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ENSKEDE-ARSTA-VANTORS BILAGA 8
STADSDELSFORVALTNING INFORMATIONSPLA

Informationsplan ar 2010

Inledning

Informationsplanen behandlar forvaltningens informations- och kommunikations-
insatser till olika malgrupper. Planen innehaller mélséttningar och aktiviteter nir
det géller hur forvaltningen informerar invanare, brukare och nérstaende samt
medarbetare.

Utgéngspunkter fér information

Ansvaret for en kommunal forvaltning att limna information regleras bland annat 1
forvaltningslagen. Ansvaret for information finns ocksé reglerat i andra lagar, som
exempelvis plan- och bygglagen. Enligt forvaltningslagen 4§ har statliga
myndigheter och kommuner en allmén serviceskyldighet inom det egna
verksamhetsomradet. Lagen ger de offentliga institutionerna vare sig rétt eller
skyldighet att informera om verksamhet utdver den egna. Men om en person
vander sig till fel myndighet bor myndigheten hédnvisa honom eller henne till rétt
myndighet.

Stadsdelsforvaltningens informationsansvar regleras dven av andra styrdokument.
Stadens kommunikationspolicy, som kommunfullmiktige antog ar 2006, ar
grunden for all kommunikation inom stadens forvaltningar och bolag.

Stadens évergripande mal fér kommunikation

Det 6vergripande méalet med forvaltningens information ar att skapa
forutsittningar for delaktighet. Informationen ska vara riktad till invénare,
brukare, ndrstdende och medarbetare. Utgingspunkten for informationsinsatserna
ar stadens kommunikationspolicy. Nedan beskrivs kortfattat mél och
virdegemenskap for stadens kommunikation.

Var kommunikation skapar fortroendefulla relationer med vdra intressenter

Var forméga att erbjuda service och tjanster av hog kvalitet dr den viktigaste
faktorn for att skapa ett hogt fortroende for Stockholms stad. Med hjélp av
kommunikation skapar vi rétt forvintningar pa oss och utvecklar relationerna med
stadens olika intressenter.

Box 81, 121 22 Johanneshov. Slakthusplan 4
Telefon 508 14 000. Fax 508 14 444
e-post@eav.stockholm.se www.stockholm.se/eav
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Stadens vidrdegemenskap fér kommunikation

Stockholms stads virdegemenskap végleder oss i det dagliga arbetet och priglar
vér organisationskultur. Vi ska vara trovérdiga, tillgingliga och aktiva. Genom att
agera och kommunicera utifran virdegemenskapen bidrar vi positivt till hur
ménniskor uppfattar staden.

e Trovirdig: Vér information ska alltid vara rak, saklig och grundad pé
fakta. Informationen ska alltid vara aktuell och uppdaterad. Det ska tydligt
framga att det dr Stockholms stad som &r avsandare. Stadens grafiska profil
ska foljas.

e Tillginglig: Var kommunikation ska vara 6ppen och érlig. Vi uppmuntrar
dialog och vilkomnar synpunkter och initiativ. Vi uttrycker oss pé ett
tydligt och begripligt sitt. Informationen fran vara verksamheter ska vara
enkel att hitta.

e AKktiv: Vir kommunikation ska alltid vara planerad, vilket innebar rétt
budskap till ratt malgrupp vid rétt tillfalle och genom rétt kanal. Var
kommunikation ska vara relevant och meningsskapande. Véra intressenter
forvéntar sig att vi ger snabb och effektiv information.

Stadens kommunikationspolicy och grafiska profil ska vara forankrad inom alla
verksamheter i1 forvaltningen. Den interna och externa kommunikationen ska bidra
till att skapa en effektiv organisation och stodja verksamhetsmalen. Den interna
kommunikationen ska bidra till ett gott arbetsklimat och stimulera medarbetarnas
delaktighet.

Férvaltningens mél och maélgrupper fér information

Den 6vergripande malséttningen for informationen fran stadsdelsforvaltningen ar
att skapa forutsittningar for delaktighet. Det finns tre mlgrupper for den
information som forvaltningen limnar. F6ljande mal géller for informationen till
dessa tre grupper:

Invdnare
e Invénare ska ha tillgdng till information om beslut som fattas av
stadsdelsndmnden.

