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Introduktion

Allt vi gor kommunicerar nagonting — dven det vi inte
gor — och péverkar dirfér omgivningens syn pé oss.
Kommunikation ir en nédvindig del av arbetet for alla
som arbetar vid Eksjé kommun, oavsett inom vilken
verksamhet. Genom att planera vir kommunikation
kan vi vara med och paverka hur och vad vi
kommunicerar, och dirmed ocksa paverka bilden och
uppfattningen om var organisation.

En vil fungerande kommunikation f6r ut och speglar
var virdegrund, skapar engagemang, och bidrar till

Kommunikationens syfte

Kommunikation ir ett strategiskt verktyg som ska
bidra till att utveckla, formedla och férankra vision,
verksamhetsmal och beslut, bide internt och externt.

Var interna kommunikation ska ge kunskap om vad
som sker inom organisationen for att skapa motiva-

tion, engagemang och delaktighet, samt bidra till att
ni uppsatta mal och vision.

Var externa kommunikation ska ge vira medborgare,

att utveckla véra relationer med medborgare, brukare,
massmedier, besokare, niringsliv och foreningar. Kan
vi géra kommunikationen tydlig stirker det
fortroendet for var organisation och gér det majligt
for oss att genomfora virt uppdrag bittre.

Kommunikationspolicyn utgor ett ramverk for
koncernen Eksjé kommuns interna och externa
kommunikation, och ska fungera som ett hjilpmedel
och uppslagsverk for samtliga verksamheter.

och vérde

besokare, niringsliv, foreningar och andra intressenter
kunskap om Eksjo kommuns verksamhet och tjinster,
samt om dess rittigheter och skyldigheter. Med hjilp
av extern kommunikation kan vi bygga relationer med
var omvirld, och genom relationerna skapa intresse,
engagemang och delaktighet. Med kommunikationen
som verktyg kan vi forstirka fortroenden och skapa
positiva attityder till Eksjé kommun som kan stirka
oss bade som organisation och som plats.




Grundléggande principer

Eksjé kommuns kommunikationsarbete ska priglas av nedanstiende grundliggande principer.

Tillgénglig

Alla medborgare och andra intressenter, oavsett
ilder, kon, eventuell funktionsnedsittning,
etnisk eller kulturell bakgrund, eller tekniska
forutsdteningar, har rite till insyn, same rite

till information och vigledning om Eksjo
kommuns verksamhet och tjinster, med
undantag f6r information som ir sekretess-

belagd.

Det ska vara litt att komma i kontakt med
medarbetare och fortroendevalda, och den som
vinder sig till Eksjé kommun ska kinna sig vil
bemott.

Vi ska med 6ppenhet tillvarata dialog och
uppmuntra till synpunkter, positiva som
negativa, och se dessa som en resurs for att
utveckla var verksamhert.

Korrekt

Var information ska vara sann, saklig, relevant
och vil underbyggd, samt f6lja eventuella lagar
och forordningar som kan finnas inom specifika
verksamhetsomraden. Det ska ga att lita pd den
information som kommer frin Eksjé kommun.

Vi ska ha en gemensam stindpunkt i sakfrigor
for att undvika missforstind, och vi ir tydliga
med vad som ir personliga asikter och
organisationens héllning i en sakfriga.

Planerad

Vi ska genom anpassad och planerad
kommunikation striva efter att kostnads-
effektivt né ritt malgrupp, vid ritt tidpunke,
genom ritt kanal och med ritt innehall.

Vi ska med handlingskraft agera offensivt och
sjdlva ta initiativ till act kommunicera, i sdvil
medgéing som i motging, for att undvika miss-
forstand, ryktesspridning och negativ publicitet.

Vi ska samordna vir kommunikation, var
information och vara kanaler, bide interna och
externa, for att fi storre tyngd och genomslags-

kraft.

Tydlig

Allt kommunikationsmaterial, savil utskrivet
och tryckt som digitalt, ska utformas pi ett
enhetligt sitt som f6ljer var grafiska profil.

Det ska alltid klart framga att det ar Eksjo

kommun som ir avsindare.

