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Rutin for kommunikation 2020

Bakgrund och syfte

Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsforvaltning ar en del av
Stockholms stad, som med alla verksamheter ar en
kommunkoncern och ett gemensamt varumarke. Med en
samordnad, tydlig och effektiv kommunikation skapar vi
tillsammans intern samhdrighet och extern tydlighet.

Denna rutin for kommunikation ger vagledning och stod i
forvaltningen for kommunikation med olika malgrupper,
exempelvis invanare, brukare och medarbetare. Rutinen beskriver
ocksa hur arbets- och ansvarsférdelning i kommunikationen ser
ut. Rutinen uppdateras en gang per ar i samband med
verksamhetsplanen.

Styrande dokument
Kommunikationen i Enskede-Arsta-Vantor stadsdelsforvaltning
styrs av foljande lagar- och styrdokument:

e Kommunallagen och annan relevant lagstiftning som
tryckfrihetsforordning, yttrandefriheten, meddelarfrihet,
GDPR, upphovsrétt, spraklagen med flera.

Stadens budget for 2020, vision och program.

Stockholms stads varumarkesmanual med grafiska profil
Stockholms stads kommunikationsprogram 2017-2022
Stockholms stads riktlinjer for olika typer av
kommunikation, till exempel webbpublicering och sociala
medier

Ovan ndmnda styrdokument kompletteras av:
e Rutin for kommunikation i Enskede-Arsta-Vantor
e Lokala rutiner for sociala medier i Enskede-Arsta-Vantor
stadsdelsforvaltning.

Kommunikation bidrar till att uppna mal och vision
All kommunikation ska bidra till att uppna mal och resultat i
verksamheten. Darfor planeras kommunikationen kring
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aktiviteter och mal i verksamhetsplanen. Ytterst ska all
kommunikation bidra till att forverkliga stadens vision om Vision
2040 — Mdjligheternas Stockholm, och till stadens tre
inriktningsmal.

e En modern storstad med mojligheter och valfrihet for alla.

e En hallbart vaxande och dynamisk storstad med hdg
tillvaxt.

e En ekonomiskt hallbar och innovativ storstad for
framtiden.

Intressenter och malgrupper

Stadsdelsforvaltningens verksamhet ar intressant for och beror
manga manniskor. Bland stadens intressenter finns bland annat
stockholmare, foretagare, politiker, besdkare, organisationer och
foreningar samt olika medier.

| varje situation och fraga tanker vi noga igenom vilka som
berdrs for att identifiera malgrupper for kommunikation. Vi
analyserar malgruppens behov och férutséttningar for att kunna
utforma var kommunikation sa effektivt som majligt.

Strategiska vagval

Tillsammans ar vi Stockholms stad
Enskede-Arsta-Vantérs stadsdelsforvaltning ar en del av
Stockholms stad, som med alla verksamheter &r en
kommunkoncern och ett gemensamt varumarke. Alla
forvaltningar anvander stadens gemensamma grafiska profil och
logotypen S:t Erik.

Men det vi kallar vart gemensamma varumarke ar sa mycket mer
an en logotyp. Vi & medvetna om att allt vi gor och sager skapar
forestalIningar hos dem vi moéter och bidrar darmed till bilden av
och fortroendet for Stockholms stad. For att ge ett gott
bemotande och skapa fortroendefulla relationer ar vi alltid aktiva,
tillgdngliga och trovardiga.

Den interna kommunikationen lagger grunden

Den interna kommunikationen &r prioriterad. Med den l&gger vi
grunden for en god arbetsmiljo och kvalitet i vara verksamheter
och en god service till stockholmarna. Stadsdelsférvaltningen ska
tidigt, tydligt och konsekvent kommunicera vad vision,
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verksamhetsmal och beslut betyder for den enskilde
medarbetaren. Den interna kommunikationen ska engagera och
skapa samhdrighet och stolthet hos medarbetarna. Det uppnas
genom till exempel méten och dialog pa arbetsplatserna samt
genom att skapa forutsattningar for alla medarbetare att vara
ambassadorer for bade sin verksamhet och for staden.

