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1. Inledning

| Grankulla stads strategi ar de fastslagna varderingarna: invanarfokus, ppenhet, gemenskap och
jamlikhet samt klimatsmart och hallbart tdnkande. De har varderingarna utgor dven grunden for
stadens kommunikation. Utgangspunkterna for stadens kommunikation ar 6ppen, aktiv och
aktuell kommunikation genom olika kanaler. Vi féljer 6ppenhetsprincipen brett i all
kommunikation och verksamhet.

| enlighet med forvaltningsstadgan ska stadsstyrelsen, utskotten, stadsdirektéren och sektorernas
ledande tjansteinnehavare se till att invanarna och servicetagarna far tillrackligt med information
om allmant betydelsefulla drenden som ar under beredning och att de kan delta i och paverka
beredningen av drendena. | kommunikationen ska vi dven beakta invanarnas och servicetagarnas
sprakliga rattigheter.

Vi utvecklar kommunikationen genom att gora klarare anvisningar, forbattra
kommunikationskompetensen och interaktionsférmagan i hela organisationen och framja en
atmosfar dar informationsformedling ses som nagot positivt. Kommunikation handlar om
samarbete och allas insats ar viktig. Valskott och noggrant genomférd kommunikation ar det
gemensamma bdasta. Vi uppmuntrar hela personalen att kommunicera i en positiv anda saval
internt som externt.

2. Kommunikationen som ett stod for delaktighet och paverkan

Kommunen ar i enlighet med kommunallagen férpliktad att informera om kommunens
verksamhet och invanarna har ratt att fa veta hur kommunen tar hand om gemensamma arenden.
Pa kommunens kommunikation tillampas forutom kommunallagen dven offentlighetslagen,
dataskyddslagen, forvaltningslagen och spraklagen samt speciallagstiftning fran olika
forvaltningsomraden.

Stadens kommunikation uppmuntrar till offentlig diskussion och aktiverar invanarna att paverka
stadens verksambhet, vilket i sin tur bidrar till 6kad delaktighet och paverkan. Kommunikationen till
invanarna gar ut pa planmassig information om tjanster, beredning och beslutsfattande.
Kommunikation som mangsidigt utnyttjar olika interaktiva kanaler stéder bade demokratiskt
beslutsfattande och tillfallen att paverka direkt.

Vi framhaver invanarperspektivet i all kommunikation och stravar efter att skapa forutsattningar
for genuin och 6ppen vaxelverkan. Till exempel genom att satsa pa ett tydligt och begripligt sprak
nar vi effektivare fram till kommuninvanarna.

Syftet med kommunikation

Syftet med stadens kommunikation ar att
e sporra och uppmuntra invanarna att delta och paverka
e informera om vad som hander och var samt tala om var invanarna kan fa mer information
om stadens angeldagenheter



e handleda stadens personal att i god tid pa férhand ge information om planer samt
mojligheter att delta och paverka

e informera om hur invanarna har paverkat planeringen av tjanster och omséattningen i
praktiken

e satsa pa vaxelverkan, stodja 6ppen diskussion och meningsutbyte

e vara Oppen, tillracklig, deltagande och interaktiv pa alla nivaer i organisationen.

Former av kommunikation som stoder delaktighet och paverkan

e stadens webbplats

e kanaler pa sociala medier

e |okaltidningen Kaunis Grani

e pressmeddelanden om tjanster och beslutsfattande

e kundmeddelanden om tjanster

e informationsskarmar pa stadens olika verksamhetsstallen
e broschyrer och andra trycksaker

e informationsmdten och diskussioner

e responskanalen pa webbplatsen

e webbtjansterna dinasikt.fi och utlatande.fi.

