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HASSELBY-VALLINGBY

» STADSDELSFORVALTNING

STABEN

OVERGRIPANDE
KOMMUNIKATIONSPLAN 2010

1. BAKGRUND OCH SYFTE

Med en planerad och samordnad kommunikation skapar vi tillsammans intern
samhorighet och extern tydlighet. Ett 6vergripande mél for kommunikationen &r att den
alltid ska verka for visionen om ett Stockholm i vérldsklass och att Stockholm som
Skandinaviens huvudstad upplevs som norra Europas mest attraktiva plats for boende,
besokare och néringsliv. All kommunikation och alla aktiviteter ska samordnas for att
stotta malen och ytterst skapa fortroendefulla relationer med stadens intressenter. Med
samordnad kommunikation och tydliga budskap forstarker vi varumérket Stockholms
stad.

Syftet med kommunikationsplanen &r att sla fast 6vergripande budskap,

malgrupper och aktiviteter for 2010. Planen ska bidra till att KF:s 6vergripande
inriktnings- och verksamhetsmal i staden nas. En aktivitetslista som bildggs denna plan
uppdateras 16pande under aret av stadsdelens informationsansvarige.

EN GEMENSAM VISION:

— extern kommunikation: Ett Stockholm i vérldsklass — Vision 2030 — till detta kopplas
exempelvis budskap kring tillvixt och miljo, att Stockholm véaxer och att det finns en klar
ambition att sitta medborgaren i centrum, t ex att det ska vara enkelt att vara
stockholmare, att jaimfora tjanster och gora egna val.

— intern kommunikation: Tillsammans skapar vi ett Stockholm i vérldsklass — det
overgripande budskapet i den interna kommunikationen. Till detta kopplas budskapen
kring att kommunicera goda exempel och hur medarbetarna arbetar med att utveckla och
forbéttra kvaliteten i stadens service och tjénster
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www.stockholm.se
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LOKAL KOMMUNIKATION

Kommunikationen ska i allt vara aktiv, trovérdig, tillgénglig och l4tt att forsta.
Stadsdelsforvaltningens kommunikationssystem ska skapa relationer och samordna olika
aktorer, kanaler och budskap pa ett effektivt sétt. Det lokala budskapet dr En stadsdel i
varldsklass.

— extern kommunikation: Medborgarna ska ges mdjlighet att ta del av de politiska
besluten, forvaltningens verksamhet, fa rad, stéd och sdka information inom de omraden
vi ansvarar for, gora jamforelser och ta del av forvaltningens tjénster.

— intern kommunikation: Forvaltningens medarbetare och chefer ska vara informerade
eller kdnna att de kan hitta den information som de behdver i sitt arbete t ex om de
forandringar som pégar.

NULAGE

Haésselby-Villingby ar en stadsdel i férdndring. Inom stadsdelsomradet sker utbyggnad av
bostédder i huvudsak genom flerfamiljshus. Befolkningen i stadsdelen berdknas pé tio ars
sikt 6ka med narmare 6 000 personer, fran drygt 63 000 till ndrmare 69 000 personer.
Sedan borjan pa 2000-talet sker inflyttning till stadsdelen - framst direkt frén utlandet men
dven genom omflyttning inom staden och da foretrddesvis fran Jarvafaltet. Drygt 32 % av
befolkningen i stadsdelsomrédet har internationell bakgrund. Denna forandring innebéar
nya forutséttningar for att mota alla medborgares behov.

Arbetet for en forbittrad miljo uppmérksammas under miljohuvudstadsaret 2010.
Medborgarna erbjuds att ge synpunkter och vara delaktiga i angeldgna stadsmiljofragor.

Under éaret sa arbetar forvaltningen chefer att utveckla det kommunikativa ledarskapet.
Forvaltningen arbetar dven dvergripande med att minska sjukfranvaron bland annat
genom byte av erfarenheter samt att sprida metoder och goda exempel till cheferna.

Forvaltningen kommunicerar kontinuerligt under aret budget- och personalfragor internt,
for att 6ka medvetenhet och insikt i dessa fradgor. Ekonomiska forutsittningar
kommuniceras tydligt. Om det &r mojligt utvéarderar forvaltningen effektiviteten i de
metoder man valt i kommunikationssammanhang.

