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Tillvaxtavdelningen
Naringslivsnamnden

Tillvaxtavdelningens kommunikationsplan

Forslag till beslut

Tillvaxtavdelningens kommunikationsplan antas.

Beslutsniva

Néringslivsnamnden

Sammanfattning

Néringslivsndmnden har uppdragit till forvaltningen att ta fram en plan for
Tillvixtavdelningens interna och externa kommunikation (2016NAN/0091). Férvaltningens
forslag till kommunikationsplan anger 6vergripande budskap och mélgrupper for
avdelningens kommunikation. Kommunikationsplanen ska bidra till att uppfylla nimndens
effektmal.

Bakgrund

Den 12 maj 2016 uppdrog ndmnden till forvaltningen att ta fram en plan for
Tillvixtavdelningens interna och externa kommunikation (2016NAN/0091). Enligt uppdrag
skulle planen presenteras for nimnden i oktober 2016. Av olika anledningar kunde detta inte
genomforas, och forvaltningen beviljades uppskov med redovisning av uppdraget.

Arendebeskrivning

Kommunikation &r ett av flera medel for att uppfylla nimndens effektmal, och bidra till att
forverkliga Vision Varmdo 2030. Kommunikationen har flera syften. Den interna
kommunikationen ska engagera och skapa samhdrighet hos medarbetare. Foretag och
organisationer som arbetar pd uppdrag av nimnden ska ocksé kénna samhdrighet kring
uppdraget for kommunens medborgare.

Den externa kommunikationen ska stdrka relationen med alla som vi ér till fér — virmdobor,
néringsliv, besdkare med flera. Den ska uppmuntra till medverkan och dialog. Vi méter
dagligen virmdobor, foretag och besokare i olika sammanhang dér dialogen ér viktig. Genom
att informera medborgarna om vad som hédnder i verksamheterna skapar vi tydliga
forvantningar péd den service ndmnden tillhandahaller.

For att kommunikationen ska vara effektiv krivs att verksamheterna dr samordnade och
konsekventa i de budskap som formedlas. Genom goda samarbeten bade inom och mellan
véra verksamheter skapar vi en intern samhdrighet som 1 sin tur leder till extern tydlighet.
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Kommunikationsplanen slar fast 6vergripande budskap, malgrupper och aktiviteter, och bidrar
till att uppna namndens effektmal for férvaltningens verksamhet.

Ekonomiska konsekvenser

Forslag till beslut medfor inga ekonomiska konsekvenser, da eventuella kostnader i samband
med genomforande av aktiviteter finansieras inom tilldelad ram.

Konsekvenser for miljon
Forslag till beslut har inga konsekvenser fér miljon.

Konsekvenser for medborgarna

Kommunikationsplanen &r ett verktyg med syfte att starka relationen till de som verksamheten
ar till for, dir kommunmedborgare och det lokala néringslivet ar tva viktiga intressenter.
Genom samordnad och konsekvent information till medborgare och naringsliv skapas tydliga
och relevanta forvantningar pa den service namnden tillhandahaller, vilket bidrar till att 6ka
nojdheten hos vara intressenter.

Konsekvenser for barn

Forslag till beslut har inga sédrskilda konsekvenser for barn.

Arendets beredning

Arendet har beretts inom Tillvixtavdelningen.

Handlingar i drendet

Nr  Handling Bildggs/Bildggs ej
1 Tillvixtavdelningens kommunikationsplan Bilédggs
2 Aktivitetsplan Bilaggs
3 Kommunikationspolicy och grafisk profil for Varmdo Bildggs
kommun (15KS/97)

Sandlista for beslutsexpediering



Tillvaxtavdelningens kommunikationsplan

1 Inledning

Kommunikation &r inget sjalvaindamal utan ett medel att na resultat i arbetet. En vil
fungerande kommunikation bidrar till att skapa rétt forvantningar och att 6ka
transparensen och fortroendet for Tillvixtavdelningens verksamheter.
Kommunikationsplanen ska hjélpa avdelningen och dess verksamheter att formedla
ett tydligt, ssmmanhallet och konsekvent budskap till interna och externa intressenter.

Planen definierar budskap och mélgrupper for avdelningens kommunikation, och
anger vilka kanaler och aktiviteter som ska anvdndas for kommunikation med olika
malgrupper.

1.1 Relation till 6verordnade dokument

Tillvéxtavdelningens kommunikationsplan bygger pa kommunens
kommunikationspolicy, som antogs av kommunfullméktige den 27 maj 2015 (§ 111,
15KS/97). Kommunikationspolicyn sitter ramarna for avdelningens kommunikation,
och anger syfte, budskap och strategier for Varmdé kommuns 6vergripande
kommunikation.

2 Syfte och mal

Kommunikationsplanen &r ett verktyg for att arbeta planerat och effektivt med
kommunikation, i syfte att tillgodose interna och externa intressenters behov av
information, sdkerstdlla att Tillvdxtavdelningen férmedlar ett konsekvent och
enhetligt budskap, samt for att uppna malen for verksamheten.
Kommunikationsplanen ska ocksa bidra till att 6ka transparensen gillande
avdelningens verksamheter.

Kommunikationen ar ett medel for att uppna namndens effektmal, och
kommunikationsplanen visar pa vilket satt kommunikation ska bidra till att uppfylla
malen.

2.1 Intern kommunikation

En vil fungerande internkommunikation ar en forutséttning for god extern
kommunikation. Den interna kommunikationen ska frimja kunskaps- och




erfarenhetsutbyte inom Tillvdxtavdelningens verksambheter, 1 syfte att stirka
medarbetarnas engagemang och delaktighet, och for att skapa en gemensam kultur.

2.2 Extern kommunikation

Syftet med den externa kommunikationen &r att tydliggora Tillvixtavdelningens
uppdrag och verksamheter for savél andra ndamnder och verksamheter inom Varmdo
kommun som f6r kommunmedborgare, foretag, besokare och andra externa
intressenter. Den externa kommunikationen ska bidra till att skapa rétt forvantningar
pa avdelningens arbete.

