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Inledning/bakgrund

Karlskrona kommuns verksamhet paverkar alla som bor, verkar och
vistas i Karlskrona. Kommunikationen ska ge kunskap om var service
och vara tjanster. Det ska vara enkelt att ha insyn i kommunens
arbete och vara delaktig i politikens beslut. Kommunikationen ska
bidra till att sprida kunskap om Karlskronas attraktivitet. Nar vi
samordnat berattar om vad som ar pa gang och lyssnar pa
invanarna, 6kar vi kunskapen och engagemanget, och far méjlighet
att utveckla Karlskrona tillsammans med invanarna.

Kommunikationsarbetet ar hogt prioriterat och ar ett verksamhetsstod
for att forverkliga kommunfullmaktiges mal. Genom malmedveten
kommunikation skapar vi en enhetlig och tydlig bild av Karlskrona
kommun. Intern och extern kommunikation paverkar och starker
varandra. For att var kommunikation ska vara tydlig och effektiv
kravs att vi ar samordnade och konsekventa i vara budskap.

Malsattning

Syftet med kommunikationsprogrammet ar att &stadkomma ett
enhetligt uttryck och arbetssatt for kommunikationen i hela
kommunkoncernen. Det ska finnas goda férutsattningar fér invanarna
att kunna delta och ha insyn i den demokratiska processen som
foregar olika beslut, liksom att ha kunskap om de beslut som fattas.
Ett enhetligt arbetssatt for var kommunikation 6kar fértroendet for
verksamheten och starker kommunens varumarke.

Omfattning

Kommunikationsprogrammet ar ett styrdokument som galler for alla
kommunens namnder och bolagsstyrelser. Det styr hur
kommunkoncernens verksamheter ska planera, genomféra och
utveckla sin kommunikation. Programmet styr riktlinjer och planer for
kommunikation och definierar bland annat syfte, strategier och
ansvar for kommunikationen.

Nulagesbeskrivning
Karlskrona kommun och dess bolag arbetar proaktivt med att
informera och kommunicera kring den breda verksamhet som

dagligen pagar inom kommunkoncernen.
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For att ytterligare starka Karlskrona kommun ska detta goda arbete
fortsatta, men inriktningen ar att i hogre grad verka for att samordna
kommunikationsinsatser, budskap och uttryck for att sékerstalla en

tydlig och effektiv kommunikation som starker Karlskrona kommuns
och platsen Karlskronas varumarken.

1. Kommunikationens syfte

Val fungerande kommunikation ar grundlaggande i ett demokratiskt
samhalle. Lattillganglig information ar nédvandig for att ge
kommuninvanarna kunskap om kommunens planer och beslut, hur
de kan paverka och komma att paverkas av dessa. Vi ska ocksa pa
ett tydligt satt informera om vilken service vi erbjuder. Alla
medarbetare har en viktig uppgift i att besvara kommuninvanarnas
fragor och ge en allsidig information om var verksamhet.

Foljande punkter ska vara vagledande for all intern och extern
kommunikation i Karlskrona kommunkoncern. Vi ska:

e Bibehalla och 6ka kunskapen och intresset for kommunens
verksamhet och utveckling.

e Bibehalla och 6ka fortroendet for vara verksamheter och de
som foretrader dem.

o Sakerstalla att medarbetarna har tillgang till den information
de behover for att utféra sitt jobb.

e Skapa forutsattningar for medarbetarna att kdnna delaktighet,
engagemang och stolthet dver att arbeta i Karlskrona
kommunkoncern.

e Samordna och starka bilden av Karlskrona som en
organisation, och som en attraktiv plats att besdka, bo, verka
och levai.