2. RAMAR

Kommunikationen inom Hésselby-Villingby stadsdelsforvaltning ska verka for
kommunfullmiktiges och stadsdelsndmndens mal, utveckla demokratin och skapa
mdjlighet for delaktighet och paverkan.
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Till grund for kommunikationen inom Hésselby-Villingby stadsdelsforvaltning finns
forutom denna kommunikationsplan dven foljande dokument pé stadens intranét (sidan |
min yrkesroll/Stodfunktioner/Kommunikation) :

Kommunikationspolicy for Stockholms stad
Kommunikationsplan Stockholms stad 2010
Grafisk manual

Strategi for Stockholm webb

Stadens kommunikationssystem omfattar kanaler, granssnitt, budskap, aktorer och finns
beskriven pé stadens intranét under rubrikerna I min yrkesroll/ Stodfunktioner/
Kommunikation.

For den interna kommunikationen inom stadsdelsforvaltningen prioriteras interna méten,
intrandtet och personalbladet. For den externa kommunikationen prioriteras stadens
webbplats, den gemensamma manadsannonseringen och méten med sarskilda
malgrupper.

3. STRATEGISKA VAGVAL

INTERN KOMMUNIKATION

Den interna kommunikationen har hog prioritet och forvaltningen ska tidigt, tydligt och
konsekvent kommunicera vad vision, verksamhetsmal och beslut betyder for den enskilde
medarbetaren. Medarbetare och chefer ska vara vél informerade om de fordndringar som
pagér. De ekonomiska forutsittningarna ska kommuniceras tydligt. En sé stor sikerhet
som mojligt ska finnas kring vad som hénder i organisationen.

Alla medarbetare ska kunna hitta den information de behover i sitt arbete. Prioriterade
kanaler for intern information dr méten, intranitet, personalbladet och chefsforum.

EXTERN INFORMATION

I den externa kommunikationen ska forvaltningen tydligt och konsekvent kommunicera
vad vision, verksamhetsmél och beslut betyder for den enskilde medborgaren och for
Ovriga externa intressenter.

Beslutsprocesser liksom mojligheter att pdverka ska vara tydligt beskrivna. Forvaltningen
ska skapa forum for dialog och underlitta for stadens medborgare, brukare och kunder

att Overblicka stadens service, tjdnster och utbud, gora jamforelser och egna val.
Forvaltningen ska beakta och 6vervéga huruvida olika dokument behdver dversittas till
lattlast.

Budskapen och utformningen av kommunikationen ska alltid utga fran malgruppens
perspektiv och behov — kommunikationen ska alltid ha ett utifrén-och-in-perspektiv.

Saval internt som externt ska forvaltningen aktivt lyfta fram exempel och framgangsrika
verksamheter och visa vilka resultat staden astadkommer.

www.stockholm.se
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4. ANSVAR OCH ROLLER

Forvaltningen ska ha kinnedom om, férmedla och bidra till spridningen av de
overgripande budskapen och i god tid, da synpunkter fortfarande kan tas i beaktande och
samordning kan ske, informera stadsledningskontoret om den egna planeringen vad géller
mal, budskap, tid, aktivitet och kanal. Forvaltningen ansvarar ocksa for att

knyta de lokala budskapen i sin egen kommunikationsplan till de 6vergripande
budskapen. Forvaltningen ansvarar for att arligen utarbeta kommunikationsplaner for sina
verksamheter och de projekt forvaltningen ar delaktiga i.

Inom Hésselby-Villingby stadsdelsforvaltnings stab finns ansvaret for den dvergripande
interna och externa det kommunikationen genom en informationsansvarig. For att
effektivisera och samordna kommunikationsarbetet finns &ven en avdelningsredaktor for
varje avdelning som samverkar i en kommunikationsgrupp tillsammans med den
informationsansvarige.

