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

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

Kommunikation är en central del av hur vi leder, utvecklar och stärker Tranemo 
kommun. Genom tillgänglig, öppen och begriplig kommunikation bygger vi 
förtroende, skapar delaktighet och bidrar till att invånarna förstår besluten som 
påverkar deras vardag.  

Kommunikation är inte något som sker vid sidan av verksamheten – det är en del 
av hur vi leder och utvecklar kommunen. 

 

2. Syfte 
Syftet är att skapa samordnad, tydlig och förtroendeskapande kommunikation 
som stärker medarbetarnas och invånarnas tillit för kommunen, underlättar 
vardagen och bidrar till att vi når uppsatta mål.  

 

3. Riktlinje för kommunikation 
Kommunikation är ett gemensamt ansvar i hela kommunen och en strategisk 
resurs i kommunens styrning och ledning. För att lyckas med kommunens mål 
behöver kommunikationen integreras i planering, beslut och uppföljning. 
Riktlinjerna gäller för alla medarbetare, chefer, förtroendevalda och kommunala 
bolag. 

4.1 Roller och ansvar 
• Kommundirektören är den högsta tjänstepersonen i kommunen och har 

det yttersta ansvaret för kommunens kommunikation.  

• Chefer på alla nivåer har ett kommunikativt ansvar – att lyssna, skapa 
dialog, synliggöra hur beslut påverkar olika målgrupper samt vara bärare 
av värdegrund och riktning. De är talespersoner i frågor som engagerar 
media.  

• Kommunikatörerna fungerar som rådgivare, stöd och kvalitetssäkrare för 
hela organisationen. De tar fram riktlinjer och styrdokument. De planerar, 
samordnar och utvecklar kommunikationsarbetet tillsammans med 
verksamheterna.  



 
 
 

• Verksamhetsredaktörer är några utsedda personer på varje sektion. De är 
kommunikatörernas förlängda arm ut i verksamheterna främst när det 
gäller webbplatsen och Nemo (intranätet). 

• Alla medarbetare är ambassadörer för kommunen och bidrar till en 
öppen, respektfull och engagerad kommunikation i mötet med invånare 
och kollegor.  

Vid större beslut, projekt eller förändringar ska en kommunikationsplan tas fram 
för att kommunikationen ska bli genomtänkt, planerad, ge värde och nå rätt 
målgrupp. Kommunikatörerna är ett stöd i processen.  

5.1 Grundläggande principer för kommunikation 
Kommunikationen i Tranemo kommun ska vara: 

• Öppen – vi delar information, lyssnar och uppmuntrar till dialog. 

• Trovärdig – vi kommunicerar sakligt, korrekt och med respekt. 

• Tillgänglig – vi använder klarspråk och följer tillgänglighetskrav. 

• Enhetlig – vi använder och följer kommunens grafiska profil så att 
kommunen uppfattas som en sammanhållen organisation.  

• Mänsklig – vi kommunicerar med värme, engagemang och omtanke om 
mottagaren. 

• Policy, riktlinjer och andra lagkrav ska följas – Kommunens grafiska 
profil, GDPR, Språklagen, Förvaltningslagen, DOS-lagen, 
Kommunallagen, Arkivlagen, Lagen om extraordinära händelser, 
Offentlighet- och sekretesslagen, Tryckfrihetsförordningen, 
Offentlighetsprincipen, Tillgänglighetsdirektivet för att nämna några.   

Dessa principer ska genomsyra all kommunikation – oavsett kanal, målgrupp 
eller avsändare.  

6.1 Kommunikationens uppdrag och mål 
Kommunikationen i Tranemo kommun bidrar till transparens, delaktighet och 
förtroende. Kommunikation är också ett strategiskt verktyg för att skapa 
förståelse, engagemang och tillit – både internt och externt.  