2. Utgangspunkter for kommunikationen

For att uppna kommunikationens syfte arbetar vi utifran féljande
utgangspunkter for var kommunikation, som géaller dver tid och ger
oss vagledning i det dagliga arbetet. Var kommunikation ska vara:

¢ Planerad, samordnad och effektiv
e Oppen, tillganglig och trovardig
e Malgruppsanpassad
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2.1 Planerad samordnad och effektiv kommunikation
Kommunikation ar en strategisk stddprocess for styrning, ledning och
utveckling av verksamheten som hjalper oss att na évergripande mal
och genomfora beslut. Kommunikationen ska vara konkret och
begriplig for att leda till engagemang och delaktighet.
Kommunikationen ska planeras, malsattas och foljas upp for att
sakerstalla onskat resultat.

2.2 Oppen, tillganglig och trovirdig kommunikation
Kommunikationen ska alltid vara saklig, korrekt och aktuell.
Kommuninvanarna har ratt till insyn i verksamheten och vi ska ta
initiativ till kommunikation och underlatta for dem som soker
information om verksamheten. Helst gor vi informationen tillganglig
innan den efterfragas. Genom att vara éppna och lyhérda och vaga
tala om bade det som ar positivt och det som ar svart, utvecklar vi
och Okar fortroendet for verksamheten.

Det ska enkelt och snabbt ga att fa tag i oss och att kdnna igen var
kommunikation. Informationen ska vara Iatt att hitta,
tillganglighetsanpassad och ha anvandarvanliga granssnitt. Vi ska
skriva med ett enkelt och tydligt sprak.

Digitala kanaler 6ppnar upp for tillganglighet dygnet runt och ska
prioriteras. Det ar fortfarande viktigt att sakerstalla att vi ar nabara
aven via traditionella kanaler. Oavsett kontaktvag ska vi svara
skyndsamt och med ett gott bemdotande.

2.3 Lyhord och malgruppsanpassad kommunikation
Karlskrona kommunkoncern ar en komplex organisation och behdver
kommunicera med manga olika malgrupper i varierande
sammanhang. Vi ska ha ett tydligt malgruppsfokus och anpassa
kommunikationen till mottagarens behov och férutsattningar.
Innehallet ska vara relevant och kommunikationen ska ske pa ett satt
och i en form som mottagaren kan férsta och handla utifran.

All kommunikation, bilder och sprak ska utga fran ett mangfalds- och
jamstalldhetsperspektiv.
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Intern kommunikation fore extern — Kommunikationen ska
underlatta arbetet, engagera och skapa samhdorighet hos
medarbetarna. Intern information och kommunikation ska ges i ett
tidigt skede, innan omvarlden informeras om nyheter och
forandringar. Val fungerande intern kommunikation skapar
forutsattningar for medarbetare att forsta hur deras arbete bidrar till
helheten och till att kdnna stolthet och vara en god ambassador for
Karlskrona.

2.3.1 Overgripande malgrupper

Kommuninvanare - Som en offentlig och demokratisk organisation
ska vi informera om det som berdr Karlskronaborna och lyssna av
deras tankar och synpunkter. Det ska 6ka mojligheterna till
delaktighet och engagemang och underlatta forstaelse for var breda
verksamhet.

De som tar del av vara tjanster ska snabbt och latt kunna stka och fa
del av aktuell information. Aterkoppling kring upplevelsen av var
service och vara tjanster ska uppmuntras.

Foretag, organisationer och samarbetspartners - Tidig och
kontinuerlig dialog och samarbete med naringsliv, myndigheter och
andra organisationer ska skapa forutsattningar for utveckling av var
verksamhet och av Karlskrona som plats att besdka, bo, leva och
verka i.

Besokare - Dagens besokare kan vara morgondagens invanare,
foretagare och medarbetare. De ska mota ett valkomnande och
inbjudande Karlskrona dar det ar Iatt att ta del av information och fa
kontakt med kommunen.