ALLA CHEFER

Cheferna har informationsansvaret gentemot medarbetarna. Darfor dr det av stor vikt att
cheferna har tillgang till information, vet hur de ska hitta den samt forstér hur de ska
kommunicera den vidare. Cheferna ska efter sina forutsittningar och sitt ansvarsomrade
prioritera kommunikationen for att uppna verksamhetsmalen. De ska bland annat:

Ge relevant information och tillgingliggéra kommunikation.

Formulera tydliga mal.

Vara tydliga i sin kommunikation och med férvintningarna pa var och en.
Folja upp att information nétt fram med onskvirt syfte.

Skapa och bidra till dialog, delaktighet och ppenhet.

Vicka intresse och lyssna aktivt i sin malgrupp.

Forvaltningens chefer hittar information och verktyg for att utveckla sin kommunikation
pa intranétet under rubrikerna I min yrkesroll/Chef/ Chefens kommunikationsverktyg.

MEDARBETARE
Cheferna har informationsansvar gentemot medarbetarna, men medarbetarna har ocksa
ansvar for att ta reda pa information som behovs i det dagliga arbetet.

AVDELNINGSCHEF
Avdelningschefens ska dven:

e Vara 6vergripande ansvarig for sin avdelnings information
e Utse avdelningsredaktdr ansvarig for intranét och/eller webbplats.
e Ge forutsittningar for redaktoren att genomfora sitt uppdrag.

www.stockholm.se
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FORVALTNINGENS INFORMATIONSANSVARIGE
Overgripande ansvar ir:
e Huvudredaktorskap for intranét.
e Huvudredaktorskap for stadsdelsforvaltningens delar pa webbplatsen
stockholm.se, Jamfor Service samt fristdende siter.
e Annonseringen Hall Stockholmare varje ménad i tidningen Mitt i Vésterort.
e Personalblad cirka en gadng varannan manad.
e Rapportering fran stadsdelsndmnd.

Stod till stadsdelsdirektéren och ledningsgruppen genom att:
e Fora ut ledningens budskap.
e Fora ut Vision 2030.
e Arbete med synpunkter och klagomal.
e Ta fram kommunikationsatgérder for viktiga 6vergripande drenden.

Stod till chefer och medarbetare genom att:
e Utforma och skicka pressmeddelanden.
e Stddja avdelningarna i kommunikationsfragor.
e Stodja avdelningarna i att sjilva ta fram trycksaker.
e Stddja avdelningarna i att informera om olika val/alternativ nér det géller
dldreomsorg, funktionshinder, barnomsorg m m.

I huvudredaktorsskapet for webbplats och intranit ingar att:

e Publicera nyheter pad webb och intranit.

e Tekniskt ansvarig — support till avdelningsredaktdrerna.

e Regelbundet kontrollera att informationen som finns p& webbarna &r korrekt och
aktuell. Forutsattning for att detta ska fungera &r att avdelningsredaktorerna
meddelar dndringar till huvudredaktoren.

e Halla regelbundna moéte med webbredaktdrerna.

e Ansvara for att redaktorerna har den utbildning i webbpubliceringsverktyget
EpiServer som krévs.

Informationsansvarige siakerstéller att vi foljer stadens riktlinjer genom att:
e Delta i kommunikations- och informationsnétverks samt webbredaktorsmoten.
o Bevaka utvecklingen av webb och intranit.
e Bevaka styrdokument inom omrédet.

www.stockholm.se
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AVDELNINGSREDAKTOR FOR WEBB OCH INTRANAT

Varje avdelning har minst en avdelningsredaktor som dr en viktig nyckelperson i
informationsarbetet och har ansvaret att kommunicera med olika intressenter som t ex det
personal eller medborgare behdver veta om avdelningens verksamhet.

I arbetet ingér:
e Ansvara for och uppdatera informationen pé avdelningens sidor pa hemsida och
intranit
e Tipsa huvudredaktéren om nyheter som berdr medborgare och medarbetare
¢ Ha god kiinnedom om vad som hénder inom sin avdelning
e Auvsitta tid till webb- och intrandtsmdten

Nodvéndiga befogenheter och kunskap for uppdraget:

e En god overgripande bild av hela sin avdelnings verksamhet och kunna férmedla
det som &r av intresse for olika intressenter, men dven kunna sélla information som
ar mindre viktigt.

e Koppling till avdelningens ledningsgrupp.

e Vara utbildade i webbverktyget.

o Intresse och kinsla for sprak och bildhantering.

e Kainna till de informationskanaler som finns i férvaltningen.

