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1 Syfte

Syftet med Plan for kommunikation &r att identifiera vilken slags kommunikation
som sker och var ansvaret for dessa kommunikationer ligger.

Avsikten med planen for kommunikation r att den ska fungera som ett internt
verktyg och en gemensam plattform som ger stdd till alla inom projektet.

Slussen ér ett stort projekt med manga medarbetare, intressenter och
samarbetspartners. Det dr darfor viktigt att projektets kommunikation planeras och
koordineras.

2 Omfattning

Planen for kommunikation dr en underliggande plan till Projektplanen [R1] {or
Projekt Slussen. Planen beskriver vilken kommunikation som
kommunikationsavdelningen i Projekt Slussen hanterar och hur dvriga
projektmedlemmar och externa intressenter involveras i kommunikationsflodet.

Utbyte av dokument som gors inom projektet eller med konsulter och entreprenorer
hanteras 1 Plan for datasamordning [R2].

Plan for kommunikation beskriver med vilka intressenter som kommunikation ska
ske. Identifiering och analys av intressenter beskrivs 1 Plan for intressenthantering

[R3].

3 Ansvar

Roll i projektet Ansvarar for / Utfor

Projektchefen Har det 6vergripande ansvaret for all kommunikation/

information 1 projektet. Samrader med
kommunikationsfunktionen i alla kommunikationsfragor.
Deltar i arbetet med att genomfora
kommunikationsinsatserna i aktivitetsplanen.

Bitridande projektchef | Har det 6vergripande ansvaret for intern kommunikation/
information i projektet. Samrader med
kommunikationsfunktionen i alla kommunikationsfragor.
Deltar 1 arbetet med att genomfora
kommunikationsinsatserna i aktivitetsplanen.
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Roll i projektet Ansvarar for / Utfor |

Ledningsgruppen Ansvarar for att vidareformedla relevant information och
information om fattade beslut till sina medarbetare. For
en dialog med sina medarbetare for att skapa forstaelse
och engagemang. Deltar i1 arbetet med att genomfora
kommunikationsinsatserna 1 aktivitetsplanen.

Funktionsansvarig Ansvarar for att fainga upp, belysa och medvetandegora
Kommunikation informationsaspekter i projektet. Att planera
kommunikationsarbetet, uppritta och att uppdatera
kommunikationsplan och aktivitetsplan. Genomf{or och
kvalitetssékrar kommunikationsinsatserna enligt géllande
rutiner och checklistor. Ansvarar for uppfoljning och
dokumentation av kommunikationsinsatser. Ar stdd i
kommunikationsfragor i projektet och genomfor viss
utbildning av projektets personal i
kommunikationsfragor.

Projektledare Ansvarar for kommunikationen med konsulter och
entreprendrer samt informationsinhdmtning frén dessa.
Att kommunikationsfunktionen fér relevant faktaunderlag
1 god tid.

4 Definitioner

For allminna definitioner se lista Definitioner & Basfakta pa Slussnet.

Begrepp Forklaring / Beskrivning ‘

5 Beskrivning

5.1 Inledning

Kommunikationen tar sin utgdngspunkt i att Slussen &r ett av de stora och viktiga
projekten for Stockholmsregionen som berdr vildigt manga ménniskor. Det innebér
att projektet har manga olika malgrupper/intressenter med olika behov av
information. Intressentanalyser gors for att komma fram till varfor och pé vilket sitt
projektet ska interagera med en viss intressent eller grupp av intressenter, se Plan for
intressenthantering [R3]. For att na ut till alla mélgrupper pé basta sitt hanterar
kommunikationsfunktionen manga olika kommunikationskanaler, bdde internt och
externt.



21 bilaga 1
Stockholms Exploateringskontoret Sida g(g)
stqd Projekt Slussen 1.0/2016-02-29

PB: Kommunikation

Den interna kommunikationen syftar till att skapa gemensamma vérderingar och en
gemensam syn pa projektet. Den externa kommunikationen syftar till att ge korrekt
information om projektet och dess genomforande for att skapa kunskap och
acceptans och pa sa sitt bidra till ett smidigare genomforande.

Information och kommunikation ska vara en naturlig del i det dagliga arbetet for alla
som arbetar i projektet. Att ge information &r allas ansvar, men
kommunikationsinsatserna ska i mojligaste man ske i samrad med
kommunikationsfunktionen.

5.2 Intern kommunikation
5.2.1 Syfte

Intern kommunikation handlar bland annat om att skapa en gemensam bild av
projektet, samsyn och samstdmmighet. Det ér inte en bild som enbart sitts av
kommunikationsfunktionens arbete utan alla medarbetare bidrar till den.

En annan viktig funktion som den interna informationen har ar att den tydliggor
projektets overgripande mal och de vérderingar vi vill att arbetet ska priglas av. God
kommunikation 6kar kunskapen, motivationen och engagemanget inom projektet.

