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Inledning

Riktlinjer for strategisk kommunikation styr hur vi vill att Laholms kommun ska synas och uppfattas.
Dokumentet fungerar som véagledning for hur medarbetare och fértroendevalda i kommunen ska bedriva
kommunikationsarbetet for att pa basta satt fullgora sitt demokratiska uppdrag och understédja
forverkligandet av var vision och vara mal.

Den klargdr informations- och kommunikationsansvaret pa respektive niva i den kommunala organisationen
och utgor ett langsiktigt dokument. Riktlinjen kompletteras av ett antal strategier, policys och riktlinjer.

Riktlinjerna ar évergripande och generella fér kommunens alla verksamheter.

Kommunikation — ett gemensamt ansvar

Kommunikation, det ar kort och gott att éverféra information. En fundamental funktion for att vi manniskor
ska kunna forsta varandra, kunna utbyta information och férmedla budskap. Méjligheterna att géra det pa ar
oandligt manga och kanalerna som barare av information 6kar standigt.

Utgangspunkten for vart kommunikationsarbete ar att vi alla vill, kan och forvantas vara delaktiga i arbetet
med att informera och kommunicera fran medarbetare till medarbetare, med medborgare, féretagare,
besdkare och andra som har ett intresse av att fa kunskap om var verksamhet och var kommun. Vi ar alla
representanter for kommunen och vara respektive verksamhetsomraden, vilket stéller krav pa oss som
anstallda, bade internt och externt i vart arbete med kommunikation. Den information vi férmedlar eller far ta
del av ska, med hansyn till sammanhang och syfte, hanteras varsamt och med gott omdéme. Vi jobbar med
strategisk och sammanhallen kommunikation i Laholms kommun. Informationen som ges ar relevant,
vara malgrupper slipper fa olika budskap och har lattare att ta till sig den information som ges.

Strategisk kommunikation

Strategisk kommunikation ar grundat i data, insikter, dialog och omvérldsanalys, och &r ett av vara allra
viktigaste verktyg for att I6sa vara uppgifter och uppnd kommunens vision och mal. Den kan vara planerad
eller improviserad nar det krdvs men alltid aktuell och anpassad efter mottagarens behov och garna
langsiktig. Den hjalper oss att starka vart varumarke, saval fér den geografiska platsen Laholms kommun
som Laholms kommun som organisation.

Tydliga budskap, tilsammans med en gemensam visuell identitet, starker var igenkanningsfaktor som
avsandare. Det blir ocksa enklare att gora ratt.

Riktlinjer for strategisk kommunikation styr hur vi vill att Laholms kommun ska synas och uppfattas.
Riktlinjerna ar évergripande och generella fér kommunens alla verksamheter.

Kommunstyrelsen ansvarar for att halla dokumentet aktuellt.

Sammanhallen kommunikation

Sammanhallen, tydlig och enhetlig ar ledord som ar viktiga for att kommunikation ska fa det genomslag
som efterstravas. Sammanhallen kommunikation i ratt tid skapar trygghet och motverkar rykten och
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missuppfattningar. Med sammanhallen avses samstammig och samordnad for att ge en enhetlig bild av
organisationen.

Vi ska ocksa strava efter att &ga initiativet i den dagliga, allmadnna debatten genom att vara aktiva och
erbjuda rattvisande och relevant férstahandsinformation. Vi ar mer proaktiva an reaktiva, vilket ger oss en
battre méjlighet att halla samman var kommunikation. Vi jobbar med kommunikationsplaner, huvudbudskap
och talespersoner som har kompetens och ratt fakta i fragan.

For att kunna arbeta med sammanhallen och planerad kommunikation i sa stor utstrackning som majligt ar
det varje forvaltnings ansvar att samarbeta internt i framtagande av mindre eller mer omfattande
kommunikationsstrategier/planer i kommande arenden.

Detta ska goras med god framférhallning och kontaktperson(er)/talesperson(er) ska utses, samt férankras
med kommunikationsenheten for god kdnnedom vid eventuell fortsatt medial hantering.