Vi ska kommunicera virdat, enkelt och
begripligt enligt principerna for klarsprik som
har arbetas fram av Sprakradet, Sveriges
officiella organ fér sprikvard och sprikpolitik.
Vi ska kommunicera anpassat utifrin
mottagaren behov, och avgora behovet av
oversittning fran fall dll fall.




Intern kommunikation

En vil fungerande intern kommunikation ir en forut-
sittning for att varje medarbetare och fortroendevald
ska kunna utféra sitt arbete. Det ir en f6rutsittning
for att vi ska kunna forverkliga mél, uppna en god
arbetsmiljd, och lyckade organisationsforindringar.

God intern kommunikation kan skapa 6kade forut-
sittningar for delaktighet, engagemang och tillhorighet
till organisationen, vilket skapas nir varje medarbetare
forstar Eksjo kommuns verksamhet som helhet, dess
mél och visioner, samt den egna rollen och sin verk-
samhets roll i att bidra till helheten.

En vil fungerande intern kommunikation 4r dessutom
en forutsittning for att vi ska kunna uppnd en god
kommunikation med medborgare och andra
intressenter.

Malgrupper
Den interna kommunikationen vinder sig till samtliga
medarbetare och fértroendevalda vid Eksjo kommun.

Strategier

For att uppna syftet med den interna kommunika-
tionen krivs strategier:
n Vi ska prioritera muntlig kommunikation fram
for skriftlig da muntlig kommunikation 4r det
fraimsta verktyget for att sprida information.
Detta ska ske genom formella méten som
arbetsplatstriffar, men kan dven handla om
informella moten som fikaraster och dagliga
samtal medarbetare emellan. Det ér varje chefs
ansvar att ha regelbundna triffar med sina
medarbetare.

Férutom muntlig kommunikation finns ett
antal kanaler som vi kan anvinda vid intern
kommunikation; e-post, Lync, affischer och
anslag, personaltidningen Pi och intranitet
Ekot. All information som riktar sig till alla
medarbetare ska alltid finnas pa intranitet
Ekot. Samtliga medarbetare miste se till att man
har den kunskap som krivs for att sjilv aktivt
kunna s6ka information pa intranitet. For att
skapa hog tillginglighet ska det alltid finnas ett
antal kommunikationskanaler som nér ut till
samtliga medarbetare.

Vi ska alltid striva efter att kommunicera
internt innan vi kommunicerar externt. For att
minimera ryktesspridning, samt minska risken
att det vi kommunicerar externt uppfattas som
svarbegripligt och oklart, maste informationen
forst spridas och forstds internt. Genom vil-
informerade medarbetare 6kar vi virdet pd den
externa kommunikationen.

Genom att stindigt kommunicera kommunens
mal, strategier, roll i samhallet och framtida
utvecklingsplaner, samt genomfora introduk-
tioner for nyanstillda, ska vi tillgodose behovet
av att forstd bade helheten och detaljer. Pé sa
sitt skapas forutsittningar for delaktiget,
engagemang och tillhorighet till organisationen.

I den dagliga interna kommunikationen ska vi
vara 6ppna for varandras synpunkter och idéer,
och uppmuntra varandra till att dela med oss
av kunskaper och erfarenheter. Vi ska ocksa
verka for 6kad intern kommunikation mellan
olika verksamheter och bolag for att skapa for
hojd kunskap kring organisationen, samt 6kad
forstielse och samverkan.




Extern kommunikation

Det dr vér skyldighet, och en demokratisk rittighet,
att underlitta i kontakten med kommunens
verksamheter och vid anvindandet av vara tjinster.
Genom den externa kommunikationen kan vi sprida
kunskap och forstéelse for verksamhetens agerande i
olika situationer. Vi kan skapa intresse och
engagemang for kommunala frigor och dirmed
stimulera till delaktighet. Genom en planerad och
sammanhéllen extern kommunikationen kan vi skapa
positiva attityder till organisationen Eksjo kommun,
vilket skapar fortroende och stirker oss som arbets-
givare. Den externa kommunikationen syftar dven till
att oka attraktionskraften for att besoka, bositta sig
och verka i kommunen.

o
Malgrupper
Den externa kommunikationen vinder sig till
medborgare, brukare, 6vrig allminhet, massmedia,
andra myndigheter, niringsliv, foreningar och ovriga
organisationer.

