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1. Inledning
Riktlinjerna omsatter kommunikationspolicyn (KS/2025:228) i praktisk handling.

Riktlinjerna beskriver hur Tranemo kommunkoncern arbetar med
kommunikation, bade internt och externt.

Kommunikation ar en central del av hur vi leder, utvecklar och starker Tranemo
kommun. Genom tillgénglig, 6ppen och begriplig kommunikation bygger vi
fortroende, skapar delaktighet och bidrar till att invanarna forstar besluten som
paverkar deras vardag.

Kommunikation dr inte nagot som sker vid sidan av verksamheten — det &r en del
av hur vi leder och utvecklar kommunen.

2. Syfte

Syftet ar att skapa samordnad, tydlig och fortroendeskapande kommunikation
som starker medarbetarnas och invanarnas tillit for kommunen, underlattar
vardagen och bidrar till att vi nar uppsatta mal.

3. Riktlinje for kommunikation

Kommunikation ar ett gemensamt ansvar i hela kommunen och en strategisk
resurs i kommunens styrning och ledning. For att lyckas med kommunens mal
behover kommunikationen integreras i planering, beslut och uppfdljning.
Riktlinjerna géller for alla medarbetare, chefer, fortroendevalda och kommunala
bolag.

41 Roller och ansvar

e Kommundirektoren dr den hogsta tjanstepersonen i kommunen och har
det yttersta ansvaret for kommunens kommunikation.

e Chefer pa alla nivder har ett kommunikativt ansvar — att lyssna, skapa
dialog, synliggora hur beslut paverkar olika malgrupper samt vara barare
av vardegrund och riktning. De ar talespersoner i fragor som engagerar
media.

e Kommunikatorerna fungerar som radgivare, stod och kvalitetssakrare for
hela organisationen. De tar fram riktlinjer och styrdokument. De planerar,
samordnar och utvecklar kommunikationsarbetet tillsammans med
verksamheterna.
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e Verksamhetsredaktorer ar nagra utsedda personer pa varje sektion. De ar
kommunikatorernas forlangda arm ut i verksamheterna framst nar det
gdller webbplatsen och Nemo (intranatet).

e Alla medarbetare dr ambassadorer for kommunen och bidrar till en
oppen, respektfull och engagerad kommunikation i motet med invanare
och kollegor.

Vid storre beslut, projekt eller forandringar ska en kommunikationsplan tas fram
for att kommunikationen ska bli genomtankt, planerad, ge varde och na ratt
malgrupp. Kommunikatorerna ar ett stod i processen.

5.1 Grundlaggande principer for kommunikation

Kommunikationen i Tranemo kommun ska vara:
o Oppen - vi delar information, lyssnar och uppmuntrar till dialog.
e Trovirdig - vi kommunicerar sakligt, korrekt och med respekt.
e Tillganglig — vi anvander klarsprak och foljer tillganglighetskrav.

e Enhetlig - vi anvander och foljer kommunens grafiska profil sa att
kommunen uppfattas som en sammanhallen organisation.

e Minsklig — vi kommunicerar med varme, engagemang och omtanke om
mottagaren.

e Policy, riktlinjer och andra lagkrav ska f6ljas - Kommunens grafiska
profil, GDPR, Spraklagen, Forvaltningslagen, DOS-lagen,
Kommunallagen, Arkivlagen, Lagen om extraordinara hiandelser,
Offentlighet- och sekretesslagen, Tryckfrihetsforordningen,
Offentlighetsprincipen, Tillganglighetsdirektivet for att nimna nagra.

Dessa principer ska genomsyra all kommunikation — oavsett kanal, malgrupp
eller avsandare.

6.1 Kommunikationens uppdrag och mal

Kommunikationen i Tranemo kommun bidrar till transparens, delaktighet och
fortroende. Kommunikation ar ocksa ett strategiskt verktyg for att skapa
forstaelse, engagemang och tillit — bade internt och externt.

