikte och &r stolta 6ver vad kommunen ar och star for skapar béattre forutsattningar for
att medarbetarna gor ett bra jobb och for att det dven ska synas utat.

3.3 Lokala foretagare, féreningar och organisationer

En viktig del av Gotene kommuns utveckling &r de lokala féretagare, foreningar och
organisationer som finns héar. For att Gotene ska bli en kommun som attraherar nya
medborgare kravs att vi dven attraherar naringsidkare och andra typer av verksamheter som
kan bidra till att géra Gétene kommun till en attraktiv boendeplats. Det ar darfor viktigt att
kommunen har en god relation med de som verkar i Gétene kommun,

De malgrupper som kan raknas in har ar:

= befintliga foretag
= blivande foretagare, nya dnskvérda foretag, institutioner och utbildningsanstalter



= lokala néringslivsorganisationer
= lokala foreningar och frivilligorganisationer

3.4 Massmedia

Medierna utgor dubbla funktioner, dels som malgrupp i sig sjalv och dels som en
kommunikationskanal till medborgarna. Ju battre relation vi har med medierna och ju
dppnare, aktivare och tydligare vi ar i var kommunikation, desto farre verraskningar blir det i
morgondagens nyhetsrapportering. Vi behéver kommunicera med medierna for att de &r:

= en kanal till medborgarna
= opinionsbildare
= granskare av den kommunala verksamheten

3.5 BesoOkare, presumtiva inflyttare och arbetssékande

Vi vill vaxa. For att Gotene kommun ska kunna locka till sig nya medborgare, turister och
kompetent arbetskraft kravs att vi marknadsfor oss och aktivt kommunicerar de positiva
vardena och fordelarna med Gotene kommun till:

Medborgare i omkringliggande kommuner
= Turister och bestkare

= Studenter

= Arbetss6kande

3.6 Andra myndigheter

For att vi som kommun ska kunna gora ett bra jobb och kunna erbjuda vara medborgare den
bésta servicen kravs att vi &ven har ett gott samarbete med andra myndigheter, exempelvis:

= Lé&nsstyrelsen

= Vistra Gotalandsregionen
= Arbetsformedlingen

= Med flera
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4 Lagar och regler som styr var kommunikation

Som kommun finns det ett flertal lagar och regler som styr hur vi far och bér kommunicera.
Det ar darfor viktigt att vi a&r noga med att halla oss inom ramarna for dessa bestammelser.
Utover de nedan uppréknade lagarna finns ytterligare lagar av betydelse for hur, vad och
varfor vi kommunicerar, sasom kommunallagen och diskrimineringslagen.

4.1 Offentlighetsprincipen

Offentlighetsprincipen innebér att alla myndigheter ar skyldiga att ldamna ut allménna
handlingar, sa snart det &r mojligt, till den som begér det, savida handlingarna inte &r
sekretessbelagda. Det finns heller ingen skyldighet att ldmna ut handlingar som &nnu inte &r
allmanna.

4.2 Yttrandefrihet och meddelarfrihet

Yttrandefriheten innebdr att varje medborgare ska kunna férmedla information och uttrycka
sina tankar, asikter och kanslor i tal, skrift, bild eller pa annat sétt. Meddelarfriheten
kompletterar yttrandefriheten och innebér att alla anstallda inom offentlig verksamhet far
lamna uppgifter till massmedia i syfte att dessa ska publiceras. Det finns ett
efterforskningsskydd som innebér att arbetsgivaren inte far undersoka anstalldas kontakter
med massmedia.

4.3 Personuppgiftslagen

Personuppgiftslagen (PUL) véarnar om den personliga integriteten. PUL forbjuder att namn
och andra personuppgifter, i saval text som bild, laggs ut pa Internet, om inte berérd person
gett skriftligt eller muntligt samtycke. Undantag gors for namnuppgifter som publiceras i
litterara, konstnarliga eller journalistiska sammanhang. Sa kallad harmlds information far
ocksa publiceras utan samtycke. Vad som raknas som harmlost bedoms fran fall till fall, men
utgangspunkten &r att det publicerade inte kan uppfattas som krankande for den enskilde.