Den externa kommunikationen skapar fértroende

Vi kommunicerar tydligt och konsekvent vad vision,
verksamhetsmal och beslut betyder for den enskilde invanaren
och for dvriga externa intressenter. Informationen ska vara aktiv,
tillganglig och trovardig.

Den externa kommunikationen ska starka stadens relationer med
alla som vi ar till for — stockholmare, naringsliv, besdkare, med
flera. Forvaltningens kommunikation ska skapa forutsattningar
for stockholmarnas delaktighet och inflytande Gver sin narmiljo.
Stockholmarna ska kanna att de har majlighet att paverka
stadsdelsomrédet Enskede-Arsta-Vantors utveckling och framtid.
Alla ska vara val informerade om hur de kan delta i och paverka
den demokratiska processen genom exempelvis
medborgarforslag eller delta pa stadsdelsnamndens méten.

Samhallsinformationen ska finnas tillganglig for alla. Genom att
informera stockholmarna om vad som hander saval i
stadsutveckling som i verksamheterna skapar forvaltningen
tydliga férvantningar pa stadens service. Det ska ocksa finnas
tillganglig och tydlig information om hur en kan delta i
demokratin och paverka Stockholm stads utveckling.

Kommunikationssystemet i Enskede-Arsta-Vantor
Ett tydligt och k&nt kommunikationssystem hjélper oss att
kommunicera sammanhallet och effektivt. Systemet bestar av
maéanniskor (aktorer), kommunikationsvagar (kanaler) och
innehallet i kommunikationen (budskap). Stadsdelsforvaltningen
ar en del av Stockholms stads kommunikationssystem, men har
ocksa egna lokala delar i systemet for att tillgodose vara
kommunikationsbehov.

Alla medarbetare ar aktorer

Alla medarbetare i stadsdelsforvaltningen deltar aktivt i
kommunikationen i den verksamhet dar de arbetar, och ar darmed
viktiga aktorer i kommunikationen. Chefer har ett sérskilt ansvar
for att kommunikationen fungera i den verksamhet de leder. L&s
mer under rubriken Ansvar och roller.
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Prioriterade kanaler

For den interna kommunikationen prioriteras:

e Modten och personliga samtal

e Intranat

e Nyhetsbreven EAV-bladet, Chefsbrevet och lokala vecko-
Inyhetsbrev i verksamheter.

For den externa informationen prioriteras:

e Moten och personliga samtal

Webbplatsen stockholm.se

Sociala medier, exempelvis Facebook och Instagram.
Annonsering i lokalpress.

Affischering

Namndmoten, omradesmoten och namndens rad
Pressmeddelanden och mediakontakter

Skriftlig information, trycksaker

Information till brukare och narstaende lamnas
via féljande kanaler:

o Maten och personliga samtal

o Webb och sociala medier

o Telefon och mail

o Trycksaker och annan skriftlig information
. Brukarrad

Budskap

Ett budskap framhaller det viktigaste vi vill sdga och &r anpassat
till malgruppen. 1 viktiga situationer och fragor formulerar vi
budskap for att vara konsekventa och tydliga i var
kommunikation.

Vi anvénder stadens gemensamma budskap nar sddana finns, och
bryter ner och konkretiserar vad de betyder och innebér i vara
verksamheter.

Ansvar och roller

Vi har alla ett ansvar for att lyssna till dem vi moter i vart arbete.
Ansvaret for att halla dialogen levande inom forvaltningen,
Stockholms stad och med stockholmare vilar darfor pa alla
medarbetare. Pa sa satt ar vi alla kommunikatorer — stadens
ambassadorer och bérare av varumarket Stockholm.

Stadsledningskontoret
Stadsledningskontoret ansvarar for évergripande styrning,
gemensamma riktlinjer, verktyg och évergripande kanaler for
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kommunikationen i Stockholms stad. Stadsledningskontoret
driver ocksa samordning och lépande samarbete mellan
forvaltningar och bolag inom staden och med andra intressenter.

Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning
Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsforvaltning ansvarar for att
planera och genomfdéra kommunikation i den egna verksamheten.
Kommunikationsplaneringen i projekt dar flera férvaltningar
deltar ska samordnas gemensamt.

Stadsdelsforvaltningen ska ha kdnnedom om, férmedla och bidra
till spridningen av stadens 6vergripande budskap. Stadsdels-
forvaltningen ansvarar ocksa for att samordna budskap och bryta
ner stadsovergripande budskap i de egna verksamheterna. Allt for
att kommunikationen fran Stockholms stad ska uppfattas som
samordnad och tydlig.

Avdelnings- och enhetschefer

Med verksamhetsansvar foljer kommunikationsansvar. Chefer ar
ansvariga for en vél fungerande kommunikation med dem som
ber6rs av den verksamhet de ansvarar for. Kommunikation &r en
viktig del av ledarskapet. Kommunikationen ska préglas av tillit
och mod och bidra till en 6ppen och tillatande kultur dar
medarbetare kanner att de har utrymme att utveckla och omsétta
ideer och forslag i konkreta verksamhetsforbattringar som
kommer invénarna i Enskede-Arsta-Vantor till del.

Det handlar bland annat om att sakerstélla att medarbetarna har
den information de behdver for att kunna gora ett bra arbete, men
ocksa om att fora dialog pa arbetsplatsen for att skapa forstaelse
och engagemang for att nd uppsatta mal och utveckla
verksamheten.

Medarbetare

Varje medarbetare har ett ansvar att aktivt soka och ta del av
information som finns for att kunna gora ett bra arbete. Varje
medarbetare har ocksa ett ansvar att fora vidare sadant som hen
far kunskap om i sitt arbete och som har betydelse for
forvaltningen, i forsta hand till sin ndrmaste chef. |
kommunikationsansvaret ligger ocksa att dela med sig av relevant
information for att underlatta kollegors arbete.

Forvaltningens medarbetare ger ett aktivt, tillgangligt och
trovardigt bemotande. Det innebdr bland annat att prioritera
dialog med brukarna och att bevaka och svara skyndsamt pa
fragor i telefon och mail. Medarbetare ansvarar ocksa for att
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kontaktuppgifter halls aktuella och korrekta hos véxeln och pa
intranatet.

Kommunikationsfunktionen

Kommunikationsfunktionen &r ansvarig for
stadsdelsforvaltningens dvergripande externa och interna
kommunikation. Kommunikationsfunktionen samordnar
forvaltningens kommunikation for att sakra att de 6vergripande
budskapen nar ut och att kommunikationen bidrar till att uppfylla
vart uppdrag och stadens gemensamma mal och vision.
Kommunikationsfunktionen stodjer och skapar goda
forutsattningar fér kommunikationen i verksamheterna. Den ska
stddja chefer i forvaltningen i deras kommunikationsuppdrag.
Kommunikationsenheten ska aven stodja kommunikationen i
karnverksamheterna och prioriterade projekt.

Redaktorer for stockholm.se och intranat
Forvaltningens redaktdrer ansvarar for att uppdatera
forvaltningens information pa webbplatsen stockholm.se och
intranat enligt Stockholm stads riktlinjer. Redaktdrerna ska vara
utbildade i stadens webbverktyg enligt stadens kompetenskrav
och ha avdelningschefens godkannande for att fa arbeta som
redaktor for avdelningen. I kommunikationsfunktionen finns
forvaltningens ansvarige huvudredaktor for webb och intranét.

Stadens webborganisation bestar av huvudredaktorer, redaktorer
och informationslamnare.

Kanaler och aktiviteter
Lokala kanaler — intern information

Interna moten

Alla enheter har arbetsplatstraffar, planeringsdagar samt
medarbetarsamtal for att stdrka medarbetarnas delaktighet och
mojligheter att paverka. Stod- och checklistor for utvecklings-
och lénesamtal finns pa forvaltningens samarbetsyta for chefer.