Strategier

For att uppna syftet med den externa kommunika-

tionen krivs strategier:

n Eksjo kommun ska vara littillginglig, oavsett
om kontakten sker personligt, via brev, via

telefon eller via digitala medier. Den som

kontaktar Fksjo kommun ska kinna sig vil

bemétt och omhindertagen.

Medarbetare och fortroendevalda, som har
direktkontakt med alla vira malgrupper, ir vira
frimsta kommunikationskanaler. Genom vil
fungerande intern kommunikation, dir vi ska
par forstaelse och kunskap om béade helhet och
detaljer, okar vi kvalitén pa den externa
kommunikationen.

Vi ska verka for att tillgodose behovet av olika
typer av kommunikationskanaler, till exempel
annonser, trycksaker, telefon, e-post, hushalls-
tidning, missor och 6ppet hus, radio- och
tv-reklam, och olika typer av digitala kanaler
och gjdnster. Eksjo kommuns webbplats eksjo.se,
dr oppen for alla dygnet runt, och ska vara var
frimsta kommunikationskanal. All extern

information kring Eksjé kommuns verksamhet
och gjdnster ska g att hitta dir.

Massmedia har en viktig roll som granskare av
offentliga myndigheters verksamhet. En korrekt
och professionell relation till massmedierna
maste darfor uppratthallas. Vi ska arbeta aktivt
med massmedia, och genom egna initiativ och
kontakter sprida information om kommunen
och var verksamhet.

All extern kommunikation ska utga fran
malgruppens behov och férutsittningar. Vi ska
ddrfor anpassa sprik och budskap beroende pa
vem vi vill kommunicera med. Grundprincipen
ir att all information ska finnas pa svenska, och
engelska dr forsta sprak att komplettera med.
Oversittningar till andra sprik évervigs i varje

enskilt fall.

Genom var gemensamma grafiska profil skapar
vi forutsittningar for att ge ett samlat och
entydigt intryck utat. Det ska synas att en
verksamhet eller aktivitet bedrivs eller erbjuds av
Eksjo kommun. Det ska alltid klart och tydligt
framga att det 4r Eksjo kommun som ir
avsindare nir vi kommunicerar.




Varumarket “Eksjé kommun”

Ett varumirke handlar om ett [6fte och de forvint-
ningar som det loftet skapar. Loftet grundar sig pa vara
kirnvirden och vir vision. Ett varumirke ir inte en
logotyp eller ett namn. Detta 4r endast symboler som
skapar en grafisk igenkinning av ett varumirke. Ett
varumirke som ir starke, dr starke for att det virderas
hoégt av de som ska anvinda produkten eller tjansten.

Eksjé kommuns varumirkesléfte 4r var vision —
Smdland som biist. Det ir s vi vill att Eksjo kommun
ska uppfattas 2020. Smaland som bist 4r inte en
reklamslogan for Eksjé kommun, utan det 16fte som vi
sdger att vi ska forverkliga i virt gemensamma arbete.
Vira kirnvirden beskriver virt varumirkes personlig-
het, och det 4r de egenskaper som ska gora oss unika.
Kirnvirdena beskriver vart site act forhalla oss till
varandra, och alla andra och som ska ta oss mot
visionen. Kirnvirdena, som finns i var virdegrund,
dr oppenhet, handlingskraft och engagemang.

Syftet med virt varumirkesarbete 4r att skapa
samhérighet, och tydliggéra kommunens identitet som
organisation for omvirlden. Vi profilerar var verksam-
het, bade som utforare och som arbetsgivare, och vi
rustar oss for att sta starkare i kriser. Virt varumirkes-
16fte ger oss en gemensam bas for samtliga verksam-
heter att arbeta utifrin nir vi planerar, agerar och
kommunicerar. Varumirkesloftet syftar till att visa

vad vi vill i framtiden, och ska medverka till att driva
utvecklingen framit.