Vi kommunicerar för att: 

Säkerställa insyn och delaktighet 

Invånare ska kunna förstå, följa och påverka de beslut som rör deras vardag. 
Genom öppen och tillgänglig kommunikation skapar vi insyn i kommunens 
arbete och bidrar till att invånare känner delaktighet i kommunens utveckling. 



 
 
 
Förmedla samhällsinformation och myndighetsbeslut 

Vi som kommun har ett ansvar att informera om beslut, regler och förändringar 
som påverkar invånare, företag och organisationer.  

Vi gör det på ett begripligt, korrekt och tillgängligt sätt, så att alla berörda får den 
information de behöver för att agera och känna trygghet. 

Stärka service och tillgänglighet 

Kommunikation är en del av god service. Genom relevant, tydlig och samordnad 
information hjälper vi invånare att få kontakt med rätt verksamhet och ta del av 
kommunens tjänster. 

Vi kommunicerar för att göra vardagen enklare för dem vi är till för. 

Vara en trygg och pålitlig aktör vid kriser och händelser 

Vid kriser och extraordinära händelser är snabb, samordnad och korrekt 
information avgörande för att skydda liv och hälsa, minska oro och skapa 
trygghet. 

Tranemo kommun ska uppfattas som en pålitlig, handlingskraftig och 
närvarande aktör även i svåra situationer. 

Stärka kommunen som arbetsgivare och organisation 

Kommunikation är en del av vårt ledarskap och vår kultur. Bra intern 
kommunikation engagerar och stärker medarbetarna samt skapar en stolthet i 
organisationen.   

Kommunikation är ett verktyg för att driva verksamheten framåt, både i det 
dagliga arbetet och i större förändringsprocesser, den bidrar till att binda 
samman medarbetare, ledning och vision.  Genom att förklara varför 
förändringar sker, skapa förståelse för mål och riktning och bjuda in till dialog, 
bidrar kommunikationen till delaktighet, utveckling, trygghet och stolthet i 
organisationen. 

Bygga en attraktiv och hållbar kommun 

Vi kommunicerar för att lyfta kommunens styrkor, möjligheter och framtidstro – 
vi gör det på ett sakligt, objektivt, trovärdigt och inkluderande sätt. 

Genom att visa hur vi tar ansvar, samarbetar och skapar värde för invånare, 
företag och föreningar stärker vi bilden av Tranemo kommun som en kommun 
att leva, verka och må bra i. 



 
 
 

7.1 Arbetssätt och prioriteringar 
Kommunikationsarbetet i Tranemo kommun bedrivs av kommunikatörer som 
ansvarar för att stötta hela kommunen i kommunikativa frågor – från strategisk 
rådgivning till praktiskt genomförande. Det innebär att vi arbetar fokuserat, 
planerat och i nära samverkan med chefer och verksamheter. 

Prioritering och planering 

• Kommunikationsresurserna används där de gör störst nytta för 
kommunens mål. 

• Uppdrag med strategisk betydelse och påverkan på förtroendet för 
kommunen, prioriteras i kommunikationsarbetet. 

• Kommunikationen planeras i samverkan mellan kommunikatör och 
verksamhet. 

• Större satsningar/projekt/händelser ska alltid ha en kommunikationsplan 
med genomtänkt och planerad kommunikation.  

• Alla större kommunikationsinsatser ska följas upp och utvärderas. 

Samarbete och delat ansvar 

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

• Kommunikatörerna fungerar som rådgivare, stöd och kvalitetssäkrare, 
inte som ensam utförare av all kommunikation. 

• Chefer förväntas ta kommunikativt ledarskap och aktivt involvera 
kommunikatörerna tidigt i planering. 

Nätverksbaserat och digitalt arbetssätt 

• Kommunikatörerna arbetar tvärgående över hela organisationen. 

• Varje sektion har utsedda verksamhetsredaktörer som är 
kommunikatörernas förlängda arm ut i verksamheterna. 

• Vi använder gemensamma mallar, verktyg och styrdokument för att 
säkerställa enhetlighet och kvalitet. 