3 Budskap

Tillvixtavdelningens budskap har sin grund dels i nimndens effektmal och dels 1
Viarmdo kommuns huvudbudskap, Virmdo — skdrgdrdens métesplats.

Tillvaxtavdelningens budskap ar:

e Viarmdo kommun skapar forutsittningarna for ett modernt och framgéngsrikt
foretagande 1 en attraktiv miljé med nérhet till Stockholm.

e Viarmdo kommun skapar, genom utbildning och arbetsmarknadsinsatser,
mojligheter for matchning mellan arbetskraft och rekryteringsbehov

e Virmdo kommun utvecklar det lokala niringslivet 1 dialog med foretagen och
medborgarna.

e Viarmdo kommun dr en attraktiv arbetsgivare som skapar sammanhallning,
delaktighet och engagemang hos medarbetarna — Ett Virmdo

4 Malgrupper
Prioriterade malgrupper for Tillvéxtavdelningens kommunikation ir:

e Niringsliv, Néringslivsorganisationer och samarbetspartner

e Medborgare som ingar i malgruppen for vuxenutbildning, elever hos Komvux
Viarmdo

e Medborgare 20-24 ar som varken arbetar eller studerar

e Medarbetare, chefer, fortroendevalda och fackliga organisationer

e Beslutsfattare pa kommunal, regional och nationell niva







Aktivitetsplan 2017

Aktivitetsplanen dr indelad efter de prioriterade malgrupper som anges i foregaende. |
aktivitetsplanen anvénds foljande forkortningar:

Arbetsformedlingen
Arbetsmarknad- och integrationsenheten
Arbetsmarknadsgruppen
Arbetsmarknadskonsulent
Forsakringskassan
Flyktingmottagning
Kommunférbundet Stockholms lan
Lansstyrelsen

Naringslivsenheten
Naringslivsutvecklare

Stockholms lans landsting
Tillvaxtavdelningen

Varmdo kommun
Vuxenutbildningsenheten

1. Naéringsliv, ndringslivsorganisationer, samarbetspartner och

investerare
N&ringslivs- Néringslivsméte med Méte Chef NLE 5 g/ér
organisationer ordf. NAN
Naringslivs- Naringslivsdialog Méte Chef NLE 4 ggr/ar
organisationer
Naringslivet Boka kommunledningen | Mote Chef NLE 10 tillfallen/
ar
Naringslivet Foretagsbesok Mote NLE Lopande
Naringslivet Rddslag Méte NLU Vid behov
kompetens
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Detta styrdokument beslutades av naringslivsnamnden 2017-03-30, §

BILAGA TILL TILLVAXTAVDELNINGS KOMMUNIKATIONSPLAN

Naringslivet och Frukostakademin Event Chef NLE 6 tillfallen/ ar
naringslivs-
organisationer
Naringslivet och Frukostklubben Event Chef NLE 5 tillféllen/ ar
naringslivs-
organisationer
Naringslivet Foretagargalan Event Chef NLE 1 g/ar
Naringslivet Grinda-dagen Event Chef NLE 1 g/ér
Naringslivet Rekryterings- och Event NLU 1 g/ar
sommarjobbsmassan kompetens
Naringslivet Rekrytering av Telefon och | Chef Komvux | Loépande
larlingsplatser mail
Naringslivet Rekrytering av Telefon och | NLU Lopande
arbetsgivare till Varmdé | besok kompetens
Matchning
Naringslivet Larlingsrad Moéte Chef VUE 2 ggr/ér
N&ringslivet Arbetsmarknadsréd Méte Chef AI 2 ggr/ar
Branschen Ledningsgrupp Moéte Ansvarig YH- | 4 ggr/&r
Yrkeshdgskola Komvux utbildning
Varmdo
Naringslivspartner Advisory Board Moéte Chef Al 4 ggr/ar
(Advisory Board) frukostmote
Utbildnings- Dialogméte Moéte Chef VUE 5 ggr/ar
anordnare
Arbetsgivare Uppféljning Méte AMK Loépande
praktikplatser
Utbildnings- Kvalitets- Méte Chef VUE 1 g/ anord-
anordnare Juppfdljningsmote nare och ar
Turistvardar/ Utbildning Véard i Utbildning NLU 2 ggr/ar
besbdksnaring Varmdo besdksnaring
Turistvardar/ Kundbesok Vard i Méte NLU Lopande
besoksnadring Varmdo bestksnaring | under sasong
Naringslivet och Information om Méte och Chef NLE Infor
naringslivs- kommunens kommande | hemsidan upphandling
organisationer upphandlingar
Naringslivet Nyhetsbrev Mail NLU Varje ménad
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Bakomliggande lagstiftning
Detta styrdokument beslutas av naringslivsnémnden

Uppfoljning och uppdatering
Tillvaxtavdelningen ansvarar for uppféljning och uppdatering av detta styrdokument.
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Naringslivet Pressmeddelande infér | Pressen Chef NLE Vid behov
och/eller efter events
och sarskilda handelser!
Naringslivet Nyheter pd hemsidan Hemsidan Chef NLE Vid behov
infor och/eller efter
events och sarskilda
handelser
Naringslivet Informationsbroschyr: Broschyr och | Chef NLE Tas med vid
Naringslivsguiden hemsidan féretags-
besok
Utbildnings- Information om Mail och Chef VUE Vid behov
anordnare férandrade arbetssatt, Hemsida
nya rutiner etc.
Sodertorns- Etablering Sodertorn Mote Chef TVA 6 ggr/ar
kommuner Ledningsgruppsméte
Sodertorns- Etablering Sodertorn Mote Chef AI 6 ggr/ar
kommuner samordningsméte
Beslutsfattare inom | KSL Rektorsméte Méte Chef VUE 4 ggr/ar
vuxenutbildning Chef Komvux
KSL och kommuner i | Natverk Arbetsmarknad | Méte Chef TVA 6 ggr/ar
Stockholms lan och integration
AF DUA-6verenskommelsen | Mote Chef TVA 2 ggr/ar
styrgruppsmote
AF Natverksmote Al och AF | Méte Chef AI 2 ggr/ar
AF, FK, SLL och chef | VarNa beredningsgrupp | Méte Chef TVA 6 ggr/ar
Varna
AF, FK, SLL och chef | VarNa styrgrupp Mote Chef TVA 6 ggr/ar
Varna
Leverantor IT- LeverantOrsmote Méte Systemansv. 4 ggr/ar
system