Medarbetare och fortroendevalda - Medarbetare och
fortroendevalda ar kommunens framsta representanter och
kontaktytor gentemot invanarna och omvarlden. Genom att skapa
samsyn kring vart vi ar pa vag och varfér och samordna vart arbete
och vara berattelser ger vi forutsattningar fér medarbetare och
fortroendevalda att kanna engagemang och stolthet och vara goda
ambassadorer for Karlskrona kommun.
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3. Varumarke

En samordnad och tydlig kommunikation starker vart varumarke.
Karlskrona kommun omfattar en mangd samhallsviktiga
verksamheter och initiativ som tillsammans bildar en kommun, som i
sin tur halls samman av eft gemensamt grafiskt uttryck. Det ska
skapa igenkanning och fértroende hos kommuninvanarna och vara
en kvalitetsstampel for vara verksamheter.

3.1 Bilden av verksamheten ar vart varumarke

Summan av de uppfattningar som var omvarld och vi sjalva har av
Karlskrona kommun utgoér vart varumarke. Vad som sags om oss och
hur vi kommunicerar i olika sammanhang och kanaler, paverkar
bilden.

Varumarket paverkas ocksa av kanslor och relationer. Kanner
manniskor sig val bemoétta och far bra service av oss, starks
varumarket och sannolikheten att de valjer att bo, leva och verka har
Okar.

Alla som arbetar inom kommunkoncernen, tjansteman och
fortroendevalda, ar med och formar hur vi uppfattas. Styrkan ligger i
kvaliteten pa var service och vara tjanster och i hur vi bemaéter vara
kollegor, medborgare och andra intressenter. Det ligger ocksa i hur vi
samordnar var verksamhet och kommunikation. Det vi kommunicerar
maste stdmma 6verens med vilka vi ar och vad vi star for. Det maste
ocksa ta hansyn till hur det vi kommunicerar férhaller sig till hela
kommunkoncernens verksamhet, s& att vi sakerstaller helhetssyn.

For att vi ska vara tydliga och skapa igenkanning ska Karlskrona
kommunkoncerns information och kommunikation vara samordnad
och enhetlig till form och budskap. Karlskrona kommuns grafiska
profil och dvriga riktlinjer for kommunikation ska foljas.
Kommunikationen ska ha en tydlig avsandare, som inte lamnar nagra
tvivel om att det ar Karlskrona kommun som ansvarar for
informationen. For att undvika otydlighet och arbeta effektivt ska
budskap samordnas mellan férvaltningar och inom
kommunkoncernen i de fall dar det ar mojligt.

Kommunala bolag anvander egna grafiska profiler, men ska
kommunicera att de ar en del av Karlskrona kommun och verka for
att starka Karlskrona som organisation och plats.
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3.2 Platsen Karlskrona

Karlskrona kommun som organisation ar inte detsamma som platsen
Karlskrona ur ett varumarkes- och kommunikationsperspektiv. | kraft
av var roll och storlek paverkar Karlskrona kommun aven varumarket
Karlskrona som plats. Vara verksamheter bidrar till att Karlskrona ar
en attraktiv plats att leva pa och att besdka. | nara samarbete med
naringslivet och olika organisationer och andra aktorer, verkar vi for
att utveckla Karlskrona som plats att bo, leva och verka i och sprida
kunskap och intresse for Karlskrona.

3.3 Karlskrona kommun som arbetsgivare

Konkurrensen om viktiga yrkesgrupper har 6kat pa
arbetsmarknaden. Att driva samhallsviktig verksamhet kraver
kompetens och engagemang. Vi behdver behalla och utveckla vara
befintliga medarbetare, och attrahera nya. Kommunikationen ska
bidra till en god kompetensforsorjning och profilering av kommunen
som en attraktiv arbetsgivare.

4. En kommunikativ organisation

Medarbetaren — har en avgorande roll i kommunkoncernens
kommunikation, saval internt som externt. | ett aktivt
medarbetarskap ingar att sjalv soka kunskap och ta del av aktuell
information for att vara kunnig och uppdaterad i sin roll.
Medarbetaren forvantas representera verksamheten och ge ett gott
bemdtande.

