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Norrmalms kommunikationspolicy

Kommunikationspolicyn géller stadsdelsforvaltningens alla verksambheter.
Den bygger pd Stockholms stads dvergripande kommunikationspolicy och pé
Norrmalms grundliaggande vérderingar.

1. Kommunikationsidé

Den interna och externa kommunikationen syftar till att skapa fortroendefulla
relationer. All kommunikation ska vara trovardig, tillganglig och aktiv samt ge
uttryck for Norrmalms grundldggande varderingar; Alla médnniskors lika
virde, Brukaren i centrum och Utveckling genom delaktighet och ansvar.

Vilinformerade, kunniga och motiverade medarbetare dr den viktigaste
forutsittningen for en god kommunikation med brukare och vriga
intressenter. For att vara framgangsrika maste vi kénna till vilka véra
intressenter dr, deras behov och forutsittningar och vi ska vara medvetna om
att kommunikationen sker pa mottagarens villkor. Vi ska ocksa vara tydliga i
vara budskap om vad som dr vara verksamheters uppdrag och ataganden, sé att
vi skapar ritt forvantningar.

En genomténkt och malinriktad kommunikation gor att vi anvénder vara
resurser effektivt och hjdlper oss att hdlla hog kvalitet pd vara tjdnster och var
service till medborgarna.

Kommunikationens syfte
Kommunikationen ska bidra till att vi uppnar verksamhetens mal och skapar
en tydlig och positiv bild av stadsdelsforvaltningen och dess verksamheter.

Strategiska utgdngspunkter
Kommunikationen ska vara planerad och f6ljas upp.
e Kommunikationen ska vara genomténkt och ha ett tydligt syfte
e Det ska finnas ett effektivt informationsflode inom organisationen och
tydliga kommunikationsvéigar med vara externa intressenter.
e Det ska finnas beredskap for att hantera oforutségbara hindelser.
Alla enheter ska folja upp och utviardera kommunikationsinsatser.
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2. Budskap

Véra verksamheter priglas av hog kvalitet, ppenhet, gott bemotande och
ndjda brukare. Vara medarbetare satsar pa kompetens och utveckling genom
delaktighet och ansvar.

3. Ansvar for kommunikationen

Alla medarbetare har ansvar for kommunikationen inom det egna
arbetsomradet och med de intressenter de har kontakter med, bade interna och
externa. For chefer innebér verksamhetsansvaret att de har ett sarskilt
kommunikationsansvar.

Medarbetare
e fOretrdder Stockholms stad och Norrmalms stadsdelsforvaltning och
har ett personligt ansvar for att i sitt dagliga arbete tillimpa var
vardegrund och kommunikationspolicy.
e har ansvar for att ta del av den information som behdvs for att utfora
sitt arbete, dela med sig av den egna kunskapen och bidra till en vil
fungerande dialog.

Chefer
e skapar forutsittningar for kommunikation om stadens vision,
stadsdelsndmndens mal och prioriteringar samt stadsdels-
forvaltningens uppdrag
e har ett sdrskilt ansvar for att styrdokument och policys ér kdnda och
efterlevs
tolkar, anpassar och ser till att relevant information finns tillganglig
kommunicerar beslut och fordndringar pa ett tydligt och begripligt sitt
planerar for och avsitter resurser till kommunikation
foljer upp och utvirderar den interna och externa kommunikationen i
samarbete med medarbetarna

Informator

e har ansvar for att uppritta kommunikationsplaner till
verksamhetsplanen

e samordnar stadsdelsforvaltningens dvergripande interna och externa
kommunikation
ger rad och stod i kommunikationsfragor

e har det 6vergripande ansvaret for information pa hemsida och intranét
och utvecklingen av dessa kanaler

(Det finns sérskilda riktlinjer for medierelationer f6r Stockholms stad som
omfattar bade chefer och medarbetare.)

4. Intressenter
Interna intressenter
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- Medarbetare som dr anstdllda inom stadsdelsforvaltningen: 1 denna
grupp ingar tillsvidareanstillda, projektanstillda, timanstillda och
vikarier. Aven medarbetare som ir sjukskrivna, forildralediga och
tjénstlediga ingar.

- Chefer/verksamhetsansvariga: Medarbetare som har personalansvar
och didrmed ett sédrskilt kommunikationsuppdrag gentemot sina
medarbetare.

- Fackliga organisationer, som verkar inom stadsdelsforvaltningen.

- Politiker, 1 stadsdelsnimnden och i staden

Externa intressenter

- Brukare: Alla som anvander, direkt eller indirekt,
stadsdelsforvaltningens service och tjdnster.

- Invdnare: De som bor 1 stadsdelen Norrmalm.

Ndringsliv: Foretag som har sin verksamhet pd Norrmalm eller som
har for avsikt att etablera sig 1 stadsdelen.

- De som arbetar pd uppdrag av stadsdelsforvaltningen: 1 denna grupp
ingér entreprendrer inom olika verksamheter.

- Samarbetspartners: Samarbetspartners dr bland annat andra
forvaltningar i staden, Stockholms ldns landsting, statliga myndigheter,
organisationer, universitet och hogskolor m.m. Samarbetspartners ar
dven foreningar och intresseorganisationer som verkar i Stockholms
stad.