En gang i manaden bjuds forvaltningens enhetschefer in till ett
ledningsforum, dar fokus &r pa chefs- och ledarskapet, strategiska
fragor samt erfarenhetsutbyte bade inom den egna avdelningen
och dver avdelningsgranserna

Intranatet
Intranatet ska vid sidan av det personliga motet vara
forvaltningens kanal for att kommunicera med stadens
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medarbetare. Aktuell information, lokala styr- och stéddokument,
blanketter och mallar samt information om forvaltningen ska
finnas pa intranatet.

Nyhetsbrev

Alla medarbetare nas inte av informationen pa intranatet. Som ett
komplement gérs EAV-bladet till alla medarbetare (11 nr/ar).
Bladet ska spegla aktuella fragor, viktiga beslut fran ledning och
namnd, utvecklingsfragor samt intern marknadsforing av
forvaltningens verksamheter genom att sprida goda exempel.
Syftet dr att skapa en forstaelse for forvaltningen som helhet och
starka den gemensamma forvaltningskulturen. Dessutom finns
det digitala Chefsbrevet som riktar sig till forvaltningens chefer
och lokala nyhetsbrev i verksamheterna.

Lokala informationskanaler

Verksamheterna anvander e-post, digitala skarmar, anslagstavlor,
samarbetsytor, meddelandeparmar eller liknande for att sprida
information till medarbetarna.

Massutskick av information via e-post ska i mgjligaste man
undvikas.

Lokala kanaler — extern information
Stadsdelsforvaltningen ska kommunicera externt genom
upparbetade kanaler — webb, sociala medier, press, annonsering,
affischering, trycksaker och genom telefon och e-post. Stadens
webb ska vara navet i stadsdelsforvaltningens kommunikation.
Informationsmaterial om verksamheterna ska vara skriven pa
klarsprak och ska ocksa finnas tillgangligt pa lattlast svenska.

Webbplatser och sociala medier

Pa webben ska invanarna ha tillgang till aktuell information om
stadsdelsnamndens och forvaltningens alla verksamheter samt
beslut som fattas. Pa webbplatsen finns ocksa alla handlingar och
protokoll gallande stadsdelsndmnden. Det ar viktigt att tjansten
“hitta service” halls uppdaterad. Forvaltningen anvander sociala
medier fOr att berdtta om verksamheterna och for att
kommunicera med stockholmarna.

Annonsering

En gang i manaden (med undantag for juli) annonserar
forvaltningen i lokaltidningen Enskede/Arsta som distribueras i
hela stadsdelsomradet. | annonsen finns information om
ndmndmaotet, stockholmarnas valmojligheter, kommunal service,
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stadsutveckling och dialogtillfallen. Till detta tillkommer
annonsering i sérskilda fragor, evenemang och aktiviteter.

Forvaltningens reception

Vid forvaltningens reception pa Slakthusplan 8A, kan bestékarna
fa muntlig och skriftlig information om férvaltningens och
stadens service. Information om stadsdelens verksamheter finns i
trycksaker och pa anslagstavla. | receptionen har vi aven ett
medborgarkontor med samhallsvégledare som ger stod och
service till stadsdelsomradets invanare.

Informations- och dialogméten

Stockholmarnas delaktighet och inflytande dver sin narmilj6 ska
starkas. Stadsdelsforvaltningen arrangerar och genomfor
informations- och dialogmdten for att informera och féra dialog
med invanarna i Enskede-Arsta-Vantors stadsdelsomréde. Dessa
moten kan samarrangeras med andra forvaltningar i staden. Det
ska vara latt for invanarna att lamna synpunkter och
medborgarforslag.

Namndmoten

Vid stadsdelsndmndens méte ar allmanheten valkommen att
narvara. Vid moétena finns ofta avsatt tid for allménheten att stélla
fragor och komma med kommentarer.

Information om namndmatena finns tillganglig pa webben, i
sociala medier, affischeras pa anslagstavlor i stadsdelen och pa
andra strategiska platser i omradet samt annonseras i
lokaltidningen.