Brukare och ndrstdende
e Brukare och nirstdende ska ha tillgang till information om verksamhetens
forutséttningar och resultat.
e Brukare och nirstdende ska ha tillgéng till information om aktuella
verksamhetsforidndringar.

www.stockholm.se/eav
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Medarbetare
e Medarbetare ska ha tillgang till information om verksamhetens
forutsittningar och resultat.
e Medarbetare ska ha tillgang till information om aktuella
verksamhetsfordndringar.

Forvaltningen ska dven verka for ett gott samarbete med de fackliga organisa-
tionerna, bland annat genom regelbunden information.

Malséttning for férvaltningens information
Forvaltningen ska fortlopande arbeta med att utveckla informationen och formerna
for hur den ges for att sikerstélla att malen uppnas.

All information ska sa langt det &r mdjligt ges bade skriftligt och muntligt.
Informationen ska vara saklig, tydlig och lattbegriplig. Samma information ska
ges via flera olika kanaler for att nd s manga som mojligt. Det ska ocksa klart
framga vem som &r avsdndaren. Stadens grafiska profil ska f6ljas.

Forvaltningens verksamheter ska vara litta att komma 1 kontakt med for brukarna
och bemotandet ska vara bra. Verksamheterna ska se till att det finns l4ttbegriplig
information tillgdnglig om kontaktvégar. Verksamheterna ska dven se till att
brukarna har mojlighet att limna synpunkter bdde pa den egna insatsen och
verksamheten 1 stort. Forvaltningen har en gemensam rutin for hantering av
synpunkter och klagomal.

Alla verksamheter inom forvaltningen ska, nédr de informerar, ta hinsyn till att
forutséttningarna for att ta emot informationen varierar. Det géller till exempel
personer med spraksvarigheter och personer med olika typer av funktionsned-
sattningar, som rorelsehinder och horsel- eller synnedséttning. Forvaltningen ska
sa langt det dr mojligt dven se till att dessa grupper fér tillgang till aktuell
information.

Ansvar fér information

Varje chef pa avdelnings- och enhetsnivé ska faststélla mal, malgrupper, aktiviteter
och ansvariga for informationen samt att kostnaderna for informationsinsatserna
ryms inom enhetens budget. Respektive chef dr ansvarig for att medarbetarna har
god kunskap om och dr delaktiga 1 verksamhetens utveckling. Forvaltningens
informator och respektive avdelnings utredare fungerar som stdd till enheterna i
deras informationsarbete.

www.stockholm.se/eav
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Aktiviteter och informationskanaler
Information till invanarna
Information ska ldmnas till invadnarna genom foljande kanaler:

Webbplatsen

Pa forvaltningens webbplats ska invénarna ha tillgang till aktuell information om
stadsdelsndmndens och forvaltningens alla verksamheter samt beslut som fattas.
For att 6ka insynen och delaktigheten finns alla handlingar till nAimndsamman-
tradena och protokoll pd webbplatsen. Har finns ocksd mdojlighet att prenumerera
pa handlingarna och soka drenden utifran olika intresseomraden.

Arbetet med att utveckla stadens webbplats ér en stindigt pagédende process. Det
redaktionella arbetet med webbplatsen samordnas pa ett tydligare sétt for att
informationen inom staden ska bli s& likvardig som mojlig, oavsett vilken stadsdel
man bor 1.

Jdamfor service

Stadens inriktning dr att forutsattningar ska skapas for att ge invanarna sa stor
valfrihet som mdjligt. Stadens verksamheter, organisation och arbetssétt ska
anpassas for att 1 storre utstrickning méta stockholmarnas behov och dnskemal.
For att uppné 6kad valfrihet, hogre kvalitet och 6kat resursutnyttjande till gagn for
invénarna infors olika kundvalsmodeller. Staden stédjer d&ven personaldvertagande
av verksamhet pa marknadsméssiga villkor.

For att medborgarna ska kunna gora ett aktivt val dr det viktigt att forvaltningen
informerar om olika utforare, oavsett driftsform. Funktionen ”Jamfor service”
finns pa stadens webbplats, dér besokarna kan jimfora stadens verksamheter
utifran olika faktorer.