Namnder och bolagsstyrelser — ansvarar for att medborgare och
anstallda far majlighet till insyn i och kunskap om verksamheten, med
stod fran tjanstepersonsorganisationen.

Kommundirektoren — leder forvaltningsorganisationen och ansvarar
ytterst for dess information och kommunikation.

Kommunens ledningsgrupp — har ett sarskilt ansvar for att utveckla
kommunens dvergripande kommunikation genom att verka for
helhetssyn och underlatta samordning av budskap i
kommunkoncernen.

Kommunikationschefen — rapporterar till kommundirektoren, leder
kommunikationsavdelningen och ansvarar pa en évergripande niva
for:
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e att utveckla, driva och samordna kommunens strategiska
kommunikation och varumarke,

e att sakerstalla utveckling och forvaltning av kommunens
kommunikationskanaler, exempelvis extern webbplats,
intranat, kommunens officiella konton i sociala medier,

e coachning, radgivning och samordning av
kommundvergripande kommunikationsfragor samt att
samordna kommunens kriskommunikation,

e att tillsammans med 6vriga medarbetare pa
kommunikationsavdelningen pa en évergripande niva vara ett
stod till ledning och medarbetare i strategiska och praktiska
kommunikations- och massmediefragor.

Chefer — med verksamhetsansvar foljer kommunikationsansvar. Det
innebar att chefen har det yttersta ansvaret for kommunikationen i
den egna verksamheten. Chefen sakerstaller att relevant information
ar tillganglig och att kommunikationen med dem som berors
fungerar. For chefen ar kommunikationen med medarbetarna en
sjalvklar del av ledarskapet och chefer och ledare kan med fordel
kommunicera genom fysiska moten och anvanda digitala kanaler
som stdd i sin kommunikation. Kommunens chefer ansvarar for att
foretrada sin verksamhet och kommunen i olika sammanhang bade
internt och externt.

5. Kanaler for service, information och dialog
Digitalisering och utveckling av nya och befintliga kanaler sker i hog
takt. Vi behdver anpassa vart forhallningssatt for att kunna
kommunicera i standig forandring. Utvecklingen okar forvantningarna
pa sjalvservice, transparens och dialog. Som samhallsaktér maste vi
moéta malgrupperna och anpassa kommunikationen till deras villkor
och behov.

Rattssakert, smidigt och enkelt — Karlskrona kommun ska se till att
kontakterna med foretag, organisationer och privatpersoner ar
smidiga och enkla. Inkommande arenden ska handlaggas snabbt,
rattssakert och kostnadseffektivt. For att uppfylla detta och
sakerstalla att vi ger samma svar oavsett i vilken kanal en fraga
kommer in, ar det viktigt att vi samordnar kommunens information
och ser oss som en kommun samt att vi sakerstaller att
informationen ar uppdaterad och tillganglig.
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Karlskrona.se — Kommunens service och tjanster ska vara
tillgangliga fér s& manga som mdjligt. Huvudingangen, bade som
kommunikationskanal och service ar Karlskrona.se. Det ar
fortfarande viktigt med personliga moéten, telefon och brev som
komplement eftersom alla inte nas av digitala kanaler. Oavsett kanal
ska kontakten med Karlskrona kommun kannetecknas av hog
tillganglighet, positivt bemotande och god service.

Intranatet och den digitala arbetsplatsen — ar vid sidan av det
personliga moétet och chefens kommunikation med medarbetarna
den viktigaste kanalen for intern kommunikation. Det ar ingangen till
olika typer av stddsystem och digitala verktyg for kommunikation,
samarbete och information. Den digitala arbetsplatsen ar
samlingsnamnet for de interna informationsytor och
samarbetssystem som medarbetarna i Karlskrona kommun behdver
for att kunna utfora sitt jobb.