Nagra ganger under aret haller namnden 6ppna méten i olika
delar av stadsdelsomradet. P& dessa 6ppna moten kan
stockholmarna traffa och stalla fragor till stadsdelsnamndens
politiker och utvalda tjanstepersoner. Syftet med mdotena dr att
oka stockholmarnas mojlighet att fa inblick i och paverka de
arenden som ndmnden ska fatta beslut om.

Namndens rad

Genom pensionarsradet och radet for funktionshinderfragor kan
aldre och kvinnor, mén och icke-bin&ra med funktionsnedséttning
fa information om namndens drenden och vara delaktiga i fragor
som ror deras levnadsforhallanden.

Stadsdelsnamnden har dven ett foretagarrad, med syfte till att
utveckla samarbetet med néringslivet.
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Raden ska ges majlighet att komma in tidigt i beslutsprocessen
och deras synpunkter ska redovisas i beslutsunderlaget till
namnden.

Pressmeddelande och mediakontakter

Det ar av storsta vikt med en 6ppen och fortroendeskapande
attityd till massmedia. Genom att ge media saklig information
och bakgrundsfakta bidrar férvaltningen till att 6ka kunskaperna
och att en rattvis bild av forvaltningens verksamheter formedlas.
Personal inom kommunal forvaltning har meddelarfrihet.
Arbetsgivaren far inte undersoka vem det ar som har lamnat
uppgifterna till media. Meddelarfriheten inskranks av
tystnadsplikten och géller inte for handlingar enligt géallande
sekretesslagstiftning.

Medborgarkontor

Stadsdelsforvaltningen har ett medborgarkontor som &r beldget
dels i Ragsved och dels i forvaltningshusets reception. Pa
medborgarkontoret far Stockholmarna information och
végledning kring sina kontakter med myndigheter av
samhallsvéagledare. Besokarna kan dven fa hjalp att skriva ut,
scanna, skaffa e-legitimation och fa annan digitalt stéd. |
Ragsved finns dven en I1T-vard som kan hjalpa besékarna med
digitala fragor.

Information till brukare och narstaende
Information lamnas till brukare och narstaende via foljande
kanaler:

Moten

Brukare och narstaende ska fa muntlig information via personliga
moten eller gruppmoéten. Bistandshandlaggare och
socialsekreterare informerar exempelvis brukarna vid personliga
moten. Pa motsvarande sétt lamnas information inom forskolan
till alla foraldrar pa forskolan vid foraldraméten. Verksamheterna
ska erbjuda brukare och deras narstaende information vid
gruppmoten eller personliga méten.

Skriftlig och muntlig information

Forvaltningen ska utveckla den skriftliga och muntliga
informationen till brukare och narstaende pa ett tydligt och
lattillgangligt satt. Den enskilde ska med latthet kunna
tillgodogora sig informationen pa basta sétt. Myndighetsutévande
verksamheter informerar brukarna om mojligheterna att vélja
utforare i samband med utredning och beslut om bistand.
Informationen ska vara tydlig och tillganglig, samt om det ar
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mojligt ges bade skriftligt och muntligt. Brukare och narstaende
ska ha tillgang till enhetens verksamhetsplan och
kvalitetsgarantier samt verksamhetsberattelse. Vid behov ska
verksamheterna informera brukare och narstaende genom brev
for att sékerstalla att alla brukare nas.

Brukarinflytande- och brukarrad

Inom aldreomsorgen finns anhorig- och fortroenderad pa flertalet
av vara verksamheter. En representant fran stadsdelsnamndens
pensionarsrad ingar i respektive anhorig- och fortroenderad.
Stadsdelsforvaltningen haller dven pa att starta upp ett brukarrad
inom omsorgen for individ och familj. Stadsdelens forskolor ger
vardnadshavare majlighet till insyn, delaktighet och inflytande i
olika former. P4 vissa fritidsgardar finns gardsrad, dar
ungdomarna ar delaktiga i beslut som ror verksamheten.