4.4 Forvaltningslagen

Enligt forvaltningslagen ar kommunen skyldig att ge allmanheten god service. Detta innebar
bland annat att ge information om hur kommunen styrs och vilka méjligheter som finns att
paverka innan beslut fattas. Kommunen ska ocksa upplysa om réttigheter och skyldigheter,
om vart medborgaren kan vanda sig i olika fragor samt vem som ansvarar for vad.

4.5 Upphovsrattslagen

Upphovsréttslagen innebér att den person som har skapat ett verk (till exempel en text, en bild
eller ett ljud) har ensamratt att bestamma hur detta verk far anvandas. Detta innebar att det
inte ar tillatet att kopiera text, bild eller ljud for att anvanda i olika sammanhang utan
upphovsmannens medgivande.
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5 Hur skavi kommunicera?

For att vi ska kunna bli en kommunikativ organisation &r det viktigt att ha strategier som leder
oss till malet. Foljande kommunikationsstrategier ar utvalda for att vi ska bli battre pa att
kommunicera och pa sikt ska kunna dka fortroendet och forbattra medborgarnas attityd till
Gotene kommun.

5.1 Oppet och arligt

Oppenhet och arlighet varar langst. Det ar darfor viktigt vi ar arliga och baserar var
kommunikation pa fakta, aven nar det tar emot. Detta innebar att vi inte morkar eller
undanhaller information som for oss kan vara oférdelaktig men som kan vara av intresse for
allmanheten. Det innebér ocksa att vi ar transparenta och aktivt kommunicerar vad vi gor och
varfor och ger intresserade insyn i vara verksamheter. Pa sa sétt vinner vi fortroende och
behaller var trovardighet.

5.2 Proaktivt

Vi tar sjalva initiativet till att kommunicera om bade positiva och negativa handelser inom
kommunen. Vi strdvar efter att sjalva fora fram information om handelser och situationer
innan de upptécks av andra. Pa sa vis behaller vi kontrollen 6ver situationen och 6verlater den
inte till medierna eller andra aktorer. Genom att vara proaktiva visar vi ocksa pa
handlingskraft och att det hander mycket mer i kommunen &n som syns utat. Samtidigt
stravar GOtene kommun efter att alltid kommunicera viktiga beslut och férandringar som ror
den egna verksamheten till organisationens medarbetare innan de nar externa malgrupper.

5.3 Med mottagaren i fokus

Vi utgdr alltid ifran mottagaren av var kommunikation, oavsett om vi kommunicerar skriftligt,
muntligt, med ljud och bild eller pa annat vis. Vi stravar efter att sa langt som mojligt
kommunicera utifran mottagarens villkor och forutsattningar.

For att kunna kommunicera utifran mottagaren behdéver féljande fragor besvaras:
= Vem eller vilka vill du kommunicera med?
= Hur vill denna person eller malgrupp bli kommunicerad med?
= Hur tror du att din mottagare kommer ta emot ditt budskap?
= Vad kan du gora for att ni ska na en gemensam forstaelse och inte pratar forbi eller
missforstar varandra?

Det &r inte alltid att alla dessa fragor kan besvaras pa férhand, men om vi stéller oss dessa
fragor innan &r chansen storre att vi lyckas i var kommunikation.