Sociala medier — Karlskrona kommun jobbar langsiktigt och
malmedvetet med sociala medier for att 6ka kunskapen och intresset
for Karlskrona som kommun och plats, och starka relationen med
vara malgrupper. Via sociala medier 6kar tillgangligheten och
mojligheterna till dialog och delaktighet.

Vilken kanal vi véljer for att kommunicera — beror pa vilken effekt
vi vill uppna. Kanalvalet varierar bade inom och mellan malgrupper
beroende pa situation, tidpunkt, typ av budskap, resurstillgang,
angelagenhetsgrad och uppféljningsmetod.

5.1 Digitalt forst

Karlskrona.se och intranatet ar vara framsta kanaler och navet i var
kommunikation. Nar det ar mgjligt och relevant ska digitala tjanster
prioriteras i kontakt med privatpersoner och foretag, eftersom de
Oppnar upp for tillganglighet dygnet runt. Nar nya tjanster och service
ska utvecklas fokuserar Karlskrona kommun pa digitala kanaler.

Digitala kanaler ger mottagaren majlighet att sjalv soka efter
information och utféra tjanster, sa att behovet av att sdka personlig
kontakt minskar. Vi uppmuntrar kommuninvanarna att anvanda
digitala kanaler, med respekt for deras kunskap och mdjligheter att
gora detta.
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6. Mediekontakter

Massmedia har en viktig roll i samhallet inte minst som granskare av
offentlig verksamhet. De féormedlar och varderar information,
stimulerar till diskussion och driver opinion. Massmedia ar med och
formar bilden av oss och vara verksamheter.

Karlskrona kommuns massmediekontakter ska praglas av dppenhet
och insikt om mediernas roll och forutsattningar. Vi ska strava efter
att ha goda medierelationer och ha ambitionen att ge en rattvisande
bild av kommunen. Genom att vara aktiva och ta initiativ till
mediakontakter skapar vi forutsattningar for att sprida kunskap om
verksamheten och om fragor som ar viktiga for att klara vara

uppdrag.

Varje kontakt med media ar ett tillfalle att kommunicera som vi bor ta
vara pa genom att ha hog beredskap for att det snabbt och enkelt
ska ga att komma i kontakt med den som har ansvar och kompetens
i en fraga. Som chef har man ett sarskilt ansvar for att féretrada
verksamheten och darmed ocksa kunna méta media. Samordning ar
viktig, saval inom forvaltning som pa kommun och
kommunkoncernniva.

Alla medarbetare far svara pa fragor fran media och lamna uppgifter
enligt meddelarfriheten, men har inte samma krav pa sig att foretrada
verksamheten som cheferna. Meddelarfrihet innebar att medarbetare
utan risk for paféljder, har ratt att lamna upplysningar till media med
syftet att informationen ska publiceras. Arbetsgivaren har inte ratt att
efterforska vem som lamnat uppgifter till massmedia. Undantag fran
meddelarfriheten galler vissa allvarliga brott, exempelvis brott mot
Sveriges sakerhet.

7. Kriskommunikation

Kriser och extraordindra handelser staller sarskilda krav pa snabb,
samordnad och kontinuerlig kommunikation som grundar sig pa fakta
om den aktuella situationen. | Karlskrona kommun utgar arbetet vid
kris och extraordindra handelser fran Ledningsplan vid kriser och
extraordinédra héndelser. Kriskommunikationen foljer den senast
reviderade kriskommunikationsplanen och samordnas av
kommunikationschefen eller dennes ersattare.
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8. Relaterade dokument

Kommunikationsprogrammet styr hur kommunkoncernens
verksamheter ska planera, genomféra och utveckla sin
kommunikation pa en évergripande niva. For mer detaljerad styrning
finns foljande relaterade dokument som ska revideras under
mandatperioden.

o Grafisk profil fér Karlskrona kommun
e Riktlinjer for kommunikation

e Riktlinjer for sociala medier

e Varumarkesplattform Karlskrona

o Kriskommunikationsplan
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