Vi kommunicerar for att:
Sakerstilla insyn och delaktighet

Invéanare ska kunna forsta, folja och paverka de beslut som ror deras vardag.
Genom 6ppen och tillgédnglig kommunikation skapar vi insyn i kommunens
arbete och bidrar till att invanare kdnner delaktighet i kommunens utveckling.
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Formedla samhillsinformation och myndighetsbeslut

Vi som kommun har ett ansvar att informera om beslut, regler och forandringar
som paverkar invanare, foretag och organisationer.

Vi gor det pa ett begripligt, korrekt och tillgangligt satt, sa att alla berorda far den
information de behdver for att agera och kanna trygghet.

Starka service och tillgianglighet

Kommunikation dr en del av god service. Genom relevant, tydlig och samordnad
information hjédlper vi invanare att fa kontakt med ratt verksamhet och ta del av
kommunens tjanster.

Vi kommunicerar for att gora vardagen enklare for dem vi ar till for.
Vara en trygg och palitlig aktor vid kriser och hindelser

Vid kriser och extraordinidra handelser ar snabb, samordnad och korrekt
information avgorande for att skydda liv och hélsa, minska oro och skapa
trygghet.

Tranemo kommun ska uppfattas som en palitlig, handlingskraftig och
ndrvarande aktOr dven i svara situationer.

Stiarka kommunen som arbetsgivare och organisation

Kommunikation ar en del av vart ledarskap och var kultur. Bra intern
kommunikation engagerar och starker medarbetarna samt skapar en stolthet i
organisationen.

Kommunikation ar ett verktyg for att driva verksamheten framat, bade i det
dagliga arbetet och i storre forandringsprocesser, den bidrar till att binda
samman medarbetare, ledning och vision. Genom att forklara varfor
forandringar sker, skapa forstaelse for mal och riktning och bjuda in till dialog,
bidrar kommunikationen till delaktighet, utveckling, trygghet och stolthet i
organisationen.

Bygga en attraktiv och hallbar kommun

Vi kommunicerar for att lyfta kommunens styrkor, mojligheter och framtidstro —
vi gor det pa ett sakligt, objektivt, trovardigt och inkluderande satt.

Genom att visa hur vi tar ansvar, samarbetar och skapar varde for invanare,
foretag och foreningar starker vi bilden av Tranemo kommun som en kommun
att leva, verka och ma bra i.
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7.1

Arbetssatt och prioriteringar

Kommunikationsarbetet i Tranemo kommun bedrivs av kommunikatorer som

ansvarar for att stotta hela kommunen i kommunikativa fragor — fran strategisk

radgivning till praktiskt genomfoérande. Det innebar att vi arbetar fokuserat,

planerat och i ndra samverkan med chefer och verksamheter.

Prioritering och planering

Kommunikationsresurserna anvands dar de gor storst nytta for
kommunens mal.

Uppdrag med strategisk betydelse och paverkan pa fortroendet for
kommunen, prioriteras i kommunikationsarbetet.

Kommunikationen planeras i samverkan mellan kommunikator och
verksambhet.

Storre satsningar/projekt/handelser ska alltid ha en kommunikationsplan
med genomtéankt och planerad kommunikation.

Alla storre kommunikationsinsatser ska foljas upp och utvarderas.

Samarbete och delat ansvar

Chefer och medarbetare har alla en roll i att bidra till tydlighet och dialog.

Kommunikatdrerna fungerar som radgivare, stod och kvalitetssakrare,
inte som ensam utforare av all kommunikation.

Chefer forvantas ta kommunikativt ledarskap och aktivt involvera
kommunikatorerna tidigt i planering.

Nitverksbaserat och digitalt arbetssitt

Kommunikatdrerna arbetar tvargaende over hela organisationen.

Varje sektion har utsedda verksamhetsredaktorer som ar
kommunikatorernas forlangda arm ut i verksamheterna.