2. Medborgare och elever hos Komvux Varmdo

Medborgare

Namndsammantrade

Moéte

Ordf. NAN

8 ggr/ér

! Kriver godkdnnande av kommundirektor
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Medborgare Styrdokument Elektroniskt NAN Vid behov
Medborgare Officiell statistik Elektroniskt Resp. chef 1-2 ggr/ar
(Arbetsmarknad,
vuxenutbildning)
Medborgare och Bdtmassan Allt p& sjon Event Chef NLE 1 g/ar
bestkare
Medborgare och Grindadagen Event NLU 1 g/ar
besokare bestksnaring
Medborgare Rekryterings- och Event NLU 1g/ér
sommarjobbsmassan kompetens
Medborgare Information i Vart Tidskrift till NLU 4 ggr/ar
Varmdo alla hushall i
Varmdo och
alla
medarbetare
i kommunen
Medborgare Upplev Varmdo Information NLU I samband
om bestksnadring | med ny
upplevelser utgdva
Medborgare Pressmeddelande infor Pressen Resp. chef Vid behov
och/eller efter events
och sarskilda handelser?
Medborgare Nyheter pd hemsidan Hemsidan Resp. chef Vid behov
infor och/eller efter
events och sarskilda
handelser
Medborgare och Informationsbroschyr: Broschyr NLU Finns
besokare Upplev Varmdo bestksnaring | tillganglig
hos Vard i
Varmdo,
delas ut till
hushéll 1
g/ér
Medborgare och Information om att Hemsidan Chef NLE Lopande
fastighetsdagare kommunen stker
bostader for nyanlanda
2 Kriver godkidnnande av kommundirektor
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Medborgare Informationsblad/annons | Lokalpress Chef Komvux | 4 ggr/ar
om kursutbud Komvux (infor
kursstart)
Medborgare Uppsokande verksamhet | Telefon AMK Unga 1 g/ar
Unga vuxna vuxna
Medborgare Drop in Studie- och Méte SYV VUE Varje vecka
yrkesvdgledning
Medborgare Bokade moten hos Mote SYV VUE Varje vecka
studie- och
yrkesvagledare
Medborgare Drop in CSN-frégor Mote Admin VUE 2 tillféllen/
mé&nad
Sokande till Skicka beslut om intag LifeCare SYV VUE Lopande
vuxenutbildning och | till vuxenutbildning
utbildnings-
anordnare
Sokande till Komvux | Skicka antagningsbesked | Mail Chef Komvux | Lépande
Varmdo och kursinformation
Elever hos Komvux Drop in Studie- och Mote SYV Komvux | Varje vecka
Varmdo yrkesvagledning
Elever hos Komvux Bokade méten hos Méte SYV Komvux | Varje vecka
Varmdo studie- och
yrkesvagledare
Sokande till Information om ansdkan | Elektroniskt Chef Komvux | Infor
Yrkeshdgskola till YH-utbildningar hos utbildnings-
Komvux start

3. Medarbetare, chefer, fortroendevalda och fackliga organisationer

Fortroendevalda och | Officiell statistik Elektroniskt Resp. chef 1-2 ggr/ar
kommun-ledning (Arbetsmarknad,
vuxenutbildning)
Medarbetare, chefer, | Nyheter pd intranatet Intranatet Resp. chef Vid behov
fortroendevalda och infor och/eller efter
fackliga events och sarskilda
organisationer handelser
' VARMDO KOMMUN 5(10)




Detta styrdokument beslutades av naringslivsnamnden 2017-03-30, §

BILAGA TILL TILLVAXTAVDELNINGS KOMMUNIKATIONSPLAN

Medarbetare och Information i Vart Tidskrift till Chef NLE 4 ggr/ar
chefer VK Varmdo alla hushall i
Varmdod och
alla
medarbetare
i kommunen
Chefer och Méte om aktuella och Méte Chef NLE
medarbetare kommande
Samhallsbyggnads- planeringsarbeten och
avd. naringslivets behov
Chefer och Méte om aktuella och Méte Chef NLE
medarbetare kommande
Upphandlingsavd. upphandlingar och
naringslivets behov
Medarbetare och Utbildning Utbildning Chef NLE 2 ggr/ar
chefer VK naringslivsperspektiv
Omsorg- och Information om Méte Atersoknings | Vid behov
valfardssektor dtersokning av -handlaggare
kostnader for flyktingar
Medarbetare och Styrdokument Intranatet Resp. Chef Vid behov
chefer TVA
Medarbetare och Avdelningschef Intranatet Chef TVA Vid behov
chefer TVA nyhetsbrev
KD, sektor- och Stora ledningsgruppen Méte Chef TVA Varje
avdelningschefer VK ménad
Chefer VK Chefsdag Moéte Alla chefer 2 ggr/ér
Chefer SOT Chefsdag SOT Méte Chef TVA 2 ggr/ar
Ledningsgrupp SOT Ledningsgruppsmote Méte Chef TVA Varannan
SOT vecka
Chefer TVA Ledningsgruppsméte Moéte Chef TVA Varannan
TVA vecka
Medarbetare och APT (enhetsvis) Méte Resp. chef 10 ggr/ar
chefer TVA
Chefer TVA och Samverkansmote Méte Chef TVA 7 ggr/ar
fackliga org.
Medarbetare TVA Enhetsméte Méte Resp. chef Varje vecka
Medarbetare TVA Medarbetarsamtal Méte Resp. chef Varje ar
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Medarbetare TVA Lonesamtal Méte Resp. chef Varje &r