Uppfoljning och utveckling av kommunikationen

En framgangsrik vaxelverkan mellan staden och kommuninvanarna samt medaktorer forutsatter
att staden foljer med och utvarderar den offentliga debatten. Det har ingar dven i uppfoljningen av
malen i stadens strategi och hjalper att utveckla ledarskapet och stadens image.
Kommunikationsteamet foljer och utvecklar kommunikationen tillsammans med sektorerna och
genom att hora olika samverkansgrupper.

| uppfoéljningen och utvarderingen av kommunikationen anvander vi varierande redskap i
vardagen, sasom:

e besokaruppfoljning pa webbplatsen och anvdandarenkater

e responskanalen pa webbplatsen

e responstjansten Askem pa webbplatsen (insamling av respons pa innehallet)

e informationsmoten for kommuninvanarna

e kundenkater och invanarrespons

e uppfdljning av sociala medier

e interna redskap for uppféljning: medarbetarenkater, medarbetarundersékningar och sa

vidare
e uppfdljning via intranatet.

Inom utvecklandet av kommunikationen ligger tyngdpunkten pa att:
e satsa pa kommunikation med framforhallning
e stdrka interaktionsfardigheterna hos stadens anstallda
e dra nytta av sociala medier
e ha klarsprak som utgangspunkt for all verksamhet och kommunikation inom staden
e starka kommunikationskompetensen i hela organisationen



e formedla information om betydande beslut efter motet.

3. Organisering av kommunikationen och ansvarsférdelning

Stadens strategi som ar godkand av fullmaktige utgor grunden for sektorernas kommunikation.
Stadsstyrelsen leder och 6vervakar stadens kommunikation. | praktiken har stadsdirektoéren
huvudansvaret for stadens kommunikation. Inom varje sektor har sektordirektéren ansvar for
sektorns kommunikation.

Hela stadens personal deltar i direkt kommunikation. Kommunikationsfardigheter kravs av saval
ledningen, planerarna och de sakkunniga som av kundservicepersonalen.
Kommunikationsfardigheter ska alltid inga som ett centralt element i den chefsutbildning som
staden erbjuder sina anstallda.

Staden uppratthaller bade personalens och de fértroendevaldas kommunikationsfardigheter
genom att ordna utbildningar. Malsattningen ar att alla uppratthaller sina egna
kommunikationsfardigheter bland annat genom att delta i webbkursen i klarsprak. Narmare
information om klarsprak och skrivanvisningar finns i kapitel 4 samt pa intranatet under
Kommunikationsanvisningar.

Yttrandefriheten galler bade de fortroendevalda och kommunens personal. Om vi upptrader
offentligt ska vi tydligt uppge nar vi ger uttryck for en personlig asikt. Vi framjar
arendehanteringen och samarbetet genom att féra en konstruktiv offentlig debatt dar vi visar
uppskattning for kommunens verksamhet och kommuninvanarna. Det finns skal att hellre féra en
intern diskussion i konfliktsituationer an att féra dem ut i offentligheten.

Medierna ar viktiga samarbetspartner. Vi behandlar och beméter alla medier jamlikt, flexibelt och
aktivt. Vi svarar snabbt pa kontaktbegaran fran journalister och hanvisar journalisten till den ratta
informationskallan. Om du ar osaker pa om du ar ratt person for att svara pa mediernas
forfragningar eller hur du ska svara, sa kan du kontakta kommunikationsteamet. | regel svarar den
person som har den béasta expertisen pa mediernas fragor.

Offentlighetsprincipen och kommunikation

Utgangspunkten for verksamheten inom den offentliga férvaltningen ar offentlighet och
transparens. Offentlighetslagen och kommunallagen férpliktar myndigheten att producera och
sprida information. Kommunen ska ge tillracklig information om de tjanster som kommunen
ordnar, ekonomin, darenden som kommunen bereder, planer som galler drendena och
behandlingen av drendena, beslut som kommunen fattat och effekter av besluten. Kommunen ska
informera om hur invanarna kan delta i och paverka beredningen av besluten. Pa bland annat
webben finns lattillganglig information om de medel som kommuninvanarna har till sitt
forfogande for att vara delaktiga och paverka.

Enligt offentlighetsprincipen som ingar i grundlagen ar handlingar och upptagningar som innehas
av myndigheterna i regel offentliga. Offentligheten garanterar att invanarna har majlighet att folja
och kontrollera myndigheternas verksamhet. Offentlighetsprincipen ar dven viktig med tanke pa
invanarnas rattsskydd.