Annonsering

En géng i manaden annonserar forvaltningen i lokaltidningen ”Mitt 1 S6derort”, en
helsida med information om nimndmotet samt aktuella beslut och hindelser i
stadsdelen. Stadens centrala annons samordnas med den lokala for att skapa storre
uppméirksamhet och en tydlig avsidndare. For att marknadsfora vara verksamheter
ytterligare annonserar forvaltningen dven vid andra tillfdllen 1 lokaltidningen.

Kontaktcenter

Kontaktcenter Stockholm hanterar fragor och enklare drenden inom forskola och
dldreomsorg (Aldre Direkt). Kontaktcentret hanterar dven parkeringstillsténd,
avfallsfragor och tillfilliga torgupplatelser.

www.stockholm.se/eav
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Forvaltningens reception pa Slakthusplan 4 erbjuder besékarna medborgarservice
genom att tillhandahélla muntlig och skriftlig information om forvaltningens
verksambheter. I receptionen finns ocksa tillgang till tva publika datorer samt
”Stockholmspanelen” — en interaktiv informationsstation med bland annat bilder,
kartor och fakta om Stockholm, Stockholms officiella besdksguide samt internet
och e-post.

Ndmndmdéten

Fran och med ar 2009 provas en ny form for nimndens sammantriaden, dér
nuvarande Oppen fragestund och beslutssammantride ersétts av tvd moten. En
vecka innan beslutssammantradet halls ett offentligt mote, dar allmdnheten kan
stdlla frdgor. Genom att allménheten far komma till tals tidigare 6kar mdjlig-
heterna att paverka de drenden som ndmnden ska fatta beslut om. Temana for
motena ska ge en bred bild av den verksamhet som stadsdelen bedriver och de
frdgor som dr intressanta ur medborgarperspektiv. Tva ganger per ar deltar
stadsbyggnadskontoret och exploateringskontoret for att informera om aktuella
byggprojekt 1 stadsdelen. Veckan efter halls nimndens andra méte som blir ett rent
beslutssammantriade. Sammantréidet ar offentligt, men allmdnheten kan inte stilla
fragor eller framfora synpunkter.

Information om nimndmdtena affischeras pa alla anslagstavlor och pa andra
strategiska platser 1 omradet samt annonseras 1 lokaltidningen “Mitt 1 S6derort”.

Ndmndens rad

Genom pensiondrsradet och handikappradet kan dldre och personer med
funktionsnedséttning fa information om ndmndens drenden och vara delaktiga i
fragor som ror deras levnadsforhallanden. Raden ska ges mojlighet att komma in
tidigt 1 beslutsprocessen och deras synpunkter ska redovisas i beslutsunderlaget till
ndmnden.

Stadsdelsndmnden har dven ett foretagarrad. Syftet &r att utveckla samarbetet med
néringslivet for att stadsdelen ska vara en attraktiv plats for boende, foretag och
besokare. Radet ar ett forum dér politiker, tjinstemdn och foretagarforeningar kan
traffas for att utbyta information och diskutera naringslivsrelaterade frdgor. Under
aret marknadsfors rddet pa olika sitt for att locka fler foretagare att delta, bland
annat genom annonsering i lokaltidningen och pa forvaltningens webbplats.

Pressmeddelande och mediakontakter

Det idr av storsta vikt med en 6ppen och fortroendeskapande attityd till massmedia.
Genom att ge medierna saklig information och bakgrundsfakta bidrar
forvaltningen till att 6ka kunskaperna och att en réttvis bild av forvaltningens
verksamheter formedlas.

www.stockholm.se/eav
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Forvaltningen bor darfor arbeta aktivt med pressmeddelanden for att sprida
information om véra verksamheter. Berdrd chef ansvarar for pressmeddelandets
utformning. Forvaltningens informator kan ge stod i1 hur pressmeddelandena
utformas samt i Ovriga mediakontakter.

Personal inom kommunal forvaltning har sa kallad meddelarfrihet, vilket betyder
att medarbetare har ratt att limna ut uppgifter till media. Arbetsgivaren far inte
undersoka vem det dr som har lamnat uppgifterna till media. Meddelarfriheten
inskrdnks dock av tystnadsplikten och géller inte for hemliga handlingar enligt
géllande sekretesslagstiftning.