Medarbetare och SOT-dag Méte Resp. chef 2 ggr/ar

chefer SOT

Medarbetare TVA Planeringsdag/studiedag | Méte Resp. chef Efter behov

Omsorg- och Dialogméte chef IFO Méte Chef TVA Varje

valfardssektor myndighet manad

Chefer TVA Dialogméte Mote Chef TVA Varannan

vecka

Fastighetsenhet och | Planeringsmdte bostader | Méte Chef AI Varje

lokalstrateg VK manad

Medarbetare och SYV-moéten Méte Chef VUE Varannan

chefer AI, Komvux vecka

och VUE

Medarbetare och Admin-moéten Méte Chef VUE Varannan

chefer AI, Komvux vecka

och VUE

Medarbetare och Larlingsméte Mote Chef Komvux | Varje

chefer Al och manad

Komvux

Medarbetare Al, NLE | Matchningsrédd Mote NLU Varje vecka

och VUE kompetens

Chef Komvux och Rektorsmote Moéte Chef VUE Varannan

VUE vecka

Medarbetare Komvux | Lérarméte (vardlarare) Mote Chef Komvux | 3

ggr/termin

Medarbetare Komvux | Pedagogiska mdten Méte Chef Komvux | Varannan
(larare) ménad

Ledning for Komvux | Ledningsgruppsmote Mote Chef Komvux | Varje vecka
Komvux

Chef, samordnare Ekonomiméte Méte Chef Komvux | Varje vecka

och admin Komvux

Medarbetare Al Handledning Méte Chef AI Efter behov

Chef VUE Rapportering statistik Elektronisk Admin VUE Varje vecka

' VARMDO KOMMUN
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4. Beslutsfattare pa kommunal, regional och nationell niva

KSO, Mote om kommunens Mote Chef NLE
kommundirektor och | stallningstaganden och
utvecklingschef paverkansarbete i frdgor

utanfér kommunens

rddighet
Skargdrdskommuner | Stockholm Archipelago Méte NLU 5 ggr/ar
i Sthims lan, LST, beredningsgrupp bestksnaring
Skargardsstiftelsen,
SLL, Visit Stockholm
Skargdrdskommuner | Stockholm Archipelago Moéte Chef TVA 4 ggr/ar
i Sthims lan, LST, styrgrupp
Skargdrdsstiftelsen,
SLL, Visit Stockholm
Skargdrdskommuner | Stockholm Archipelago Event Chef TVA 1 g/ar
i Sthims lan, LST, konferens
Skargdrdsstiftelsen,
SLL, Visit Stockholm
Skargdrdskommuner | Stockholm Archipelago Moéte NLU 1 g/ar
i Sthims lan, LST, seminarium bestksnaring
Skargardsstiftelsen,
SLL, Visit Stockholm
Internationella Stockholm Business Event Chef NLE 1 g/ar
investerare Alliance konferens
Internationella Stockholm Business Méte Chef NLE Vid behov
investerare Alliance seminarium
Beslutsfattare inom KSL Natverk Moéte Chef VUE 4 ggr/ar
vuxenutbildning Rektorsmote Chef Komvux
Beslutsfattare inom KSL Natverk Mote Chef TVA 6 ggr/ar
Arbetsmarknad och Arbetsmarknad och
integration integration
' VARMDO KOMMUN 8(10)




BILAGA: Intern informationsstruktur

Kommun-
(— direk
Kommunlednings )
grupp

=

> [ Avdelningschef }
Avdelnings- )
ledningsgrupp ﬁ

Sektorlednings-

Enhetschef
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Medarbetare }

i
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Arshjul kommunikation

BILAGA
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Handlaggare Diarienummer
Bjorn Strddt/Ilona Klein-Gullberg 15KS/97
IT- och kommunikationsavdelningen

Kommunikationspolicy och grafisk profil fér Varmdo
kommun

Forslag till beslut

1. Kommunikationspolicy faststills.
2. Grafisk profil f6r Varmd6 kommun faststills.
3. Tidigare kommunikationspolicy och grafisk profil upphévs.

Beslutsniva
Kommunfullmaktige.

Sammanfattning

Revideringarna medfor fortydliganden och kompletteringar av Virmdo kommuns
kommunikationspolicy frdn 2008 samt i kommunens grafiska profil.

De nya styrdokumenten underléttar anvdndning och efterlevnad grafisk profil och
kommunikation inom kommunen. Det §vergripande malet med styrdokumenten 4r att
uppna forbéttrad samordning av kommunens kommunikation och av budskap och
grafiskt.

Bakgrund

Nuvarande kommunikationspolicy har inte reviderats sedan den antogs 2008.
Revideringen tydliggor den gemensamma synen pa intern och extern kommunikation.
Styrdokumenten avser att underlétta kommunikation som préglas av samordning,
enhetligt grafiskt uttryck och budskap.

Arendebeskrivning

Nuvarande kommunikationspolicy faststélldes av kommunfullméiktige den 22 augusti
2008. I detta drende foreslds en ny kommunikationspolicy som i stort ansluter till
tidigare policy men med mindre férdndringar, fértydliganden och kompletteringar.

Kommunens grafiska profil foreslas i enlighet med bifogat dokument Grafisk profil
forenklas i flera avseenden, for att underlétta anvindningen av profilen. Gillande grafisk
profil ger ett stort utrymme for olika varianter av grafisk utformning. Detta har lett till
att profilen har varit onddigt komplicerad att tolka och anvénda vid utformning av
kommunikationsinsatser. Utan att forédndra grunden i gillande grafisk profil har den i

Bestksadress: Skogsbovdgen 9-11, 134 81 Gustavsberg e Postadress: Varmdd kommun, 134 81 Gustavsberg
Vixel 08-570 470 00 « varmdo.kommun@varmdo.se » www.varmdo.se « Org.nr. 01-212000-0035
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detta drende foreslagna reviderade grafiska profilen férenklats och reducerat antalet
mojliga val av framforallt farger, med syfte att forenkla anvindningen av manualen.

Bedomning

For att uppna god extern och intern kommunikation, samordning, enhetligt grafiskt
uttryck, budskap och tonalitet foreslas kommunikationspolicy och grafisk profil
faststillas.

Ekonomiska konsekvenser

En revidering och komplettering av kommunens styrdokument for information och
kommunikation beddms ha mycket begrdnsade ekonomiska konsekvenser. Ett tydligare
fokus pa digitala kanaler snarare &n traditionella informationskanaler som tryckt media
ger over tid lagre kostnader.