Eksjé kommun som platsvarumérke

Nigot forenklat har ”Eksjo kommun” tva olika

varumirken. Ett organisationsvarumirke, som beskrevs
ovan, och ett platsvarumirke. Platsen Eksjo kommun
syftar till den geografiska ytan dir vi konkurrerar med
andra kommuner om att vara den bista platsen att
besoka, bo och verka pd. Ett starke platsvarumirke
skapar stolthet bland kommunmedborgarna, och
uppmuntrar till besdk, inflyttning och nyetablering av
foretag.

Organisationen Eksjo kommun 4ger inte platsvaru-
mirket Eksjé kommun, och kan dirfor inte ensamt
kontrollera vad det stir for. Platsvarumirket dgs
tillsammans med medborgare, niringsliv, foreningar
med mera, dven om det ir organisationen Eksjo
kommun som leder arbetet med utveckla det och gora
det starkare.

Vid Eksjo kommun 4r det turism- och niringslivs-
avdelningen som ansvarar for arbetet med att ta fram
strategier for platsvarumirket. Tillsammans med ovriga
intressenter forpackar och kommunicerar de Eksjo
kommun som besoksmal, och som kommun att bo
och verka i, till olika marknadssegment.

Platsvarumirket och organisationsvarumirket ir inga
helt separata varumirken, utan péaverkar i hog grad
varandra. Kommunens verksamhet ir en betydande
del av sambhiillet, och har en betydelsefull roll i dess
utveckling. En negativ hindelse vid en kommunal
verksamhet paverkar alltid platsvarumirket negativt,
och tvirtom. En samverkan kring arbetet i att stirka
bade organisations- respektive platsvarumirket ar
dirfor nodvindig.




Juridiska ramar

Alla svenska myndigheter ir enligt lag skyldiga att in-
formera om sin verksamhet och ge méjlighet till bade
insyn och paverkan. Nedan finns en kort beskrivning
av de viktigaste lagarna som styr kommunens kommu-
nikationsarbete.

Kommunallagen

Kommunallagen beskriver kommunens skyldighet att
informera om vér verksamhet.

Férvaliningslagen

Forvaltningslagen reglerar bland annat myndigheters
handliggning av drenden, samt deras skyldighet att
ge service, limna upplysningar, vigledning och annan
hjilp till enskilda, samt att vara tillginglig for allmin-
heten i storsta mojliga utstrickning.

Tryckfrihetsférordningen

Tryckfrihetsforordningen reglerar forutom tryckfrihe-
ten ocksd frigor om meddelarfrihet, meddelarskydd
och offentlighet. Meddelarfrihet innebir ritt att limna
upplysningar till media i syfte att informationen ska
publiceras. Meddelarskydd innebir att en myndighet
inte fir efterforska vem som har limnat information
till massmedia eller undersoka vem som fragar efter
offentliga uppgifter. Offentlighetsprincipen innebir att
alla handlingar som kommit in till, eller upprittats av,
myndigheten ir allminna och offentliga med undantag
for handlingar som faller under sekretess. Allménna
handlingar ska limnas ut utan drojsmal till den som

begir det.

Yttrandefrihetsgrundlagen

Yttrandefriheten innebir att alla medborgare har rict
att uttrycka tankar och dsikter mot det allméinna.
Yttrandefrihetsgrundlagen kompletterar ocksa tryckfri-
hetsforordningen genom att den virnar om yttrande-
friheten i andra medier 4n tryckea skrifter, till exempel
radio och tv.

Offentlighets- och sekretesslagen

I offentlighets- och sekretesslagen finns bestimmelser

om myndigheternas handlidggning vid registrering, ut-
limnande och 6vrig hantering av allméinna handlingar.
Lagen innehaller ocksd bestimmelser om tystnadsplikt,

om f6rbud att limna ut allminna handlingar och
sekretess.

Personuppgiftslagen

Personuppgiftslagen skyddar minniskors personliga in-
tegritet och omfattar personuppgifter som limnas ut/
publiceras i elektronisk form. Personuppgiftslagen for-
bjuder att namn och andra personuppgifter, i text och
i fotografier, offentliggdrs pa Internet eller limnas ut i
elektronisk form, sivida inte berorda personer gett sitt
uttryckliga samtycke, skriftligt eller muntligt. Namn-
uppgifter som publiceras i litterdra, konstnirliga, eller
journalistiska sammanhang, samt uppgifter i lopande
text, 4r undantagna, savida inte den personliga integri-
teten krinks. Tryckfrihetsférordningen och yttrandefri-
hetsgrundlagen 4r 6verordnad personuppgiftslagen.