Vi anvander gemensamma mallar, verktyg och styrdokument for att
sakerstalla enhetlighet och kvalitet.

Digitala verktyg och kanaler anvands for att nd manga med sma resurser,
alltid med klarsprak och tillganglighet i fokus.

Samordning med ledning och verksamhet

Kommunikatdrerna har en strategisk placering i organisationen med en
ndra koppling till kommundirektor och ledning, vilket ger mojlighet att
bidra tidigt i beslut, projekt och handelser.
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¢ Kommunikationsfragor lyfts regelbundet bade pa kommunlednings- och
sektionsledningsniva for att sakerstdlla samordning och synliggora
effekter.

¢ Kommunikatorerna har nédra koppling och samarbete med sidkerhets- och
beredskapsfunktionerna i kommunen. Kommunikation ar en stor och
viktig del av kommunens ansvar fore, under och efter en handelse.

8.1 Omradesspecifika riktlinjer

Dialog och fortroende
e Utveckla former for dialog via sociala medier, méten och digitala verktyg.
e Kommunicera tydligt hur beslut paverkar vardagen.
e Mita invanarnas upplevelse av information och service.
e Internkommunikation och kommunikativt ledarskap.
e Ge chefer stdd och verktyg for att kommunicera effektivt.
e Starka kulturen av 6ppenhet, delaktighet och gemensam riktning.

¢ Anvand Nemo, kommunens intrandt som nav for kultur, kunskap och
nyheter.

Varumairke och attraktivitet

e Samordna budskap och bild av Tranemo kommun - en kommun att leva,
ma bra och verka i.

e Arbeta aktivt med varumarket och visa stoltheten i kommunens uppdrag.
e Tydliggora kommunens identitet visuellt och sprakligt.
Kriskommunikation och beredskap

¢ Kommunen ansvarar fOr att informera, samordna och skapa trygghet
infor och vid kriser.

e Syftet ar att starka beredskap, minska ryktesspridning och skapa tillit.

e Rutiner for snabb, korrekt och samordnad information vid en handelse
ska vara uppdaterade.

9.1 Uppfodljning och matning av kommunikationsinsatser
For att sakerstédlla att kommunikationen skapar varde finns det hdar nedan nagra
indikatorer som kan anvandas. Det dr inte allt som gar att mata i siffror.
Kommunikationen gor oftast skillnad i kvalitativa effekter och dessa kan
exempelvis dokumenteras som kommunikativa berattelser i arsredovisning, pa
intranét eller i ledningsrapportering.
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Madlomrade Indikator Frekvens
Synlighet Antal rapporteringar till Tertialvis
ledning/politik,
webbstatistik, rackvidd i
sociala medier
Forstaelse Upplevd tydlighet att forsta =~ Mats i medarbetar-
beslut, férandringar och och invanarenkater
service
Delaktighet Antal projekt dar Arligen
kommunikation varit med
fran start, antal
dialogaktiviteter
Fortroende, Invanarnas tillit till Vartannat ar
transparens kommunen enligt médtningar
(Ex. SCB:s matning)
Intern Medarbetarnas upplevelse av Vartannat ar
kommunikation, intern kommunikation och torslagsvis i
engagemang kommunikativt ledarskap medarbetarenkaten

4. Implementering och tillimpning

Riktlinjerna publiceras och gors kdnda pa Nemo, kommunens intranat.
Foredragning sker for kommunledningsgruppen samt {or de olika
sektionsledningarna. Cheferna ansvarar i sina led for att gora riktlinjerna kanda
och sakerstéller att de efterlevs. Kommunikatorerna har ocksa ett ansvar i att
folja upp och sdkerstélla att riktlinjerna foljs ute i verksamheterna.

5. Uppfoljning
Kommunikatdrerna ansvarar for samordning och uppfoljning av riktlinjerna.

Riktlinjerna revideras vart fjarde ar och justeras vid behov for att mota
forandrade behov och forutsattningar.
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