Konsekvenser for miljon

Okad anvindning av digitala kommunikationskanaler ger positiva miljoeffekter i
jamforelse med exempelvis tryckt media.

Konsekvenser for medborgarna

Strategidokumenten syftar till en hogre grad av samordning av kommunens
kommunikation och av positiva igenkadnningsfaktorer for intressenter i kommunens
verksamhet. Forvintad effekt dr darfor béttre information och kommunikation sett ur
medborgares perspektiv.

Konsekvenser for barn

Styrdokumenten ger Virmdo kommun bittre forutséttningar for kommunen att ge god
information om kommunens verksamhet, att 6ka engagemanget for kommunala frigor
samt skapa goda forutsittningar for dialog och medborgarinflytande. Detta gynnar
medborgare savil som barn i Virmdé kommun.

Handlingar i arendet

Nr Handling Bildggs/Bildggs ej
1 Kommunikationspolicy Bildaggs
2 Grafisk profil Bildaggs

Séandlista for beslutsexpediering

Styrande dokument
KLG
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Stellan Folkesson [ /grida Ragnarsson
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Varmdo kommuns kommunikationspolicy

1. Inledning

Varmdé kommun ar en offentlig och politiskt styrd organisation. Information fran kommunen
ska vara latt att férsta och att ta del av. Bra kommunikation inbjuder till dialog och starker
invanarnas upplevelse av métet med Varmdoé kommun och dess medarbetare. Darfor har alla
medarbetare ett kommunikationsuppdrag, oavsett vilken arbetsuppgift de har. Pa sa satt
uppnar vi goda resultat, vara mal samt i férlangningen var yttersta vision, Vision 2030 —
Skargardens motesplats.

2. Syfte
Syftet med kommunikationspolicyn ar att skapa en gemensam syn pa den interna och
externa kommunikationen och pa sa satt underldtta ett enhetligt och konsekvent agerande -
Ett Varmdé. En val fungerande kommunikation bidrar till att utveckla relationen mellan oss
och medborgarna, lokala medier, besdkare och naringsliv.

Kommunikationspolicyn ar styrande fér var kommunikation och ett verktyg fér att na
kommunens visioner och strategier. Den berattar hur vi vill kommunicera. Policy tillsammans
med kommunikationsstrategi (talar om vad vi vill uppna med var kommunikation, vilka
kanaler som ska anviandas mm), en grafisk profil (talar om hur vi profilerar oss nar vi
kommunicerar) samt en arsévergripande arsplan (som talar om nar och var vi
kommunicerar).

3. Kannetecken

Varmdo kommuns kommunikation syftar till att skapa och uppratthalla en relation med
interna och externa intressenter for att 6ka medborgarinsynen samt uppfylla
verksamhetsmalen. Var kommunikation ska utga fran ett mangfalds- och
jamstalldhetsperspektiv.

Tydlighet

Kommunikationen ska bygga pa helhetssyn — Ett Varmdo — och sa langt som méijligt ska
kommunikationen samordnas mellan olika aktérer inom kommunen. All kommunikation ska
ha en tydlig avsandare och félja var grafiska profil.

Relevans och saklighet

Informationen ska vara malgruppsanpassad och relevant ur mottagarens perspektiv. For att
sdakra kommunens trovardighet b6r saval positiva som negativa sakforhallanden skildras pa
ett korrekt och nyanserat sitt.

Lyhérdhet och dialog
Kommunens intressenter ska ha goda méjligheter att utéva inflytande och pa ett enkelt satt
kunna kommunicera med kommunen och dess representanter.



Tillganglighet och 6ppenhet

Informationen ska ha ett okomplicerat sprak och vara latt att ta del av. God service och
kannedom om offentlighetsprincipen bland kommunens medarbetare ska sakerstilla
allmanhetens ratt till insyn i verksamheten.

Respekt

Kommunikationen ska vara respektfull och vi ska ta hansyn till personer som pa grund av
exempelvis funktionsnedsattning eller sprak kan ha svart att ldsa eller forsta det vi
informerar om.

Samsyn

Vi bér informera inat innan vi informerar utat. Genom att vi internt kanner till de planer och
beslut som finns i kommunen innan de nar invanare och media, kan vi ocksa ha ett
gemensamt forhallningssatt i var externa dialog — Ett Varmdé.

4. Kommunikation som verktyg

Med hjalp av god kommunikation arbetar vi mot Vision 2030 och for att starka varumarket
Varmdo kommun. Det ska goras genom att:

e Ge medarbetare god kinnedom om kommunens vision, 6vergripande mal, ekonomi och
utvecklingsplaner

¢ Tillgodose medarbetarnas behov av korrekt information

e Skapa en sammanhallning som bidrar till arbetsglddje, motivation, ansvarstagande och
delaktighet — Ett Varmdo

e Skapa en positiv bild av platsen Varmdé kommun fér Varmdébor, besékare, nya invénare
och naringsliv

e Skapa trovardighet och forstaelse for kommunens beslut och agerande genom 6kad insyn
och demokrati

e Arbeta proaktivt och professionellt for att etablera langsiktiga och goda relationer med
media

Grafisk profil

Den grafiska profilen utgar fran var vision och vi arbetar konsekvent for att knyta den
grafiska profilen till kommunikationspolicyns mal och malgrupper. | var grafiska profil
beskrivs de regler som ska tillampas fér att ge omgivningen en tydlig och igenkdnnbar bild av
Varmdoé kommun. Profilens regler ar styrande for all produktion av informationsmaterial.
Kommunens évergripande och gemensamma mal och visioner ska prioriteras framfor
enskilda verksamheters. Darfér ska kommunens logotyp anvandas i all extern
kommunikation. Kommunens gemensamma informations- och kommunikationskanaler ska
alitid anvandas for extern information.

Kommunikationsavdelningen ansvarar for att den grafiska profilen revideras vid
behov. Vid tveksamheter kring hur den grafiska profilen ska anvandas, kontakta alltid
kommunikationsavdelningen.