Alla anstallda ska i sin webbkommunikation sakerstalla att de inte for 6ver sekretessbelagda
uppgifter till ett allmant informationsnatverk och att integritetsskyddet bevaras vid behandling av
personuppgifter. Grankulla stad har i enlighet med dataskyddsférordningen utsett en
dataskyddsansvarig och ett dataskyddsteam som bestar av representanter fran sektorerna.
Dataskyddsteamet kartlagger processerna som beror personuppgifter och utarbetar beskrivningar
om dem samt identifierar riskerna. Personalen far utbildning och staden sakerstéller att de
anstallda forbinder sig till att iaktta datasekretess. Stadens preciserade dataskyddsanvisningar
finns pa intranatet under Datasdkerhet.

Kommunikationsteamet

Kommunikationsteamet som ingar i stadens forvaltningstjanster planerar, fraimjar och verkstaller
stadens kommunikation. Kommunikationsteamet ansvarar fér kommunens webbplats och
helheter inom 6vriga informationskanaler samt utvecklandet av dem. Kommunikationsteamet ger
rad och hjalper andra sektorer och resultatomraden att utveckla och verkstalla deras
kommunikation. | stadens kommunikationsteam ingar forvaltnings- och
kommunikationsplaneraren, informatdren, natinformatdéren och éversattarna.

En forutsattning for systematisk och aktuell kommunikation ar ett tatt samarbete. Det ar viktigt att
kommunikationsteamet far tillgang till all n6dvandig information av den egna organisationen
redan da drenden ar i beredningsskedet. Den interna kommunikationen ar 6ppen och interaktiv,
och enheterna informerar kommunikationsteamet om sina aktuella arenden. Stadens
kommunikationsteam traffar regelbundet personalférvaltningens och sektorernas representanter.

Personalen

Stadens personal ska ha bra kommunikationsférmaga med tanke pa bemoétandet av invanare och
kunder. De anstéllda ska svara pa kontaktbegaran inom skalig tid. Varje anstalld fungerar som
informationsformedlare i sddana fragor som ingar i ansvarsomradet och deltar i att starka en
positiv stadsimage.

Ansvaret for att utveckla kommunikationen inom arbetsgemenskapen ligger i praktiken hos bade
personal- och I6neforvaltningen och kommunikationsteamet. | praktiken deltar alla chefer och
anstallda i verkstédllandet av den interna kommunikationen. Mer information om syftet med den
interna kommunikationen och ansvarsférdelning finns i kapitlet om intern kommunikation.

De fortroendevalda

Ordférandens roll som gemensam informationsférmedlare for fullmaktige, stadsstyrelsen och
utskottet understryks nar besluten ska klarlaggas. | beredningsskedet framfér daven ordféranden
endast sina egna standpunkter bade i fraga om tidsschema och tekniska fragor som har att gora
med behandlingen. Ordféranden kan inte ensam besluta om huruvida drendena ar offentliga utan
offentligheten ar pa tjanstemannens ansvar i beredningsskedet, och nar organet behandlar
drendet ar det organet som beslutar om offentligheten. Bestammelser om handlingars offentlighet
finns i lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet.

Ordforanden representerar staden och organet som en person med 6verblick 6ver omfattande
helheter och riktlinjer samt som informator for dessa. | allmanhet representerar fullmaktiges och



stadsstyrelsens ordférande kommunen utat tillsammans med stadsdirektéren. De upptrader i
medierna och haller tal pa stadens vagnar. | ordférandeuppdraget understryks da behovet av en
helhetssyn pa stadens utveckling, de gemensamma riktlinjerna — som gar utanfér de egna politiska
malen — och ansvaret for hela organisationen.

Fullmaktiges uppgift ar att skapa mojligheter for kommunikation genom stadens strategi, budget
och forvaltningsstadga. Stadsstyrelsen leder kommunikationen genom att godkdnna anvisningar
och planer for informationsférmedlingen.

Fullmaktigemotena ar 6ppna for allmanheten och medierna om inte fullmaktige sarskilt beslutar
att nagot arende ska behandlas bakom lyckta dorrar. | andra organ dr motena daremot slutna, om
inte organet beslutar att halla 6ppna sammantraden. Diskussionerna under slutna sammantraden
ar konfidentiella. Organets kommunikationsansvariga deltar i sammantradena och informerar om
de viktigaste besluten.