Avdelningsredaktorer mars 2010

Aldre Kerstin Dahlstrém

Socialtjanst Hans Peters, Birgith Grunditz, Ursula Christofferson
Forskola Kenneth Wernqvist

Ekonomi Kafa Chahrstan

Personal Marianne Lindberg

Stadsdelsmiljo och teknik Gabrielle Ljungberg

Nimndkansliet Charlotte Brandorf

INTRESSENTER

Intressenter for Hasselby-Villingby stadsdelsforvaltning &r:

e Medborgare i stadsdelsomradet
e Medarbetare

e Niringsliv

e Lokala politiker

e Besokare

¢ Journalister

www.stockholm.se
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e Opinionsbildare

e Samarbetspartners

e Myndigheter och kommuner (nationellt och internationellt)
e Ideella organisationer

e Fackliga organisationer

Véra malgrupper finns bland intressenterna, de finns framst i stadsdelsomréadet for
Hasselby-Villingby, det vill sdga stadsdelarna Hésselby Gérd, Hésselby Strand, Hésselby
Villastad, Grimsta, Kélvesta, Nélsta, Récksta, Vinsta och Villingby, men kan &ven finnas
inom andra delar av staden, i Sverige eller internationellt.

Forvaltningen ska alltid 6verviga hur man effektivast kommunicerar med malgruppen i
den givna situationen och anvinda kommunikationssystemet som finns.
Kommunikationen sker i forsta hand pé intressentens villkor, savida det ar
kostnadseffektivt.

6. OVERGRIPANDE BUDSKAP

De 6vergripande budskapen som beskrivs i Kommunikationsplan Stockholms stad 2010
och ska planerat, samordnat och konsekvent kommuniceras under hela verksamhetsaret
2010 i forvaltningens samtliga kanaler. Budskapen ska brytas ned, konkretiseras och
formuleras sa att de blir sa verklighetsnira som mojligt for mélgrupperna bade internt och
externt.

ETT HUVUDBUDSKAP:

Stockholm — The Capital of Scandinavia — ska vara med i kommunikation,
internt sdvil som externt. Det ska anvéndas som ett budskap i text eller genom att
anvinda budskapslogotypen.

EN VISION:

— extern kommunikation: Ett Stockholm i védrldsklass — Vision 2030

Till detta kopplas exempelvis budskap kring tillvéxt och miljo, att Stockholm vixer och
att det finns en klar ambition att sétta medborgaren i centrum, t.ex. att det ska vara enkelt
att vara stockholmare, att jamfora tjanster och gora egna val. Under 2010 kommuniceras
visionen dvergripande genom budskapen om Stockholm - Europas forsta miljohuvudstad
och Sveriges Kvalitetskommun.

— intern kommunikation: Tillsammans skapar vi ett Stockholm i vérldsklass ar det
overgripande budskapet i den interna kommunikationen. Till detta kommunicerar vi goda
exempel och hur medarbetarna arbetar med att utveckla och forbéttra kvaliteten i stadens
service och tjanster. Under 2010 kommuniceras visionen om en stad i vérldsklass genom
budskapen om Stockholm - Europas forsta miljohuvudstad och Sveriges
Kvalitetskommun. Nir det giller utndmningen till Sveriges kvalitetskommun ar det
sarskilt viktigt att alla medarbetare kdnner till utndmningen och forstar hur de genom sitt
eget arbete bidrar till kvalitetsutvecklingen.

www.stockholm.se
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LOKALA BUDSKAP
Det lokala budskapet dr En stadsdel i vérldsklass, vilken anvénds i kommunikationen
béde externt och internt i den skrivna texten.

7. KANALER OCH AKTIVITETER

Det personliga métet, medier, intranétet och stockholm.se &r prioriterade kanaler.
I stadsdelsforvaltningens kommunikation ldggs dven fokus pa annonsering i
lokaltidningarna, internt personalblad samt foldrar och broschyrer.