5. Malgrupper
Prioriterade malgrupper for kommunens kommunikation ar:

e Medarbetare, chefer, fértroendevalda och fackliga organisationer

e Medborgare, sommarboende, besékare, kunder, anhoriga

e Samarbetspartner, naringsliv, investerare samt andra aktorer

e Maedia och informationskanaler pa lokal och nationell niva

e Beslutsfattare och opinionsbildare pa kommunal, regional och nationell niva

6. Hur vi kommunicerar

Intern kommunikation

En val fungerande internkommunikation dr en férutsattning for god extern kommunikation.
Den interna kommunikationen ska framja kunskaps- och erfarenhetsutbytet inom
organisationen for att skapa en gemensam kultur och starka organisationsidentiteten. Darfér
ar det viktigt att varje chef ser kommunikation som en grundldggande del av sitt ledarskap.

Informationen bor alltid férst na medarbetarna. Fértroendevalda, chefer, medarbetare och
andra representanter for Varmdé kommun ska vara medvetna om att allt som gors, ségs och
produceras paverkar kommunens image. Genom att vi internt kdnner till de planer och
beslut som finns i kommunen innan de nar invanare och media, kan vi ocksa ha ett
gemensamt férhallningssatt i var externa dialog — Ett Varmdo.

Kommunens intrandt ar den primara interna informations- och kommunikationskanalen.

Extern kommunikation

Kunskap om kommunens verksamhet ar en férutsattning for att medborgare och
intressenter ska kunna utéva sina demokratiska rattigheter. Genom kunskap 6kar ocksa
engagemanget bland medborgarna for kommunala fragor. Pa sa satt skapas nya
forutsattningar for dialog och medborgarinflytande.

Den som tar kontakt med kommunen ska kanna sig val mottagen och kontakten ska praglas
av ett professionellt bemétande och hog tillganglighet. Kommunens hemsida dr den priméra
externa informations- och kommunikationskanalen.

Kommunikation vid allvarlig hdndelse

Vid en krissituation/extraordindr handelse ar var uppgift att snabbt och korrekt informera
om vad som hant samt om vilka beslut som fattats i samband med handelsen. Som en del av
kommunens sdkerhetsarbete finns en kriskommunikationsplan som beskriver hur
kommunikationsinsatserna ska samordnas vid en allvarlig hdandelse.

7. Ansvar

Kommunfullméktige och kommunstyrelse
Kommunfullmaktige faststaller och beslutar i policyfragor. Kommunstyrelsen har



det 6vergripande ansvaret for kommunikationsfragor i Varmdé kommun.

Ledare och medarbetare

Alla medarbetare inom Varmdoé kommun har ett eget ansvar fér att skapa en bra intern och
extern kommunikation. Alla medarbetare har ocksa ett ansvar att sikerstilla att nédvandig
information finns tillganglig for att fa en fungerande verksamhet och en god arbetsmiljé. Alla
medarbetare ska vara medvetna om att de som anstéllda inom kommunen uppfattas som en
ambassadér for densamma. Nar den anstillde uttalar sig i media ska det tydligt framga nar
han eller hon uttalar sig som privatperson eller som representant fér arbetsgivaren.

Politiska partier
Politiska partier ansvarar for sin egen information och informationsspridning.



Grafiska riktlinjer

Oversyn av Varmdé kommuns grafiska riktlinjer, 2015 ey VARMDO KOMMUN




Grafisk profil Innehéllsférteckning
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Ett varumérke &r summan av alia intryck. Varmdé kommuns grafiska profil visar hur vi anvander vart varumérke
i vart dagliga arbete. Den visar ocksé hur du pa ett korrekt sétt anvénder var logotyp, véra typsnitt och farger
samt hur du kombinerar dessa pa bésta satt,



Grafisk profil

Varfér en grafisk profil?

En kommuns verksambhet riktar sig mot en stor grupp manniskor i alla ldrar och i varierande livssituationer.
Dessutom dr vi ett stort antal anstdllda med varierande uppgifter som ir verksamma éver hela kommunen.
Med andra ord sa dr vi manga olika manniskor som alla foretrader en och samma aktor, Varmdé kommun.
Virt varumirke blir den gemensamma nimnaren.

Varumirket dr en kvalitetsstampel, ett 16fte till kunder, medarbetare och intressenter. Genom tydlighet och
konsekvens underlattar vi for kommuninvinarna och andra malgrupper att kinna igen det som kommer frin

kommunen. Tillsammans med det vi sdger och gér skapar den grafiska profilen en stark bild av Virmdé kommun.

Innehall

I riktlinjerna for var grafiska profil har vi fokuserat pa fyra huvudkomponenter som tillsammans bildar en stadig
grund fér kommunens visuella identitet. En grund som alla medarbetare konsekvent ska utga ifran.
Huvudkomponenterna ir:

* Logotyp
¢ Typografi
e Firger

e Bildsprak

Vira grafiska riktlinjer faststills av kommunstyrelsen och galler for alla verksamheter i kommunen.

1. Inledning



2. Logotyp




Grafisk profil

Var logotyp

Logotyp ar en symbol for en organisation eller ett foretag.
Den ir unikt formgiven och ska alltid betraktas som en enda
enhet.

Var logotyp bestar av kommunvapnet, som symboliserar tva
gra flintugnar mot bla himmel, placerade over en rod eld,
kombinerad med texten Varmdo kommun. Texten ligger cen-
trerad i hojdled.

Kommunens logotyp ska alltid anvandas i extern kommuni-
kation. Beskrivningen av specifika avsandare inom kommu-

nen i brev, kuvert, pa visitkort och liknande gors med tydliga
texter. Logotypen ska alltid dterges pd samma satt och aldrig
forvanskas. For att sakerstalla atr logotypens utseende alltid
blir detsamma anvinds bara fasta original.

Text, symbol och farg

Text och symbol far inte forekomma var for sig. Firgerna fir
inte kastas om och logotypens proportioner far inte tanjas el-
ler pa annat satt forandras. Texten far inte heller ersdttas med
namn pa enskild avdelning eller specifik verksamhet.

Fargerna i logotypen 4r en viktig del av grafiska profilen. Vara
huvudfarger ar bla, gra och réd som finns i kommunvapnet
tillsammans med svart text.