Marknadsféringslagen

Marknadsféringslagen giller f6r marknadsféring av
varor, tjnster, fast egendom, arbetstillfillen och andra
nyttigheter. Lagen anger att reklam ska folja god mark-
nadsféringssed, vilket betyder att den maste folja vissa
regler for att skydda konsumenterna.

Spréklagen

I denna lag finns bestimmelser om svenska spriket, de
nationella minoritetsspraken och det svenska teck-
enspraket. Spriklagen slar fast att spraket i offentlig
verksamhet ska vara vérdat, enkelt och begripligt.




Kommunikationsplattform

I Eksjo kommuns kommunikationsplattform, som
fungerar som ett samlat stod for organisationen, samlas
policys, riktlinjer och strategier f6r kommunikations-
arbetet.

Kommunikationspolicyn utgdr basen i kommunika-
tionsplattformen. Policyn ska granskas och utvirderas
av kommunikationsavdelningen vid behov. En stérre

Ansvarsfordelning

Kommunfullmiktige tar beslut om Eksjé kommuns
overgripande kommunikationspolicy. Det 4r direfter
kommunstyrelsens ansvar att styra, samordna,
utveckla, folja upp och utvirdera kommunikations-
fragorna i Eksjo kommun.

Forvaltningsledningen har det 6vergripande ansvaret
for forvaltningens interna- och externa kommunika-
tion. Varje chef har dirutover ett kommunikationsan-
svar inom sitt verksamhetsomrade, bdde internt och
externt, utifrdn det ramverk som anges i denna
kommunikationspolicy. Dirutéver har varje med-
arbetare ett kommunikationsansvar gentemot sin
niarmsta chef, samt ett eget ansvar att sdka, inhimta
och formedla den information som krivs for att kunna
genomfora sitt arbete.

Eksjé kommuns helidgda bolag har ett kommunika-

Centrala

Kommunikation — En aktivitet eller process som inne-
bir ett utbyte av information, enkel- eller dubbelriktad.

Information — Kommunikationens innehall, det vill
siga budskapet som kommuniceras.

Intern kommunikation — All kommunikation som sker
inom kommunen och som involverar medarbetare och/

eller fortroendevalda.

Extern kommunikation — All kommunikation som

genomgang och eventuell revidering ska ske varje
mandatperiod. Till kommunikationspolicyn hér ett
antal riktlinjer och strategier:

Grafisk profil med tillhérande bilagor

Rikdlinjer for mediakontakter

Rikdlinjer for sociala medier
Kriskommunikationsplan

tionsansvar, bade internt inom bolaget och inom
koncernen, samt externt, utifrdn det dvergripande
ramverk som anges i denna kommunikationspolicy.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att utveckla,
planera, samordna och stédja det interna och

externa kommunikationsarbetet for organisationen
Eksjo kommun, bade gillande strategi och gillande
produktion. I de fall en verksamhet dnskar stod i det
egna kommunikationsarbetet, gillande strategi- och/
eller produktionsfragor, ska man i forsta hand vinda
sig till kommunikationsavdelningen. Till sitt stod

har kommunikationsavdelningen Eksjé kommuns
kommunikationsgrupp, som har till uppgift att skapa
helhetssyn och delaktighet kring kommunikations-
fragor inom hela organisationen.

begrepp

riktar sig till malgrupper utanfér organisationen.

Kommunikationspolicy — Principer och riktlinjer for
kommunikationsarbetet pa en 6vergripande niva.

Kommunikationsplan — Beskriver konkreta aktiviteter
for en given process, ett projekt eller arrangemang, och
som tar sin utgangspunkt i kommunikationspolicy och
tillhorande rikdinjer och strategier. Vid en aktivitet eller
evenemang som har intiktsbehov kan en marknadsplan
tas fram istillet for kommunikationsplan.