Att 16pande lyssna av hur mélgrupperna tar till sig kommunikationen &r avgorande for att
na resultat. Detta gors genom Kontaktcenter och analys av brukarundersdkningar och
andra métningar.

AKTIVITETER SOM SAMORDNAS

Redaktionell planering

Redaktionell planering for de interna centrala kanalerna intranétet, S:t EriksNytt och
StockholmsEko finns pé pa intranat.stockholm.se/kommunikation. Denna planering ska
fungera stodjande och végledande for vart lokala intranét, nyhetsbrev och aktiviteter. De
lokala planerna ska ocksé anslés p& samverkansytan.

Redaktionell planering for de externa kanalerna stockholm.se, Halla Stockholmare,
stadens gemensamma samarbeten kring bilagor, stortavlor, m.m. finns ocksa pa
intranat.stockholm.se/kommunikation.

Central kommunikationsplanering
Central projektplanering ska fungera stodjande och végledande for andra lokala
aktiviteter. Forvaltnings-, projekt- eller aktivitetsspecifika kommunikationsplaner ska

anslas pa intrandtet av respektive ansvarig.
LOKALA KANALER

Internt

Intranitet

Intranétet Insidan ar den viktigaste dvergripande informationskanalen till medarbetarna.
Pé intranitet laggs fortlopande nyheter ut. Hér finns ocksé det arbetsmaterial man behdver
i sitt arbete. P4 intranitet laggs savil central (SLK och fackforvaltningar) information ut
som lokal.

Personalbladet

www.stockholm.se
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Personalbladet dr i méngt och mycket en pappersvariant av intrandtets nyheter dér
anstéllda ute pa féltet” kan ta del av den aktuella information som presenteras pa
intranitet. Personalbladet kommer ut cirka varannan méanad och distribueras i
pappersform till enheterna. P4 huvudkontoret 1ggs Personalbladet pa intranitet.

E-post
E-post ér ett av de vanligaste sétten att kommunicera internt inom forvaltningen och inom
staden, och dven externt. Stadsdelsforvaltningens e-postpolicy har nyligen reviderats (jan
2009).

Internt chefer

Chefsforum

Forvaltningsledningen haller cirka atta chefsforum per ar. Det dr korta traffar diar
stadsdelsdirektoren, representanter for ledningsgruppen och éven inbjudna talare
informerar om for cheferna viktiga fragor.

Intranitet
Ett viktigt verktyg for chefernas kommunikation &r intranétet. Vissa sidor har specifik
chefsinformation.

Pé arbetsplatser dar medarbetarna har egen dator har de tillgang till intranétet dér det
nistan dagligen laggs ut nyheter. P4 de arbetsplatser dir medarbetarna inte har egen dator
ar det av desto storre vikt att cheferna informerar om det som meddelas pa intranétet, t ex
pd APT och vid andra tillfallen.

Chefsmeddelande i personalfragor
Fran personalavdelningen skickas med jdmna mellanrum ut ett Chefsmeddelande med
nyheter inom personalomrédet.

Externt

Vara framsta kanaler till medborgarna &r telefon, e-post, forvaltningens webbplats samt
den ménatliga helsidesannonsen i Mitt i Visterort.

Kommunikationen med medborgarna ska forstérka stadsdelsndimndens mél, utveckla
demokratin och skapa mojlighet for delaktighet och paverkan. Medborgarna ska lattare
kunna sdka information for att kunna vélja mellan de olika verksamheterna inom
forvaltningen, staden och mellan privata alternativ.

Informationsfunktionen arbetar med dvergripande information gentemot medborgarna.

Varje verksamhet och enhet kommunicerar med mer specifika malgrupper med for dem
anpassade kanaler.

www.stockholm.se
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Webbplats

Webbplatsen utvecklas kontinuerligt. Likasé utvecklas funktionen JAimfor Service sé att
man 1 énnu hogre grad enkelt ska kunna jamfora olika alternativ inom olika verksambheter.
Nya e-tjdnster tas l10pande fram.