Information till brukare och nirstaende
Information ska ldmnas till brukare och invanare via foljande kanaler:

Moten

Brukare och néirstdende ska fa muntlig information via personliga eller
gemensamma mdten. Bistdndshandldggare och socialsekreterare informerar
exempelvis brukarna vid personliga moten. Pa motsvarande sétt limnas
information inom forskolan till alla forédldrar vid fordldramdten och
utvecklingssamtal.

Verksamheterna ska ocksé erbjuda brukare och deras nirstdende information vid
gemensamma mdten, antingen genom aterkommande moten eller ordna sarskilda
moten ndr det dr aktuellt.

Skriftlig information

Forvaltningen fortsétter arbetet med att utforma informationen till brukare och
narstaende pa ett tydligt och léttillgdngligt sitt for att den enskilde ska kunna
tillgodogora sig den pé bésta sitt.

Myndighetsutovande verksamheter informerar brukarna om mojligheterna att vilja
utforare i samband med utredning och beslut om bistand. Informationen ska vara
lattbegriplig och om det dr mojligt ges bade skriftligt och muntligt.

Alla vara verksamheter ska erbjuda brukare och nirstaende skriftlig information
som dr lttillganglig, till exempel pd anslagstavlor eller informationsstéll. Brukare
och nérstende ska ha tillgang till enhetens verksamhetsplan och kvalitetsgarantier
samt verksamhetsberittelse.

Vid vissa specifika hindelser kan verksamheterna ocksa informera brukare och
nérstdende genom brev for att sdkerstélla att alla brukare nas.

www.stockholm.se/eav
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Brukarrad

Inom dldreomsorgen finns anhorig- och fortroenderad pé flertalet av vara
verksamheter. En representant frn stadsdelsndmndens pensionérsrad ingar i
respektive anhorig- och fortroenderad.

For att 6ka brukarnas inflytande kommer verksamheterna inom stod och service
till funktionsnedsatta att inrétta brukarrad inom de verksamheter dar brukarna
Onskar det.

Flera forskolor har forskolerad, dir fordldrarna kan ha inflytande 6ver verksam-
heten. Pa alla fritidsgérdar finns gardsrdd, dar ungdomarna ar delaktiga i beslut
som ror verksamheten. I borjan av varje termin deltar ungdomarna i planeringen
och vid terminens slut far de unga mojlighet att framfora sina dsikter om hur
verksamheten har varit och bidra med idéer till nésta termin.

Information till medarbetare

Varje chef ansvarar for att medarbetarna har goda kunskaper om och ar delaktiga 1
verksamhetens utveckling. Medarbetarna ar de som moter brukarna dagligen och
bade ger och far information om verksamheten och vad som hénder i omradet. De
maste darfor vara vilinformerade genom bade muntlig och skriftlig information.

Basen 1 forvaltningens interna kommunikation &r arbetsplatstréffarna péd varje
enhet. Det &r viktigt att respektive chef ser till att &ven den som inte &r i tjanst pa
grund av ldngre tids sjukfranvaro, tjanstledighet eller annat ocksa far tillgang till
viktig information under sin franvaro.

Staden har tecknat ett samverkansavtal, ”FAS-05, Kollektivavtal om fornyelse,
arbetsmiljo och samverkan i Stockholms stad”. Forvaltningen har tagit fram en
lokal 6verenskommelse 1 samarbete med de fackliga organisationerna som géller
fran och med 1 januari 2009. Genom avtalet ska medarbetarnas kompetens tas
tillvara battre, vilket leder till storre delaktighet och engagemang. Hilsa och
arbetsmiljofragor ska hanteras pa rétt niva, sa nira de som berdrs som mojligt.

Moten

Alla enheter har arbetsplatstréffar, planeringsdagar samt medarbetarsamtal for att
stairka medarbetarnas delaktighet och mdjligheter att pdverka. Stod- och checklistor
for utvecklings- och 16nesamtal finns pa forvaltningens intrant.

En géng i manaden bjuds forvaltningens enhetschefer in till ett ledningsforum. Hér

fokuseras pa chefs- och ledarskapet, strategiska fragor samt erfarenhetsutbyte bade
inom den egna avdelningen och dver avdelningsgrinserna.

www.stockholm.se/eav
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Forvaltningens verksamhetsavdelningar arrangerar regelbundet inspirationsdagar
for medarbetarna for att utbyta erfarenheter, lyfta fram goda exempel och
reflektera kring olika teman.