5.2.2 Motesplan

For att internkommunikationen ska kunna stddja var verksamhet, utgor dialog och
muntlig kommunikation basen i den interna kommunikationen. I projektet ska en
motesplan [R4] upprittas och héllas aktuell. Syftet med den &r att tydliggora
informations- och kommunikationsvégar for att sikerstilla en effektiv framdrift och
gemensam bild av slutprodukten.

Motesplanen beskriver vilka kontinuerligt aterkommande moten som ska héllas,
syftet med dessa och vilka parter/projektroller som ska nédrvara. Den innehaller savil
interna rapporterings-, besluts- och samordningsmdten som externa aterkommande
moten med projekterande konsulter, entreprendrer, forvaltningar inom staden och
Ovriga externa intressenter.

5.2.3 Projektportal Slussnet

Skriftliga kanaler stodjer och kompletterar den muntliga kommunikationen. Vér
projektportal Slussnet anvénds som ett intranét och ar lttillgénglig for den som
soker, utbyter och sprider information mellan berdrda parter i projektet.

Hur utbytet ska ske av dokumentation och handlingar beskrivs i Plan {or
datasamordning [R2].
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5.3 Extern kommunikation
5.3.1 Syfte och innehall

Den externa bilden av projektet ér ett resultat av alla de kontakter som projektet har
med omvirlden.

Projektet ska kommunicera behovet och nyttan av fornyelsen av Slussen och skapa
fortroende och acceptans for projektet genom att férmedla en korrekt bild av
projektet samt de processer som styr projektets genomforande.

Berorda mélgrupper ska i god tid kénna till de arbeten som paverkar dem sé att de
kan planera sin vardag. De ska ocksé veta vem man ska kontakta om man har fragor.

Projektets uttalar sig pa tjdnstemannaniva i media om planer, fakta kring projektet i
dess olika faser och konsekvenser av fattade beslut. Fragor av rent politisk karaktér
ska hénvisas till stadens politiker.

Extern kommunikation som sker for att kunna teckna avtal om markatkomst och
andra fastighetsfrdgor hanteras av Funktionsomréde Exploatering. Plan {or
intressenthanering [R3] beskriver ansvarsfordelningen.

5.3.2 Projektets externa hemsida

Projektets webbplats pa stockholm.se/slussen dr den centrala kanalen och plattformen
for kommunikationsarbetet. Hér ska aktuell information finnas tillgénglig, allt
informationsmaterial och alla formella handlingar.

5.3.3 Fragor via mejl och Slussentelefonen

Funktionsomrdde Kommunikation besvarar fragor som kommer in via mejl
(slussen@stockholm.se) och telefon (Slussentelefonen) under kontorstid. Om
storning eller skada anméls via Slussentelefonen kopplas samtalet vidare till Trafik
Stockholm.

5.34 Allmanhetens begaran av handlingar

Nar allménheten begér ut handlingar fran Projekt Slussen ska det hanteras pa ett
kontrollerat sitt. Projektmedarbetare som mottar forfrdgan om utlimning av handling
ansvar for att utskicken sker 1 enlighet med arbetsrutin for Utlimning av handlingar
[RS5].

5.3.5 Underrattelser till/fran entreprendr

Meddelanden, besked, utbyte av information, fragor/svar och leverans av dokument
och handlingar mellan Projekt Slussen (bestillaren) och entreprendren ska
dokumenteras. Det gors med sa kallade underréttelser (UR). En UR kan bade
uppréttas av bestéllaren och bendmns da URB, och av entreprenéren och bendmns da
URE. Hantering av underrittelser beskrivs i arbetsrutin [R6].
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54 Kommunikationsplan

Det ska finnas en kommunikationsplan for Projekt Slussen. Den ska uppdateras vid
fordndringar och ses over arligen. Kommunikationsplanen [R7] dr ett internt verktyg
for planering, strukturering, styrning och uppfoljning av projektets
kommunikationsinsatser.

I kommunikationsplanen klargdrs vem vi ska kommunicera med och vad vi ska
kommunicera. Den ska innehalla kommunikationsmal, strategier, malgrupper,
budskapsplattform och olika kommunikationskanaler. Budskapsplattformen ska
anvéndas 1 all kommunikation for att skapa en tydlig bild av projektet, internt och
externt.

5.5 Aktivitetsplan

Till kommunikationsplanen gors varje ar en separat aktivitetsplan [R8], som é&r ett
internt arbetsdokument. Aktivitetsplanen konkretiserar de strategiska tankarna 1
kommunikationsplanen och klargér vilka kommunikationsaktiviteter som ska
genomforas och nér de ska ske.

5.6 Kommunikation vid krishantering

Projektet ska ha en hog beredskap vid en incident eller allvarligare hindelse som kan
utveckla sig till en kris for projektet och/eller 1 forldangningen for staden. I en
Krishanteringsplan [R9] tydliggors ansvar sa att samtliga vet sin roll, hur
kommunikationen ska ske och hur man ska agera 1 hindelse av en kris.
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