Annonsering

Cirka en gang i ménaden annonseras en helsida i lokaltidningen Mitt I Visterort.
Stadsledningskontoret kompletterar med en helsida med central information.
Kompletterande annonsering sker vid behov i lokaltidningarna.

Trycksaker

Forvaltningen ar restriktiv vad géller produktion av trycksaker, da uppgifter dndras och
trycksaker mycket snabbt blir inaktuella. En storre 6vergripande folder samt ett litet antal
trycksaker produceras dock varje ar. Fardiga mallar finns Word. Enkla trycksaker i form
av A4-blad och A5-foldrar kan séledes goras av verksamheterna sjdlva. Informatoren
hjélper i man av tid till att ta fram informationsmaterial.

Allt material som ska tryckas ska godkénnas av informationsansvarig s att text, bild och
grafisk utformning 6verensstimmer med de riktlinjer som finns inom staden.

Centralt informationsmaterial om staden Oversiitts till flera sprék, inom vissa
verksamhetsomraden. Darfor finns i nuldget ingen efterfrigan pa 6versatta trycksaker fran
forvaltningen.

Sprikprojekt

For att medborgarna ska kunna ta del av forvaltningens information krivs att spréket dr
tydligt, lattillgdnglig och enkelt. Foreldsningar av sprakexpert, som lér ut ett battre
skriftsprék, planeras bade for de som arbetar med dokument av olika slag och for dem
som arbetar med webbaserad information.

Information, klagomal och synpunkter

Genom att kontaktcenter avvecklats &r det av storsta vikt att kontakten med medborgarna
vad géller fragor, synpunkter, klagomal dven i fortséttningen &r effektiv och snabb.
Riktlinjer for detta har tagits fram under 2009 och finns pé intranétet under
Kommunikation/St6d- och styrdokument. Under 2010 goérs en versyn av riktlinjerna.

Information frin nimnden

Genom cafétraffar med politikerna i samband med ndimndmoétena finns mojlighet att tréffa
de fortroendevalda och stélla fragor. De nés dven pé andra sitt, framst genom telefon och
e-post.

www.stockholm.se
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Dagordning, drenden och protokoll frdn nimndmotena laggs ut pd webben (Insyn).
Némnden arrangerar ocksa medborgarmdten med olika tema kring frégor i stadsdelen,
t ex bebyggelse, barnomsorg m m.

8. MAL OCH UPPFOLJNING

De 6vergripande mélen for stadens samlade kommunikation &r att skapa dkad kunskap
om och tillgénglighet till stadens service och tjénster samt 6kad kunskap och forstéelse for
stadens utveckling.

For 2010 ar malet med kommunikation med stadens prioriterade intressenter att formedla:

e Kunskap om visionen for stadens framtid

e Kunskap om och stolthet 6ver att Stockholm adr Europas forsta miljohuvudstad

e Kunskap om och stolthet 6ver att Stockholm &r Sveriges Kvalitetskommun

e Kunskap om att staden kommer att véxa och att staden planerar for att méota
utmaningarna det medfor

e Kunskap om att stadens satsning pa e-tjanster gor det enklare att vara
stockholmare

e Kunskap om att valfriheten bland stadens tjdnster okar

e Kunskap om hur man kan jémfora stadens tjénster

e Kunskap om stadens arbete med kvalitetsutveckling

Varje enskilt projekt och aktivitet ska utvédrderas och foljas upp. Erfarenheterna
dokumenteras och goda exempel ska spridas i organisationen.

For att sékerstélla att en 6kad satsning pa samordning av stadens dvergripande budskap
nar sina mal och utnyttjar resurserna effektivt ska den samordnade kommunikationen for
2010 utvérderas och foljas upp. Ansvaret for detta delas mellan kommunikationsstaben pa
SLK och samtliga forvaltningar och bolag.

KOMPLETTERANDE MATERIAL:

OVERGRIPANDE DOKUMENT
e Kommunikationspolicy for Stockholms stad

e Kommunikationsplan Stockholms stad 2010
e Grafisk manual
e Strategi for Stockholm webb

LOKALA DOKUMENT

e E-postpolicy Hésselby-Villingby
e Kommunikationsaktiviteter 2010 (Hésselby-Véllingby)
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