Intranditet

Forvaltningens intrandt ska fungera som en informationskélla och stod for
forvaltningens medarbetare. Hér hittar medarbetarna bland annat aktuell
information, styr- och stdddokument i min yrkesroll och anstéllning, blanketter
och mallar samt information om forvaltningen och respektive avdelning.

Alla medarbetare som har tillgang till intranitet ska regelbundet kontrollera
aktuell information. Alla chefer ska dagligen f6lja upp ny information och sprida
den till alla medarbetare.

For att géra nimndens beslut mer lattillgangliga for alla medarbetare kommer en
sammanfattning av de viktigaste besluten att publiceras pa intranitet. Medarbe-
tarna har dven mojlighet att himta och prenumerera pa handlingar och protokoll
via forvaltningens webbplats.

Forvaltningen informerar alla medarbetare via intranétet for att stimulera till
personaldvertagande av verksamhet pa marknadsmaéssiga villkor, bland annat
genom det stod som stadsledningskontoret erbjuder.

En sirskild webbgrupp, med en redaktor fran varje verksamhetsavdelning, arbetar
med att uppdatera intranétet.

Nyhetsbrev och manadsbrev

Mainga medarbetare nas inte av informationen pa intranitet. Som ett komplement
ska forvaltningen dérfor regelbundet ge ut ett enklare nyhetsbrev till alla
medarbetare. Informationen speglar aktuella fragor, viktiga beslut frén ledning och
ndmnd, utvecklingsfrdgor samt intern marknadsforing av vara verksamheter
genom att visa goda exempel. Syftet &r att skapa en forstaelse for forvaltningen
som helhet och stdrka den gemensamma forvaltningskulturen.

En géng i manaden skriver stadsdelsdirektdren ett ménadsbrev till alla

medarbetare 1 forvaltningen. Ménadsbrevet, som ldggs ut pé intranitet, speglar
aktuella fragor.

www.stockholm.se/eav
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Skriftlig information

Verksamheterna anvénder sig av anslagstavlor, meddelandepirmar eller liknande
for att sprida information till medarbetarna. Medarbetarna ska ocksé ha tillgang till
bade enhetens och nimndens verksamhetsplaner och verksamhetsberéttelser.

Massutskick av information via e-post ska i mojligaste man undvikas. E-post och
personligt adresserade brev ska dock anvéndas nir det bedoms vara det bésta séttet
att na flertalet snabbt.

Sarskilda aktiviteter

I vissa fall behover sérskilda informationsinsatser goras kring avgransade
aktiviteter och projekt. For aktiviteter som &r omfattande, pagar under en lingre
tid och dar informationen till brukare och medarbetare &r sérskilt viktig bor den
ansvarige se till att en sirskild informationsplan tas fram. Det kan gélla i samband
med att en verksamhet flyttar eller nir en verksamhet fordndras.

Informationsplanen bor innehalla uppgifter om mal, mélgrupper, atgarder,
tidsperiod och ansvarig. Det dr viktigt att den som tar fram planen ser 6ver om
hiandelsen kan paverka brukare och medarbetare inom andra verksamheter eller
externa samverkanspartners. Den som dr ansvarig bor ocksa overviaga om
informationen ska riktas till grupper eller individer som har speciella
informationsbehov, till exempel brukare som har sprakliga begransningar.

Planen ska sdkerstélla att informationen ldmnas i rimlig tid till brukare och
medarbetare. Informationen ska vara bade muntlig och skriftlig for att forstiarka
budskapet. Informationen ska dven ldmnas vid upprepade tillfillen och méjlighet
ska ges fOor brukare och medarbetare att kunna stilla fragor.