Oppen, enkel, saklig och trovardig kommunikation

Var information, kommunikation och dialog ska praglas av 6ppenhet, saklighet och trovardighet.
Den ska vara aktuell, relevant, enkel att ta till sig och anpassad till malgrupp. Den ska leda till:

+ god kunskap och forstaelse for det som pagar i kommunen och vad vi kan erbjuda.
« ett fortroende for vart kommunala arbete.

* en allmant positiv installning till kommunen.

* att starka vart varumarke.

+ 6kad samhdrighet inom kommunen.

« 6kad kunskapsdelning och samhdérighet mellan fértroendevalda, tjdnstemannaorganisationen och dvriga
anstallda i kommunen.

« fordjupad dialog.

Strategi, varumarke och plattform

Strategi
Dessa riktlinjer beskriver overgripande hur vi ska kommunicera och marknadsféra Laholms kommun pa ett
strategiskt och gemensamt satt for basta mojliga resultat.

| grunden handlar det om VEM vi kommunicerar med, VAD vi kommunicerar, HUR vi kommunicerar och
VAR vi kommunicerar, for att uppna det resultat vi avser med kommunikationsinsatsen.

| var ambition att bygga ett starkt varumarke ar /angsiktig strategisk kommunikation en viktig forutsattning.

Vart varumarke
Varumarket ska beratta vad Laholms kommun ar bra pa och forstarka det i allt som kommuniceras.
Logotypen ar inte detsamma som varumarket. Den ar en symbol som ska representera vart varuméarke.

Var varumarkesguide
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Guiden ska foérklara varumarkets karnvarden och visa relationen mellan den geografiska platsen Laholms
kommun och dess invanare, féretagare och bestkare. Den ska ocksa uttrycka férdelarna med Laholms
kommun. Det ar viktigt att veta for att kunna férvalta, vidareutveckla och starka varumarket.

Var varumarkesguide innehaller information om vara malgrupper, vara karnvarden och fyra sidor av Laholm.

Vem kommunicerar och vilka ska vi kommunicera med?

Alla i en organisation kommunicerar. FOr ledning, chefer och kommunikationsfunktion vilar ett sarskilt
ansvar att dels skapa forutsattningar for ett kommunikativt klimat, dels férega med gott exempel i bade ord
och handling.

All kommunikation ska planeras och utformas utifrdn malgruppens behov. Var ambition ar att bli en
kommunikativ organisation med fokus pa lyssnande saval internt som externt. Fokus pa lyssnande stodjer
en tillitsbaserad styrning och skapar forutsattningar for en demokratisk organisation.

Val av malgrupp ar viktigt
| all kommunikation maste vi bestdmma oss for vem vi pratar med. Saval for att na ratt malgrupp som for att
saga saker som intresserar dem.

Vara huvudmalgrupper

Medarbetare

Har borjar vart varumarkesarbete. Genom kommunikation bygger vi en gemensam kultur och starker vi-
kanslan internt. Med delaktiga, néjda och stolta medarbetare som ambassadérer blir det betydligt lattare att
overtyga andra om Laholms kommuns goda sidor.

Kommuninvanare

Information och kommunikation ar en grundférutsattning for att laholmsborna ska ha insyn, kadnna
delaktighet och vara inkluderade samt for att de ska kunna tillvarata sina demokratiska rattigheter och
skyldigheter samt vara medskapare i hur Laholm utvecklas. Trivs vara kommuninvanare i sin hemkommun,
berattar de for vanner och bekanta om sin kommun pa ett positivt och tilltalande satt.

Inflyttare
Laholms kommun behéver kontinuerligt nya invanare for att vaxa i 1amplig takt.

Foretagare

Vi stravar efter att stérka och utveckla det goda féretagsklimat som kommunen byggt upp genom aren. For
befintliga foretag handlar det om att skapa forutsattningar for vidareutveckling och tillvaxt. For nya féretag
att det finns attraktiva l1agen for etablering.

Besokare
Besokare ar viktiga, inte bara for besdksnéringen utan dven for inflyttning och 6kad spridning och
kdnnedom om varumarket Laholms kommun.
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Mal

Kommunikation ska vara vardeskapande och ar ett verktyg for att underlatta vart arbete och uppna vara
mal. De viktigaste gemensamma malen for var kommunikation finns i kommunens samordnade
verksamhetsplan.

Andra viktiga mal finns i respektive namndsplan och verksamhetsplan.