Se till att logotpyen inte
riskerar att smélta in i bak-
grunden. Om den gor det
8r det béttre att anvanda
konturversionen av logo-
typen.

| svartvitt tryck &r atergivning
av vapnet i konturer det enda
tilldtna sattet.

2. Logotyp

Fargversionen

[ VARMDO KOMMUN

1Al

Konturversionen

VARMDO KOMMUN

VARMDO KOMMUN




3. Samprofilering




Grafisk profil

Samprofilering

Nar Varmdo kommuns logotyp ska anviandas vid samverkan
med andra externa aktorers logotyper giller att reglerna i
kommunens grafiska program ska respekteras nar det galler
farger, frizon och minsta storlek.

De kommunala bolagen fir anvanda den grafiska profilen,
men kan valja att folja ett eget profilprogram. Dock ska de
markera sin tillhorighet till Virmd6 kommun genom att all-
tid anvanda kommunens logotyp i extern kommunikation.

Om tva eller flera verksamheter inom Varmdo kommun sam-
verkar i gemensamma arrangemang, projekt eller liknande
ska Varmdo kommuns logotyp anvandas och verksamheter-
nas namn anges i separat text.

Sarprofilering

I vissa fall kan finnas sdrskilda skal for vissa kommunalt
drivna verksamheter, projekt eller liknande, att sarprofilera
sig. Detta sker genom att anvinda kommunens logotyp till-
sammans med andra symboler och logotyper som utarbetats
av och/eller godkants av kommunikationsavdelningen innan
de tas i bruk.

Exempel pid kommunala verksamheter av den typen ar
Gustavsbergs Konsthall, Gustavsbergs Porslinsmusem samt
Virmdos kommunala grundskolor.

Varmdé kommun samverkar med
43 andra kommuner i Stockholms-
regionen i ett partnerskap som
heter Stockholm Business Alliance
(SBA).

Exempel pd kommunala
bolag.

Exempel pd verksamhet som
kan behdva sérprofilera sig.

3. Samprofilering

Samarbetspartners (exempel)

MM Stockholm

The Capital of Scandinavia

Kommunala bolag

A A A4

VARMDO GUSTAVSBERGS
HAMNAR 8 ADET

Séarprofilering

Gustavsbergs
Konsthall éﬁ

t. GUSTAVSBERGS
- PORSLINSMUSEUM



4. Typografi




Grafisk profil

Vara typsnitt

Allt som skrivs i kommunens namn paverkar invanarnas bild
av oss. Nar vi formedlar budskap i text ar det darfor vikeigt
att vart tonlage ar enhetligt och konsekvent . Valet av typsnitt
har gjorts med tanke pa att det ska vara sirskiljande, skapa
igenkanning och ha en hog lasbarhet.

Tryckt material
1 vart tryckta material, som annonser, broschyrer med mera,
anvander vi foljande typsnitt:

e Zurich for rubriker och fakta
® Sabon for brodtexter

Ovrigt material
1 vdra vanligaste arbetsdokument som tjansteskrivelser, kallel-
ser och protokoll, anvands f6ljande typsnitt:

® Tahoma for rubriker och fakta
¢ Times New Roman for brédtexter

Presentationsmaterial
Nir vi skapar eget presentationsmaterial i exempelvis power-
point, sd anvands féljande typsnitt:

e Tahoma for rubriker och fakta
® Tahoma for brodtexter

Zurich BT
AaBbCcDdEe
1234567890

X%IBQDT?CDd Ee

1234567890

4. Typografi

Sabon
AaBbCcDdEe
1234567890

ABSCD e
1234567890

Exempel worddokument och powerpoint

Organisation och uppdrag




5. Farger




Grafisk profil

Farger

Farger ar ett grundelement och utgor en viktig del i den vi-
suella identiteten. Fargerna ar lika viktigt som att logotypen
anvinds pa ratt satt och att typsnittet alltid ar detsamma.

Basférger

Virmdo kommun har rott, blitt och gratt som identitetsfar-
ger. Varken vapnet eller logotypen far forekomma i nigra
andra fargnyanser 4n vad som anges i den grafiska profilen.

Komplementfarger

Till de primira basfargerna — rod, bla och gr - finns fem
komplementfarger. Komplementfargerna ska i s stor ut-
strickning som mojligt anvandas i 100%, men toningar av de
olika fargerna kan anvindas for att skapa nyanser i till exem-
pel diagram och bakgrund.

Basfarger

RGB: 229-49-56
CMYK: 0-91-76-0
PMS:185C

NCS S: 0580-YS0R

Komplementfarger

RGB: 244-159-34

5. Farger

RG ﬁ 89-161

CMYK: 100-60-0-6
PMS: 286 C
NCS §: 3060-R80B

T TR R
RGB: 151-148-146
CMYK: 46-38-36-4
Pms 877 C
NCS $: 2502-B

CMYK: 0-45-91-0 30%
PMS: 716 C .
NCS §: 1070-Y50R
==t
RGB: 122178-221
CMYK: 55-19-0-0 30%
PMS : 284 C
NCS §: 1550-R80B
RGB: 91-172-38
CMYK: 69-0-100-0 30%
PMS: 361 C
NCS S: 1075-G20Y _
RGB: 117-116-119
CMY K: 0-2-0-68 30%
. PMS:Cool Gray 11 C
NCS S: 7000-N I
k="

RGB: 0-0-0
CMYK: 0-0-0-100
PMS : Black C
NCS S:

9000-N



6. Bildsprak




Grafisk profil

Bilder skapar igenkanning

Bilduttrycker &r en viktig del av var grafiska profil. Genom ett
enhetligt och konsekvent bildsprak fortydligar vi var profil
och skapar igenkinning.

Profilbilder

Profilbilder ar beskrivande och illustrerande pa en overgri-
pande niva. De anvinds nr vi vill bygga och stirka bilden
av Varmdo kommun — Skirgardens motesplats. Har anvinds
bilder som beskriver Varmdo som en plats fér méten mel-
lan manniskor samt de mojligheterna och fordelar som vi vill
beritta om. Bilderna ska visa pa upplevelsen av det som vir
verksamhet dr med och skapar.