Planens giltighet

Informationsplanen uppdateras en gang per ar i samband med verksamhetsplanen.
Informationsplanen ska foljas upp infor uppdateringen. Forvaltningens informator
ansvarar for den samlade uppfoljningen i samarbete med forvaltningens chefer.

www.stockholm.se/eav
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Aktiviteter Informationskanal | Nar Ansvarig
genomfort
Information till invinarna
Basinformation - Skriftlig information | Fortlopande Informatoren
om nimndens pa webbplatsen. uppdatering (skriftlig
ansvar och - Skriftlig och muntlig | nér ansvars- information).
uppgifter information 1 omrade for- Enhetschefen
forvaltningens andras. (muntlig
reception. information).
Lopande informa- | - Muntlig information | Fortlopande Stadsdelsdirektoren
tion om politiskt | via ndmndmdoten. (ndmndmoten och
fattade beslut - Skriftlig och muntlig raden).
information via réden. Némndsekreteraren
- Skriftlig information (publicering av
genom annonser, drenden).
webbplats och Informatdren
pressmeddelanden. (ménadsannons,
webbplats och
pressmeddelanden).
Basinformation - Skriftlig information | Fortlopande Informatdren
om forvaltningens | pa webbplatsen. (skriftlig
ansvar och - Skriftlig och muntlig information).
uppgifter information i Enhetschefen
forvaltningens recep- (muntlig
tion. information).
- Skriftlig och muntlig
information inom alla
verksamheter.
Information om - Muntlig information | Nér det &r Den som ér
aktuella fordnd- genom Oppet mote 1 aktuellt. ansvarig for
ringar i stadsdels- | anslutning till nimnd- fordndringen 1
omradet eller av | mdte eller annat mote. samarbete med
forvaltningens - Skriftlig information informator,
verksamhet genom annonser, ndmndsekreterare
webbplats och press- eller avdelningens
meddelanden. utredare/utvecklare.
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Information till brukare

Basinformation om | Skriftlig information | Fortlopande. Informatéren i
ndmndens ansvar inom alla verksam- samarbete med
och forvaltningens | heter. forvaltningsledning.
roll
Basinformation om | - Verksamhetsplan, Fortlopande. Respektive enhets-
den egna verksam- | kvalitetsgarantier och chef faststéller
hetens uppgifter verksamhetsberittelse aktiviteter/former
ska finnas tillgdnglig for detta, stod av
for brukarna. avdelningens
- Skriftlig informa- utredare/utvecklare.
tion genom folder etc.
Lopande informa- | - Verksamhetsplan, Fortlopande. Respektive enhets-
tion om verksam- | kvalitetsgarantier och chef faststéller
hetsresultat och verksamhetsberittelse aktiviteter/former
aktuella forand- ska finnas tillgénglig for detta, stod av
ringar for brukarna. avdelningens
- Skriftlig informa- utredare/utvecklare.
tion genom folder etc.
Vid avgréinsad - Uppritta separat Nar det ar Respektive enhets-
aktivitet/sarskild informationsplan med | aktuellt. eller avdelnings-
hiandelse mal, mélgrupper, chef.
atgarder, tidsperiod
och ansvarig.
Information till medarbetare
Basinformation om | Skriftlig information | Fortlopande. Informatdren i
ndmndens ansvar tillgdnglig inom alla samarbete med
och forvaltningens | verksamheter. forvaltningsledning.
roll
Basinformation om | - Verksamhetsplan, Fortlopande. Respektive enhets-
den egna verksam- | kvalitetsgarantier och chef faststéller
hetens uppgifter. verksamhetsberittelse aktiviteter/former
ska finnas tillgidnglig for detta.

for medarbetarna.
Aven nimndens
verksamhetsplan och
verksamhetsberittelse
ska finnas tillgdngliga
for medarbetare.

www.stockholm.se/eav




INFORMATIONSPLAN
SID 13 (13)

- Skriftlig informa-
tion genom folder etc.

Lopande informa- | - Muntlig information | Fortlopande. Respektive enhets-
tion om verksam- | pa arbetsplatstriffar chef faststéller
hetsresultat och och andra méten. aktiviteter/former
aktuella fordnd- - Skriftlig informa- for detta.
ringar. tion pa intranit, Informatoren.
nyhetsbrev och Avdelningens
ménadsbrev. utredare/utvecklare.
- Skriftlig informa-
tion pa anslagstavlor,
meddelandepédrmar,
etc.
Vid avgréansad - Uppriétta separat Nar det ar Respektive enhets-
aktivitet/sdrskild informationsplan med | aktuellt. eller avdelningschef
hindelse. mal, mélgrupper, med stod av avdel-

atgarder, tidsperiod
och ansvarig.

ningens utredare/
utvecklare och
informator.

Ovriga insatser

Skapa enhetlighet i
informationen i
innehall och form.

Informatoren i
samarbete med
enhets- och
avdelningschefer.
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