5.4 Enkelt, vardat och begripligt

| Gotene kommun anvénder vi klarsprak?. Detta innebar att allt Gotene kommun skriver,
sager eller pa nagot vis formedlar, ska uttryckas med ett sprak som ar enkelt, vardat och
begripligt. Vi undviker krangliga och byrakratiska ord och uttryck, facktermer, kanslisprak

2 Klarsprak star for myndighetstexter skrivna pé ett vardat, enkelt och begripligt sprak. Klarsprék handlar ytterst
om demokrati: att alla ska ha tillgang till och ratt att forsta vad som star i texter som skrivs av myndigheterna.
Det finns en spraklag (2009:600) som fastslar att vi som kommun ska anvanda klarsprak.
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och forkortningar. Vi stravar efter att ha tydligt strukturerade texter, utan alltfor langa
meningar med manga bisatser, och dar det som ar viktigt namns sa tidigt som mojligt. Pa sa
vis undviker vi onddiga missforstand, dkar tillgangligheten till kommunen och bidrar till en
Okad insyn i kommunens verksamheter.

5.5 Varumarkesbyggande

Gotene kommun &r ett varumérke och det &r Gotene kommuns anstéllda som med sitt
kunnande, agerande och kontakter med omvarlden skapar kommunens varumarke.

Ett varumarke bestar av bade innehall (en vara eller tjanst) och kansla. Bada ar lika viktiga for
att bygga ett starkt varumarke. Kénslor, associationer och relationer blir &nnu viktigare delar
av varumarket nar varor eller tjanster till sin funktion ar lika, sasom till exempel nar
kommuner konkurrerar. Det innebér att de varden och ké&nslor som vi tillskriver varumarket
Gaétene kommun maste bli synliga och genomsyra all var kommunikation. Samtidigt maste vi
standigt kunna bevisa att vi faktiskt ar det vi pastar oss vara och se till att vi kan bli igenkénda
i de kdnnetecken, vérderingar och kanslor som vi har satt upp for oss. Ju fler som aktivt deltar
I detta arbete desto starkare, tydligare och trovérdigare blir varumérket.

Dérfor ska all kommunikation som har kommunen som avsandare bidra till att fylla
varumarket Gotene kommun med positiva associationer. Ordval, bilder, ljud och kéansla ska
spegla Gotene kommuns positiva varden och bidra till att en positiv attityd skapas gentemot
kommunen som plats och kommunen som organisation.

5.6 Planerat och genomtankt

Att planera och tanka igenom sina kommunikationsaktiviteter handlar om att sa langt som
mojligt sakerhetsstalla att kommunikationen kommer i ratt tid, till ratt malgrupp, med ratt
innehall och i ratt omfattning. Pa sa vis kan vi pa basta satt anpassa kommunikationen utifran
malgruppen och na basta mojliga resultat.

Att planera sin kommunikation kan vara véldigt enkelt eller valdigt omfattande. Oavsett
vilken niva man véljer ska foljande fragor reflekteras kring och besvaras:

Syfte — Vad ar det jag vill kommunicera och varfor?

Mal — Vad vill jag uppna genom min kommunikation?

Malgrupp — Vem vill jag kommunicera med?

Budskap — Hur anpassar jag innehallet sa att min malgrupp forstar vad jag vill saga?
Aktiviteter och kanalval — Hur ska jag kommunicera informationen?

Tidplan — Nar ska jag genomféra kommunikationsaktiviteterna?

Ansvarsfordelning — Vem gor vad?

Utvardering — Hur far jag reda pa om kommunikationsinsatserna blev framgangsrika?

NGO~ wWNE

For att oka sannolikheten att kommunikationsinsatserna blir framgangsrika kan en
situationsanalys goras infor formulerandet av budskap samt aktivitets- och kanalval. Detta gor
du genom att ta reda pa radande forutsattningar, sasom malgruppens forkunskaper, intresse
och engagemang samt pagaende samhallsdebatt i amnet. Fundera sedan 6ver vilka for- och
nackdelar detta innebér for ditt budskap och hur du kan anpassa din kommunikation utifran
dem.
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6 Vem ansvarar for kommunikationen?

Alla som jobbar i Gotene kommun har ett kommunikationsansvar. For vissa roller eller funktioner
ar kommunikationsansvaret sarskilt utpekat, till exempel for chefer, men det &r viktigt att alla
medarbetare k&nner och tar ett kommunikationsansvar, oavsett befattning.