- Journalister: Lokaltidningar i Stockholms stad, Stockholms lokalradio
och lokal-TV samt riksmedia som SVT, TV4, DN och SvD.

—  Ovriga intressenter: T ex opinionsbildare och besokare.

5. Kommunikationsvigar
Norrmalms stadsdelsforvaltning ska ha ett gemensamt system for hur vi
informerar och kommunicerar, internt och externt.

Varje avdelning och enhet ska dven ha egna kompletterande
kommunikationsvidgar som dr anpassade efter verksamhetens behov.

Interna kommunikationsvdgar:

Strategiska mdten

Forvaltningsledningens moten samt méten med ledningsgrupper pé
avdelningar och enheter &r strategiska moten och har till uppgift att tydliggora
beslut och skapa en gemensam bild av hur beslut och férandringar ska
kommuniceras. Ledningsmoéten ska ge utrymme for dterkoppling.

Chefsmoten ér strategiska moten som ska genomforas regelbundet pa ett
planerat sdtt. Chefer ska ges mojlighet att vara delaktiga i
stadsdelsforvaltningens prioriteringar och beslut om foréndringar.

Motet ska verka som ett stod for chefer 1 deras kommunikativa uppdrag.
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Forvaltningsgruppens méten ir strategiska mdten som genomfors regelbundet
enligt Samverkansavtalet. Forvaltningsledningen och de fackliga
organisationerna samverkar i overgripande fradgor som ror
stadsdelsforvaltningens verksamheter. Motena utgor ocksa
stadsdelsforvaltningens arbetsmiljokommitté.

Arbetsplatstraffar dr strategiska méten som ska genomforas pa ett planerat sitt
1 enlighet med Samverkansavtalet. P4 arbetsplatstriaffar ska medarbetare ges
mojlighet att vara delaktiga i1 stadsdelsforvaltningens prioriteringar och beslut
om forandringar. Arbetsplatstriffarna ska ha fokus pa att skapa dialog. Pa
arbetsplatstraffar ska ges mojlighet till aterkoppling om verksamhetens
resultat, externa undersokningar och erfarenheter som kan bidra till att
utveckla verksamheten

Operativa moten

Arbetsmdten dr operativa moten som ska genomforas regelbundet (t.ex. en
gang per vecka eller ménad) pa alla arbetsplatser och ge alla medarbetare en
konkret bild av hur arbetet ska organiseras och utforas och ge dterkoppling pa
utforda arbetsinsatser.

Kanaler
Chefsbrevet ska tydliggdra mal, prioriteringar, beslut och fordndringar samt
tydliggora chefers kommunikativa uppdrag i olika fragor.

Intranétet ska stodja chefer och medarbetare 1 det dagliga arbetet och ge
utrymme for information mellan verksamheter. Intranétet innehéller
arbetsinformation, riktlinjer och gemensamma dokument och kompletterar
verksamheternas moten. Information som riktar sig till grupper ska publiceras
pa intranétet i forsta hand.

E-post ska i forsta hand anvédndas for individuellt riktad information som ar
relevant for mottagaren.

Externa kommunikationsvégar:

Webbplatsen via www.stockholm.se, dr en viktig kanal for vara externa
intressenter och ska anvéndas for att publicera relevant information om véra
verksamheter, nyheter och aktuella fakta. Den ska ge en tydlig och positiv bild
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av verksamheten.

Manadsannonsen i lokaltidningen har till uppgift att bade komplettera
webbplatsen och marknadsfora den. Den ska anvidndas av
stadsdelsforvaltningens olika verksamheter for att ge information till sina
brukare och till allmédnheten.

6. Kommunikationsmal
Véra kommunikationsmal syftar till att uppna stadens overgripande mal:
”Var kommunikation skapar fortroendefulla relationer med véra intressenter.”

Interna mal
Medarbetare och chefer:
- kénner till stadsdelsnimndens mal och beslut
- kénner till och kommunicerar stadsdelsforvaltningens vardegrund
- har tillgang till och tar del av den information de behdver for att kunna
utfora sitt arbete och delar med sig av sin kunskap till kollegor
- forstdr hur det egna arbetet bidrar till helheten och deltar 1
verksamhetens utveckling
- anser att stadsdelsforvaltningen 4r en attraktiv arbetsplats (som man
kan rekommendera till andra)

Chefer:
- kan forklara och formedla stadsdelsndmndens mal och beslut, samt
stadsdelsforvaltningens virdegrund, internt och externt
- har det stod som de behover for att kunna utfora sitt kommunikativa

uppdrag

Externa mal
Invdnare, brukare, foretagare och journalister:
- tycker att motet med Norrmalms stadsdelsforvaltning ér positivt och
ger mojlighet till dialog
- kénner till stadsdelsforvaltningens uppdrag och ansvarsomrdden
- kénner till hur de kan kontakta stadsdelsforvaltningen for att stilla
frdgor, ldmna synpunkter och klagomal
- anvinder stadsdelsforvaltningens webbplats for att hitta information
om utbudet av service och tjinster inom Norrmalm