Mer specifika mal framgar av kommunikationsplaner, projektplaner och liknande.

Vad ska vi kommunicera?

Karnvirden
Karnvarden ar grundstenar i varumarkesplattformen och fangar essensen av Laholms kommun och var
identitet. Vara huvudkarnvarden ar omfamnande och det ar éverordnat enkelt, manskligt och aktivt.

Omfamnande
Vi ska ha ett vdlkomnande, gastvanligt satt och ett genuint intresse av att géra manniskor sedda och hérda.
Detta skapar narhet och tillit mellan manniskor. Gastvanligheten kar viljan att vaxa och bli fler i kommunen.

Enkelt
Det ska vara enkelt for invanare, foretagare och besokare att leva, verka och bestka Laholms kommun.

Manskligt
Har ska det vara gott for alla att leva och verka pa jamlika villkor. Goda relationer ska skapas och stddjas.

Aktivt
Det ska finnas forutsattningar for ett aktivt liv, livet igenom och aret om. Det galler saval en aktiv fritid som
samhalleligt engagemang.

Vara fyra attraktiva sidor

For att uppna basta effekt ser vi garna att man anvander de fyra sidorna tilsammans, men ibland kan man
betona nagon lite mer.

* Livet pa den lilla orten

Vi bor i mindre samhallen och har alltid nara till naturen. Smaskaligheten skapar trygghet, ger stérre
social sammanhallning och goda relationer.

*  En historisk milj6é

Den historiska stadskarnan ger Hallands aldsta stad en egen identitet. De historiska [amningarna i
landskapet som till exempel Lugnarohdgen och handelser kring oss ar intressanta for oss sjalva och
manga av vara besotkare.

* Narheten till vatten

Vatten har stor betydelse for var attraktionskraft. Med Laholmsbukten, Lagan, insjdar och vattendrag in
pa knutarna ges stora mojligheter till naturupplevelser och rekreation sa som fiske och bad.
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* En dynamisk region

Laholms kommun ligger mitt i en expansiv och framtidsinriktad region med goda kommunikationer. Det
gor oss ocksa intressanta som boende- och etableringsort.

Hur ska vi kommunicera?

Var grafiska profil och vart uttryck

Lika viktigt som att kommunicera ratt saker till ratt malgrupp ar att vara konsekvent i hur "vi ser ut”. Det kan
du lasa om i Laholms kommuns grafiska profil som beskriver hur all var kommunikation ska utformas. Det
galler exempelvis typsnitt, farger, logotyper, bilder och hur dessa kombineras.

Skriv enkelt och lattfattligt

Var sa konkret som mdjligt och undvik engelska uttryck om det gar. Svenska myndigheter har sedan 2009
lagkrav pa sig att skriva pa ett vardat, enkelt och begripligt sprék, det vill sdga pa Klarsprak (Spraket i
offentlig verksamhet ska vara vardat, enkelt och begripligt, spréklagen § 11). | dag &r manga
kommunikatorer utbildade i Klarsprak och kan ge ratt stod till organisationen.

En text bor ge svar pa fragorna, nar, var, hur, varfér och vem. Undvik for manga storlekar pa texten,
versaler, rak hdgerkant i spalter och manga varianter av understrykningar, kursiv text, fet stil, eller
forkortningar. Tonlaget i vart sprak ska vara personligt och hévligt i allt vi sager — éverallt.

Bilder

Ha alltid Laholms kommuns karnvarden och fyra attraktiva sidor i tankarna nar du valjer bilder for att
kommunicera Laholms kommun. Representerar bilden Laholms kommun? Ar bilden frikdpt och hanterad
enligt GDPR?

Vara profilfarger kommer fran hav och natur. Strava efter att ha dessa farger med i bilderna nar det ar
mojligt.

Tillfalliga kampanjer

Ibland genomfors storre informations- och/eller marknadsféringskampanjer och da kan det i undantagsfall
vara aktuellt med tillfalliga logotyper eller symboler. De bér vara bundna till en bestamd tid och
kommunicera vara karnvarden och de fyra sidorna. Formen ska folja den grafiska profilen.

Myndighetslogotypen
Anvands enbart av Laholms kommuns politiska organisation och de olika verksamheterna.