6.1 Medarbetare

Alla medarbetare har ett personligt ansvar for att i det dagliga arbetet bidra till en val
fungerande verksamhet. Medarbetarens kommunikativa formaga och kompetens ar avgérande
for att kunna forbattra verksamhetsresultaten och kunna ge mervarde, vilket gér kommunen
till en battre kommun for vara medborgare.

Medarbetaren tar sitt ansvar for att kommunikationen ska fungera genom att:

= Sjalv sOka och dela den information som behdvs for att fullgora sitt uppdrag

= Bidra till organisationens utveckling genom att aktivt inhdmta och dela med sig av
idéer, kunskaper och perspektiv

= Taansvar for relationer och det sociala klimatet pa arbetsplatsen

» Patala befintliga kommunikationsproblem sa att dessa sa snabbt som majligt kan losas

= Bemota vara intressenter utifran riktlinjerna i kommunens kommunikationsstrategi

= Se till att uppdaterad information om det egna verksamhetsomradet finns tillganglig
for andra att ta del av i de befintliga kommunikationskanalerna, sasom hemsida och
intrant.

6.2 Chefer

Forskning om ledarskap och kommunikation visar att cheferna utgor den absolut viktigaste
informationskanalen for medarbetarna. Med chefsrollen foljer saledes ett stort
kommunikationsansvar. Chefens ansvar &r att konkretisera 6vergripande visioner, mal,
forandringar och beslut samt att skapa dialog, delaktighet och engagemang kring dessa. De ar
ocksa viktiga foredomen for kommunikationen. Det kommunikativa ledarskapet ska leda till
ett Oppet och tillatande klimat som ger medarbetaren kommunikationsutrymme, vilket &r en
forutsattning for att ett kommunikativt medarbetarskap ska kunna utvecklas.

Cheferna ska:
= Uppmaéarksamma kommunikationsbehov och kommunikationsproblem inom den egna
verksamheten

= Aktivt kommunicera bade internt och externt

= Samrada med informationsavdelningen i kommunikationsfragor

» Varatydliga i sitt satt att kommunicera saval mal som forvantningar och aterkoppling

= Vara ett foredome vad galler att folja riktlinjer for kommunikation och att anvénda
beslutade kommunikationskanaler

= Alltid vaga in kommunikativa effekter i beslutsprocesserna

= Se till att medarbetarna har kunskap och mojlighet att fullfélja sitt kommunikativa
ansvar.
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6.3 Fortroendevalda

Pa samma satt som de fortroendevalda utgor en viktig del i den kommunala verksamheten
utgor de ocksa en viktig del i den kommunala kommunikationen. Fa medborgare ser skillnad
pé en fortroendevald och en tjansteman. Annu farre ser skillnad pa en fortroendevald i rollen
som partipolitiker och i rollen som verksamhetsféretradare for Gotene kommun. Det innebar
att oavsett vilken roll den fortroendevalda intar ar hon eller han utifran sett alltid representant
for Gotene kommun.

Detta medfor att det ar viktigt att varje fortroendevald blir medveten om sin dubbla
kommunikationsroll och, i den man det ar méjligt, tydliggor i egenskap av vilken roll hon
eller han kommunicerar. Detta for att underlatta for forstaelsen av budskapen samt for att
undvika missforstand. Det innebér ocksa att ibland avsta fran att kommunicera och istallet lata
den person som i egenskap av sin roll ar bast lampad att hantera kommunikation i just den
fragan.

De fortroendevalda tar sitt kommunikationsansvar genom att:
= Forsta och reflektera kring betydelsen av att ha dubbla kommunikationsroller

= Tydliggora for mottagaren nar de agerar som verksamhetsforetradare och nér de
foretrader det politiska partiet

» Reflektera kring vem som utifran medborgarens perspektiv ar bast lampad att
framfora budskapet.