Verksamhetsbilder

Vara verksamhetsbilder ska visa bredden i var dagliga verk-
samhet. Det kan vara bilder fran olika arbetsplatser, bade inne
och ute. Det kan vara bilder som visar vart arbete med att
forbattra miljén, 6ka tillgangligheten inom vard och kommu-
nikation eller visa pa hur lingt framme vi ligger inom ett visst
omrade.

Illustrationer

En illustration &r en visualisering i form av en ritning, skiss
eller malning som belyser eller forstarker information med
hjalp av en grafisk representation. Vi anvinder olika illustra-
tioner som tagits fram for Vision 2030, Skiargardens motes-
plats (se dven sida 12).




/. Exempel




Grafisk profil

Exempel pa material

Det &r ett langsiktigt arbete att skapa en vilkomnande och attraktiv bild av
Virmdé kommun. Innehall, tonen i spriket och den grafiska formen betyder
mycket for att manniskor ska kiinna fortroende for det de ldser. Dérfor ar det
viktigt att vi upptréder likartat fran gang till ging.

Exempelvis ska var logotyp alltid placeras pé trycksakens forsta och sista sida,
langst upp till vinster eller lingst ned till hoger.

I annonsmaterial placeras logotypen alltid lingst ned till hoger.

Annonser, profil- och varumérkesstérkande

Virmdd - skbrgérdens mitesplats

Varmdao - skirgdrdens motesplats

God jul & gott nytt ar!

onskar vi pa Varmds komimun

7. Exempel

Vill ni gbra en annons? Kontakta
Kommunikationsenheten

Annonser, verksamhetsanpassade

Oppna méten om Varmdas skolorganisation

Naledn

37 iebruas L 190821 00, Grbprheden
Trmtoas raen

2015,

Vikemaat

Missa inte Sommarjobbsmassan 20151

At du mellan 13-2¢ b och séker sommancbbl Vilkommen il

Har kan du som stk o
arbetgreare, {4 tipy infiir en pbbamtecvaa och bur man sker et
€V Du kan ocksd s6ka jobb hos priats liretag. srpaniatems och
koaeunen

Ta ghma med e CV som berkrrver vadt d har pot tudigare

© Tk 20 jasusri 2015 K115.50 . 1890
© Plus: Gustanbergs Gymossom.

Lis mer pd seruiaks sehommanobbemases

varmdo s P asasmonn

Vil du f&a med pA vér resa?

Nu Inviger vi dtervinningen pd Djurdl

felia

ohriry A

Vimds tommes foo pd i b mbvrmeree cou metrtol, e

S —

Forskollérare

[y
seg . Heman Beodge b e wum s o Lo Lox mod
.

ST
b 150 soart 0 Vil Tkl e
Lia v ph e g

Oppatiider
Antigpuagm i bppon twenbugnr AL 11,00 1900 comt Modagar
rermn

Oppet f&r aliménheten
Alla & vilkomna aw lysna p3 debarrerna pd plats, Det gir ocksd bra an

mbte via webbecy pi varmdose/kf-webb

Du kan ta del av alta handlingar via Ineyn, insyasverige.se/varmdo
Lueza éver samdiga drenden finme dven pd kommunens anslagseavia i
kommunhuset

Lars Erik Alversid, ordférande

B oo raanan

Vi s ) Vit a4 s s tasthes

Drerslibig

wvxnmnum




Grafisk profil

Roll-up

'VARMDOKDMMUN

Skargardens motesplats

Stad, hav och natur. Valkommen ull Varmda,
en plats for mdten mellan manmskor.

varmdo.se

ARMDO KOMMUN

Skargardens motesplats

hav 4xch mazue Vitkomenen il Wemabi,
vr3. phcs fof moen mellan maniskor,

varindo.se

g O

-
£
A
k43
W

7. Exempel

Finns att 18na via/bestalla
via Kommunikationsenheten



Grafisk profil 7. Exempel

Finns att 13na via/bestélla
via Kommunikationsenheten

Skarmvégg

VARMDO KOMMUN VARMDU) KOMMUN

Skargardens motesplats

()
g
o

B
S
— .
O
>

varmdo.se

Skirmviggarna bestar av ett gallerstativ med maneter. P4 manerna sétt sammanlagt fem vider som bildar nigon av ovanstiende bilder. Materialet &r forpackat
i en tunna pa hjul som klds med en bild och di kan anviindas som ett bord.

Fér mer information, kontakta Kommunikationsstaben.



8. Vision 2030:

Skargardens motesplats




Grafisk profil 8. Skargardens métesplats

Var vision: Skargardens métesplats Gliganaige ph inardiet

tillgangliga pa intranatet

Vision Varmdo 2030 - Skargirdens motesplats. Visionen tar upp
hallbar utveckling ur ett ekologiskt, ekonomiskt och socialt per-
spektiv. Utifrin den visionen ska var kommunikation visa att vi
aktivt moter dagens och morgondagens utmaningar for vara med-
borgare. Detta oavsett om de lever och verkar pa en skargardso
eller i centrala delar av Varmdo.

For att starka bilden ar det viktigt att var kommunikation formed-
lar en konsekvent personlighet som understryker vart huvudbud-
skap, Skargardens motesplats.

Fem teman

Varmdo star for en modern miljo med fokus p4 ldngsiktighet och
hallbarhet i form av kretsloppsanpassade byggprojekt, miljovanliga
transporter och fornybara energikallor. Vi ligger i framkant och
vagar prova nya l6sningar. Visionen betonar ocksi Varmdo som en
del av Stockholmsregionen — vi ar nara storstaden samtidigt som vi
kan erbjuda ett naturnara och sjalvstandigt alternativ.

Vi moter framtiden

Naturens lugn méter ett pulserande lokalt samhalle
Vi méter varandra med oppenhet och delaktighet
Morgondagens foretagande moter ett anrikt kulturarv
Varmdo moéter Stockholm, Sverige och varlden




Kontakta Kommunikationsenheten:

kommunikation@varmdo.se
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