Destinationslogotypen

Slaktskapet med kommunens logotyp ar starkt men det ar en viktig skillnad. Symbolen star fér den
geografiska platsen Laholm och far anvandas av foéreningar, organisationer, naringsliv och vissa
kommunala verksamheter.

Var ska vi kommunicera?
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Kortsiktig och mer saljdrivande kommunikation behdver blandas med langsiktigare budskap. Tank pa att
valja ratt kanal beroende pa syfte och malgrupp.

Intern kommunikation

Den interna informationen till fortroendevalda och anstallda ska ge ékad kunskap om vad som sker inom
Laholms kommun. Vi ska strava efter att ge information internt forst, innan den nar allmanheten, for att
skapa motivation, delaktighet och engagemang hos medarbetarna. Den ska ocksa bidra till att géra
organisationens gemensamma grundvarderingar och synsatt tydliga for att skapa en gemensam kultur.
Informationen ska ge varje medarbetare god kunskap om bade den egna verksamheten och de
Overgripande kommunala malen och strategierna. Den ska aven verka for dialog mellan verksamheter for
att 6ka kunskapen om kommunens totala arbete.

Varje enskild medarbetare ansvarar for att ta del av den information som kravs for att kunna genomféra ett
bra arbete. Det ar varje medarbetares skyldighet att aktivt via interna kanaler och erbjuden dialog
soka och delge information.

Den interna kommunikationen omfattas i forekommande fall &ven av kommunala bolag och externa utférare
av kommunala tjanster.

Kanaler

Intrandtet

Har publicerar vi information som véara kollegor behdéver for att kunna skéta sina arbetsuppgifter samt kanna
till vad som hander i organisationen. Har hittar vi ocksa kommunens styrdokument och mallar. Har finns
mojlighet att tagga ratt malgrupp.

Nyhetsbrev
En kanal som du som chef eller medarbetare kan anvanda dig av for att na ut till en specifik grupp av
kollegor. Vi arbetar med en gemensam mall, den vi har tillganglig i verktyget esMaker.

Arbetsplatstraff (APT)
Har ska du som chef dela viktig information med dina medarbetare om till exempel olika processer som vi
jobbar enligt i kommunen, IGneprocessen ar ett sadant exempel.

Dialogméten
En kanal som dppnar upp for diskussion och feedback, kollegor emellan.

Mejl
Anvands sa sparsamt som mdjligt. Tank pa att dina mejl ar en offentlig handling och mejl av formell karaktar
som skickas ut, fran organisationen eller kommer in till dig utifran, ska diarieféras.

Film
Okar i betydelse, inte minst i samband med digitaliseringen och sociala medier. Kan anvandas internt och
externt.

Appar
Upphandlas enligt ordinarie riktlinjer i kommunen fér upphandling. Maste ocksa stammas av med IT och
Kommunikation vad galler varumarke, logotyper och forvaltning.

Teamsmoten
Den kanal vi anvander vid digitala méten. Ger ocksa mojlighet till workshops med gruppindelning.

Livesandningar
Anvands nar kommunfullmaktige sammantrader, eller av ledning vid till exempel information vid storre
handelser.
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Extern kommunikation

Vi ska strava efter att hamta den externa informationen ur den interna. Den ska kommunicera kunskap om
kommunens verksamhet, tjanster och service, men ocksa skapa forutsattningar for kommuninvanarna att
delta i den demokratiska processen. For att na dithan fordras att de i ratt

tid och pa ett begripligt satt far Ibpande information om beslut och planerade férandringar.

Information och kommunikation ska bidra till att skapa en positiv bild av kommunen, skapa férutsattningar
for 6kad delaktighet och engagemang hos kommuninvanarna, samt ett 6kat attraktionsvarde for potentiella
besdkare, inflyttare, nya foretagare och anstéllda i kommunen. Vidare ska den externa informationen framja
samarbetet med andra kommuner, myndigheter, naringsliv, organisationer och féreningar.

Kanaler

Laholm.se
Laholm.se ar var externa webb. Har kan allmanheten hitta information om kommunen samt de senaste
nyheterna.