• Digitala verktyg och kanaler används för att nå många med små resurser, 
alltid med klarspråk och tillgänglighet i fokus. 

Samordning med ledning och verksamhet 

• Kommunikatörerna har en strategisk placering i organisationen med en 
nära koppling till kommundirektör och ledning, vilket ger möjlighet att 
bidra tidigt i beslut, projekt och händelser. 



 
 
 

• Kommunikationsfrågor lyfts regelbundet både på kommunlednings- och 
sektionsledningsnivå för att säkerställa samordning och synliggöra 
effekter. 

• Kommunikatörerna har nära koppling och samarbete med säkerhets- och 
beredskapsfunktionerna i kommunen. Kommunikation är en stor och 
viktig del av kommunens ansvar före, under och efter en händelse.  

8.1 Områdesspecifika riktlinjer 
Dialog och förtroende 

• Utveckla former för dialog via sociala medier, möten och digitala verktyg. 

• Kommunicera tydligt hur beslut påverkar vardagen. 

• Mäta invånarnas upplevelse av information och service. 

• Internkommunikation och kommunikativt ledarskap. 

• Ge chefer stöd och verktyg för att kommunicera effektivt. 

• Stärka kulturen av öppenhet, delaktighet och gemensam riktning. 

• Använd Nemo, kommunens intranät som nav för kultur, kunskap och 
nyheter. 

Varumärke och attraktivitet 

• Samordna budskap och bild av Tranemo kommun – en kommun att leva, 
må bra och verka i. 

• Arbeta aktivt med varumärket och visa stoltheten i kommunens uppdrag. 

• Tydliggöra kommunens identitet visuellt och språkligt. 

Kriskommunikation och beredskap 

• Kommunen ansvarar för att informera, samordna och skapa trygghet 
inför och vid kriser. 

• Syftet är att stärka beredskap, minska ryktesspridning och skapa tillit.  

• Rutiner för snabb, korrekt och samordnad information vid en händelse 
ska vara uppdaterade. 

9.1 Uppföljning och mätning av kommunikationsinsatser 
För att säkerställa att kommunikationen skapar värde finns det här nedan några 
indikatorer som kan användas. Det är inte allt som går att mäta i siffror. 
Kommunikationen gör oftast skillnad i kvalitativa effekter och dessa kan 
exempelvis dokumenteras som kommunikativa berättelser i årsredovisning, på 
intranät eller i ledningsrapportering.  



 
 
 

Målområde Indikator Frekvens 
Synlighet Antal rapporteringar till 

ledning/politik, 
webbstatistik, räckvidd i 
sociala medier 

Tertialvis  

Förståelse Upplevd tydlighet att förstå 
beslut, förändringar och 
service  

Mäts i medarbetar- 
och invånarenkäter 

Delaktighet Antal projekt där 
kommunikation varit med 
från start, antal 
dialogaktiviteter 

Årligen 

Förtroende, 
transparens 

Invånarnas tillit till 
kommunen enligt mätningar 
(Ex. SCB:s mätning) 

Vartannat år 

Intern 
kommunikation, 
engagemang 

Medarbetarnas upplevelse av 
intern kommunikation och 
kommunikativt ledarskap 

Vartannat år 
förslagsvis i 
medarbetarenkäten 

 

4. Implementering och tillämpning 
Riktlinjerna publiceras och görs kända på Nemo, kommunens intranät. 
Föredragning sker för kommunledningsgruppen samt för de olika 
sektionsledningarna. Cheferna ansvarar i sina led för att göra riktlinjerna kända 
och säkerställer att de efterlevs. Kommunikatörerna har också ett ansvar i att 
följa upp och säkerställa att riktlinjerna följs ute i verksamheterna. 

5. Uppföljning 
Kommunikatörerna ansvarar för samordning och uppföljning av riktlinjerna.  

Riktlinjerna revideras vart fjärde år och justeras vid behov för att möta 
förändrade behov och förutsättningar.   
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