6.4 Informationsavdelningen

Informationsavdelningen ansvarar for att utveckla kommunens kommunikation och driva
arbetet mot att bli en kommunikativ organisation. Informattrerna ansvarar for:

= Att ta fram och forankra styrdokument for Gotene kommuns kommunikationsarbete

= Att tillhandahalla stod och handledning till chefer och medarbetare i planerandet,
genomfdorandet och uppféljandet av kommunikationsaktiviteter

=  Kommunens kommunikationskanaler, sasom hemsida, intranat och sociala medier,
vad géller utveckling, utbildning och sakkunnighet.

=  Kommunens bildhantering och bildbank

6.5 Informationsteamet

Informationsteamet bestar av representanter fran de dvergripande verksamhetsomradena inom
kommunen. De har till uppdrag att:

= Utveckla kommunikationen och utgora ett stod i kommunikationsarbetet inom de olika
verksamheterna

= Arbeta for ett bra kommunikationsklimat, underlatta kommunikationsflodena saval
internt som externt samt bidra till insyn och delaktighet i kommunens verksamheter

= Hoja prioriteringen av kommunikationsfragorna inom kommunens verksamheter

Informationsteamet sammankallas och leds av kommunens informatorer.
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6.6 Val av talesperson

N&r kommunen som organisation véljer talesperson bor den politiker, chef eller sakkunnig
som har mest insyn i verksamheten eller sakfragan vara den som uttalar sig enligt féljande

ansvarsfordelning:

Sakomrade

Talesperson

Politiska fragor och fattade beslut

Kommunstyrelsens ordforande, respektive
namndordférande eller kommunfullmaktiges
ordforande

Kommunovergripande fragor

Kommunchefen eller kommunstyrelsens
ordforande

Specifika sakfragor eller verksamhetsfragor

Ansvarig chef for den verksamhet det galler
eller den sakkunnige som chefen hanvisar till

6.7 | handelse av en kris

Vid intraffandet av en kris eller extraordinar handelse tas en sarskild kriskommunikationsplan
i bruk. En pa forhand utvald och tranad kriskommunikationsorganisation kallas in for att
hantera kommunikationen om den intraffade handelsen.

Krisledningsstaben, som bestar av bland andra kommunchefen, beslutar om nér
kriskommunikationsplanen ska tas i bruk samt nér och i vilken omfattning
kriskommunikationsorganisationen ska kallas in.
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7 Vilka kommunikationskanaler ska vi anvanda?

Gaétene kommun har en mangd olika kanaler for att kommunicera med vara malgrupper, men
det &r inte alltid sjalvklart vilken kanal man ska vélja.

Den personliga kontakten och den 0ppna dialogen ar det effektivaste sattet att kommunicera
och det enklaste sattet att se till att 6msesidig forstaelse skapas. Som komplement finns e-
post, telefon och brev. Trycksaker tas fram dér ytterligare dokumentation behovs for att
forstarka budskap och intentioner, men skriftlig information ska aldrig ersétta den direkta
kommunikationen. Internetbaserade kommunikationskanaler &r bade snabba och évergripande
och ska darfor anvandas till just snabb och 6vergripande kommunikation. For beskrivningar
6ver hur och nér kanalerna ska anvéandas se respektive kanalstrategi eller regler for den
specifika kanalen.

7.1 Interna kanaler

De interna kommunikationskanalerna anvands for att kommunicera inom organisationen.
Gotene kommuns framsta interna kommunikationskanaler &r:

= E-post
= Intranatet Kallan
= Moten

7.2 Externa kanaler

De externa kommunikationskanalerna anvands for att kommunicera med vara externa
malgrupper, sasom medborgare och massmedia. Gtene kommuns framsta externa
kommunikationskanaler, utan inbdrdes rangordning, &r:

= Broschyrer, foldrar, och informationsblad

= E-post
=  Facebook
=  Hemsidan

=  Kommunrutan i Gétene Tidning
= Medborgarkontoret

= Moten
= Pressmeddelanden och presskontakter
= Twitter

7.3 Massmedierelationer

Massmedierna har ett samhallsuppdrag att granska offentliga myndigheters verksamheter och
paverkar i mycket hog grad allmanhetens uppfattning om Gotene kommun. Massmedia ar
saledes en betydelsefull kommunikationskanal for att na medborgarna och goda relationer
med journalisterna bidrar till att 6ka kunskapen om kommunen och vara verksamheter. Darfor
ska det vara enkelt for media att komma i kontakt med Gotene kommun och de ska métas av
en 6ppen och serviceinriktad attityd.
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8 Hur vet vi att vi har lyckats?

