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Kommunikationspolicyn beskriver Kavlinge kommuns gemensamma férhallningssatt i
informations- och kommunikationsfragor. Den ska bidra till en samsyn kring vad som menas
med god kommunikation. Anvand den som utgdngspunkt och vagledning for strategier, planer
och aktiviteter inom kommunens alla verksamheter. Som ett komplement till policyn finns en
kommunikationsstrategi samt mer detaljerade riktlinjer och checklistor.

Varumarket Kavlinge kommun

Invanare, besokare, foretagare och vi som arbetar i Kavlinge kommun ar med och formar
varumarket Kavlinge. Varumarket laddas med varden férankrade i var historia, vara unika
forutsattningar och var vision sa att vi tillsammans kan skapa en tydligare bild av Kavlinge.

Ett varumarke bestar framfor allt av alla de uppfattningar, varden och kanslor som manniskor
associerar med ett namn, en plats eller en organisation. Varumarket skapar forvantningar som vi
ska leva upp till och helst dvertraffa och vi paverkar detta genom vad vi gér och hur vi agerar
men aven hur vi kommunicerar.

Principer for god kommunikation

Kommunikationen ska utgd frdn kommunens vardeord éppenhet, engagemang och utveckling.
God kommunikation innebar dessutom fér Kavlinge kommun att den:

Planeras och foljs upp

Kommunicerar du med alla - kommunicerar du med ingen. Chefer och medarbetare maste salla
och prioritera samt skapa mening och forutsattningar for dialog. For att géra det ar det viktigt att
tanka igenom vem du vill nd, vad du vill séga, hur du ska sdga det och vilka kanaler du ska
anvanda och nar. Det ar ocksa viktigt att folja upp resultatet av kommunikationen for att se vad
som kan goras battre till nasta gang.

Ar tydlig och sann

Det ar viktigt att vi har mottagarfokus nar vi kommunicerar. Vem vi kommunicerar med avgor hur
vi ska uttrycka oss. Genom att vara tydliga motverkar vi osdakerhet och missférstand. Var
information ska alltid vara faktabaserad och korrekt samt ge en rattvisande bild.

Ar samordnad och enhetlig

Det ar viktigt att alla verksamheter inom kommunen tydligt kommunicerar att vi tillhér en och
samma organisation. Det ar tillsammans vi bygger ett starkt varumarke. En tydlig identitet ska
signaleras i form, text och budskap. Vi ska ocksa efterstrava en integrerad kommunikation vilket
innebar att kommunikationen internt och externt ska koordineras.
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Ansvar for kommunikationen

¢ Kommunfullmaktige faststaller och beslutar kommunikationspolicyn

e Kommunstyrelsen ansvarar for forvaltningsdvergripande kommunikation samt for att
namnderna féljer kommunens kommunikationspolicy

e Kommunledningen ar ytterst ansvarig for den strategiska samordningen av
kommunikationsarbetet

e Det praktiska ansvaret for utveckling och strategi ligger pa kommunikationsavdelningen
som ska samordna, férankra och driva utvecklingen av kommunikationsarbetet inom
kommunen

e Politiska partier ansvarar for sin egen information och informationsspridning

Namnder och chefer

Namnderna och alla chefer ansvarar for kommunikationen inom sitt verksamhetsomrade. Det
innebéar att medarbetarna ska fa relevant information for sitt uppdrag och att chefen ska féra en
dialog om medarbetarens roll i verksamheten. Det innebéar ocksa att kommuninvanarna ska fa
relevant information och att forutsattningar ska skapas fér medborgardialog.

Alla medarbetare

God kommunikation ar alla medarbetares ansvar. Medarbetarnas kommunikativa férmaga ar
viktig i kontakten med medborgarna och det innebér att vart bemdétande ska utga fran den
gemensamma vardegrunden.

Alla medarbetare ansvarar for att halla sig informerade och for att kommunicera med andra om
saddant som ar av betydelse for det egna verksamhetsomradet och de egna arbetsuppgifterna.
Alla medarbetare ansvarar for att delta i dialogen internt i kommunen men &ven i dialogen med
kommuninvanarna i det som roér egna ansvarsomraden.

Intern kommunikation

Syftet med en val fungerande intern kommunikation ar att alla medarbetare ska ha kunskap och
forstaelse for vision, mal, strategier, verksamhet och resultat. Alla medarbetare ska veta vem vi
finns till for, vad som ar vart huvudsakliga uppdrag, vad vi ska dstadkomma och hur det ska ga
till.

En val fungerande intern kommunikation ar en viktig férutsattning for att standigt kunna utveckla
verksamheten. God kommunikation mellan medarbetare pa olika avdelningar, enheter och
verksamheter kravs for att samarbete, larande och nytdnkande ska ge resultat. Kommunikation
om vision och mal har stor betydelse for att skapa en kansla avsammanhang hos varje
medarbetare men ocksa for att skapa forstdelse att det finns ett gemensamt ansvar att uppna
dem. Kavlinge kommun efterstravar det kommunikativa ledarskapet som handlar om att styra
genom att coacha och inspirera for att skapa delaktighet.

Sa langt det ar mojligt ska information kommuniceras internt forst, innan vi delger externa
grupper.
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Extern kommunikation

Syftet med extern kommunikation ar att kommuninvanarna ska vara valinformerade och
delaktiga i kommunens verksamhet. De ska kdnna till den service de far av oss och hur de kan
paverka kommunens verksamhet. Kommunen ska medverka till insyn och demokrati, bland
annat genom att informera om planer och beslut. Med 6ppen kommunikation skapar vi
trovardighet och forstaelse for var verksamhet. Det handlar om att bygga goda relationer och ett
gott anseende som starker och stodjer vart varumarke.

Kommunen har en uttalad ambition att skapa en battre medborgardialog. En bra dialog
forutsatter att vi ar bra pa att lyssna och ta till oss synpunkter; att vi beméter kritik och att vi tar
medborgarnas asikter och forslag pa allvar.

Massmedierelationer

Granskningen av all offentlig verksamhet ar en viktig uppgift for massmedia och for kommunen
ar massmedia en viktig kanal for att kommunicera budskap till kommuninvanare och
samarbetspartners. Alla medarbetare och talespersoner ska darfor tillsammans kommunicera
Kavlinge kommuns budskap pa ett professionellt satt och att ge media god service. Det gor vi
genom att vi ar tillgangliga, 6ppna och snabba i vara kontakter med massmedia.

Den grafiska profilen

En tydlig kommunikation férutsatter aven visuell enhetlighet och tydlighet hos avsandaren. Den
grafiska profilen &r styrande for all produktion av informationsmaterial, saval tryckt som
elektroniskt.

Kommunikation vid allvarlig handelse

Vid allvarliga eller extraordinara handelser med svara pafrestningar pa organisationens ordinarie
uppdrag, rutiner och resurser ar fungerande intern och extern kommunikation extra viktig. Vad
som definieras som en krissituation beddms fran fall till fall av tjgansteman i beredskap eller av
kommundirektor.
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