MyNewsDesk (MND)
Ett externt nyhetsrum for publicering av pressmeddelanden, www.mynewsdesk.com - administreras av
kommunikationsenheten. Media kanner till vart nyhetsrum och far notiser nar vi publicerar nagot nytt. Vi kan

ocksa rikta information till media har, samt géra blogginlagg om positiva saker i kommunen. En enklare
medieanalys foljer med var tjanst i MND.

Sociala Media (framférallt Facebook, Instagram, Youtube, LinkedIn)

Konton maste anmalas till kommunikationsenheten och férvaltas enligt befintlig riktlinje for sociala media.
All annonsering via sociala medier samordnas via kommunikationsenheten.

Om du startar ett konto sa glom inte att du dr ansvarig for att Iamna over eller avsluta detta om

din tjanst i kommunen upphor.

Externa media utan inbdrdes rangordning

PR och information

Kan resultera i TV- och radioprogram, artiklar och reportage i all press fran dagspress till vecko- och
manadspress.

Dagspress
Annonsering for kortsiktig kommunikation. Sker sparsamt, da en matbar effekt oftast inte motsvarar den
héga kostnaden.

Vecko- och manadspress
Annonsering for kort och langsiktig kommunikation. Sker sparsamt, da en matbar effekt oftast inte
motsvarar den héga kostnaden.

Internetreklam
Webben har ju ofantliga méjligheter till informationssdkning. Det ar oftast pa webbsidor som vara
malgrupper letar information och bokar. Reklamplatser i form av banners finns ocksa att kdpa.

Utomhusreklam
Varierar starkt pa olika orter men inbegriper ofta reklam pa exempelvis citytavlor, reklampelare och
stortavlor.

Direktreklam
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Bra media for riktade budskap till unika malgrupper. Kan kommunicera med malgruppen nar den fungerar
som bast.

Massmedia

Via vart nyhetsrum Mynewsdesk- en extern plattform dar vi publicerar vara pressmeddelanden och
Laholm.se samt sociala media kan externa intressenter I6pande ta del av vad som hander i kommunen.

Den bild som till exempel tidningar, radio och tv férmedIar, inte minst utifran sin granskande roll, har stor
betydelse for hur vi som kommun uppfattas. Darfor ar det viktigt att vi arbetar aktivt for goda relationer med
massmedia, med malet att ge en sa korrekt bild av var verksamhet som méjligt. Goda relationer med
massmedia kraver att vi agerar med dppenhet, snabbhet och med god tillganglighet, bade infér handelser vi
bor informera om samt nar vi ibland med kort varsel bemdter handelser som intraffat.

Uppfoljning

Kommunikation ska matas och féljas upp utifran férdefinierade kommunikationsmal och effektmal kopplade
till verksamheternas mal och ar dokumenterade i kommunikationsplanen. Vid férdjupning i matning av
kommunikation kan kontakt tas med kommunikationsenheten.

Anstallda i Laholms kommun som arbetar aktivt med marknadsmassig kommunikation ar ansvariga
att kanna till och verka enligt dessa riktlinjer for strategisk kommunikation och det ar respektive chefs ansvar
att sékerstalla detta.

Kommunstyrelsen har ett 6vergripande ansvar att varna om detta styrdokuments efterlevnad och aktualitet.
Ansvar

* Fullmaktige ansvarar for att faststalla riktlinjen.

e Kommunstyrelsen ansvarar fér 6vergripande information och kommunikation.

* Varje namnd ansvarar for informationen inom sitt ansvarsomrade.

* Verksamhetscheferna ansvarar for att alla medarbetare inom verksamheten far évergripande
information om organisationen och dess ekonomi, samt att den dvergripande information och
kommunikation som sker ut mot medborgare, bestkare och foretagare ar aktuell och korrekt.

* Verksamhetschefer, enhetschefer samt dvriga chefer och ledare ansvarar for att all personal
pa arbetsplatsen far information om fragor som har betydelse for det egna arbetet.
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* Alla medarbetare har personligt ansvar for att halla sig informerade genom att ta del av de
informationskanaler som anvands internt. Alla medarbetare har aven ansvar for att ha en rimlig
omvarldsbevakning och hélla sig uppdaterade med det som berér eget ansvarsomrade.

* Det ar aven medarbetares ansvar att se till att aktuell och korrekt information fran den egna
verksamheten nar ut internt saval som till sin malgrupp externt.
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