For att veta om vi har uppnatt det vi efterstravade genom vara kommunikationsinsatser &r det
viktigt att utvardera dem. Detta for att ta reda pa vad som gick bra och vad som gick mindre
bra. Pa sa vis far vi ett facit pa vilka delar av kommunikationen vi ska fortsatta med, utveckla
vidare och vilka delar vi maste tanka om eller ta bort. Det ar det enda sattet for att hela tiden
bli battre pa att kommunicera och pa sikt bli en kommunikativ organisation.

8.1 Hur ska vi utvardera?

Utvarderingar av kommunikationsinsatser kan goras i storre eller mindre skala. Det viktiga &r
att ta reda pa om malet naddes, vad som fungerade bra och vad som fungerade mindre bra.
Har foljer nagra exempel pa utvarderingsmetoder som kan anvandas:

» Enkatundersokning av malgruppen — stéll enkla fragor med fasta svarsalternativ till
en storre grupp manniskor for att ta reda pa till exempel om de tagit del av
informationen, hur de uppfattade den och vad de tyckte om kanalvalet.

= Intervjuer med utvalda ur malgruppen — ta reda mer djupgaende pa hur ett par
stycken ur malgruppen uppfattade din kommunikation, vad de upplevde som bra och
vad de tyckte var mindre bra.

» Inventering av publicitet i media — hur manga har skrivit eller rapporterat om ditt
budskap och har innehallet i reportagen varit positiva eller negativa i férhallande till
det du kommunicerade?

= Analys av den egna arbetsprocessen — hur fungerade planeringsarbetet infor och
genomforandet av kommunikationsaktiviteten, hade nagot kunnat goras annorlunda
for att na annu battre resultat och vad tar du med dig till nasta gang?

8.2 Nar ska vi utvardera?

Utvarderingen kan genomforas vid olika tillfallen i kommunikationsarbetet utifran olika
syften.

= Under planering eller genomférande:
For att se till att vi gor ratt saker pa ratt satt. Ar forutsattningarna desamma som nar vi
borjade planeringen eller har de forandrats? Har arbetsgruppen samma uppfattning om
vad som ska goras eller arbetar vi at olika hall? Har vi missat nagon vésentlig aspekt?
Har vi valt rétt budskap och kanal utifran malgruppen? Och sa vidare.

= Efter genomfdrandet:
For att ta reda pa om vi gjorde ratt saker pa ratt satt. Nadde vi malen? Fungerade
arbetet i arbetsgruppen? Vad gick bra och mindre bra? Och sa vidare.

8.3 Vem ansvarar for utvarderingen?

Den person som har ansvar for genomférandet av kommunikationsaktiviteten ansvarar aven
for att arbetet blir uppfoljt. Informationsavdelningen finns tillgangliga for stéttning och
vagledning vid behov.
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Fordjupning

Kommunikationsriktlinjerna utgor ett forhallningssatt och ett dvergripande styrdokument som
inte alltid ger konkreta tillvagagangssatt i hur kommunikationen ska eller kan genomforas.
Darfor finns det ett antal dokument samlade pa kommunens intranat som hjalper dig att
praktiskt utforma dina kommunikationsaktiviteter, bland annat:

= Anvisningar och rutiner for telefoni
= Grafiska riktlinjer

= Kriskommunikationsplan

= Regler for e-posthantering

= Skrivriktlinjer
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