4. Allmanna principer for var kommunikation — vad informerar vi om
och vad ar malgruppen

Vi anvander ett sakligt, tydligt och begripligt sprak i all kommunikation. Ett gott myndighetssprak
och klarsprak stéder 6ppenheten i staden samt invanarnas delaktighet och tillgang till information.
Det ar viktigt att daven en person som inte kdnner stadens organisation och de olika skedena i
beslutsfattandet kan forsta stadens kommunikation. Klarsprak ar till nytta for bade stadens
invanare och den interna verksamheten.

| strategin har staden slagit fast att 6ppenhetsprincipen ska foljas brett i all kommunikation och
verksamhet. Beslutsfattandet praglas av 6ppenhet och transparens sa att invanarna har latt att fa
information om beslutsfattandet. Vi kommunicerar samtidigt pa finska och svenska och ger ut
objektiv, mangsidig och faktabaserad information.

Kommunikationen ar aktiv och aktuell och sker genom olika kanaler. Vi utnyttjar stadens olika
informationskanaler och olika kommunikationsformer, sasom digital kommunikation, tryckt
information och direkt kommunikation ansikte mot ansikte. Stadens kommunikation ska i alla
kanaler vara interaktiv i sa stor utstrackning som majligt. Vi forsdker i all kommunikation beakta
invanarna och deras behov, till exempel genom att valja lampliga informationskanaler och
andamalsenligt innehall.

Stadens grafiska utseende som &r utarbetad i linje med strategin anvands i stadens
kommunikation som sadant eller tillampat. Stadens grafiska direktiv och mallar finns pa intranatet
under rubriken Grafiskt utseende.

Allmédnna skrivanvisningar

Nedan har vi samlat allmanna skrivanvisningar som det I6nar sig att beakta i all kommunikation. Vi
rekommenderar dven att nagon annan person inom enheten eller alternativt
kommunikationsteamet laser alla texter fore publikation. En tydlig och begriplig text gor att
invanarna har tillgang till information, kan vara delaktiga och skota sina darenden lattare och
snabbare.






Tank pa ldsaren

Tank pa lasaren under hela skrivprocessen. Nedanstaende fragor kan hjalpa dig att klarlagga
textens lasare och texthelheten redan i planeringsskedet. Aven om du skriver till flera mottagare
sa ska du rikta din text till endast en lasare.

Vem skriver du till och varfor?

Vad ar det viktigaste budskapet i texten?

Vad vet lasaren redan?

Vad borde ldsaren veta efter att hen har last texten?

Laser mottagaren hela texten, endast borjan eller en del av texten?

Anpassa och begrinsa innehallet

Inled texten med det som ar viktigast for lasaren. Da hittar och identifierar lasaren latt
genast i borjan vad som ar det vasentliga i texten.

Skriv inte for mycket. Det kan vara svart for ldsaren att hitta det viktigaste i texten om den
innehaller for mycket information. Skriv sarskilt webbtexter sa kort och koncist som majligt
eftersom en otalig lasare kan avbryta ldsandet om du inte haller dig till saken.

Undvik onédiga hanvisningar till forfattningar och 1&nga citat fran lagtexter. Overviag att
uttrycka det citerade innehallet kort, men anda sa att inget vadsentligt faller bort.

- En styrelseledamot har rétt att sammankalla till bolagsstéimma i enlighet med vad som avses i
7 kap. 12 § 3 mom.

> Styrelsen sammankallar till bolagsstéimma. En styrelseledamot har rétt att sammankalla till
bolagsstémma om det finns skdl att anta att bolaget inte Iéingre har ndgra andra
styrelseledaméter. (Kalla: kotus.fi)

Skapa helheter och beskrivande rubriker

Forsok att skapa tydliga helheter inom texten. Sarskilt pa webbsidor |6nar det sig att
undvika for langa stycken. Inkludera endast en central tanke i varje stycke. Det I6nar sig att
aven borja varje stycke med det som ar viktigast.

Anvand garna mellanrubriker, sarskilt om texten ar lang. Det har underlattar for lasaren att
uppfatta helheten i texten och hitta de stallen som ar vasentliga for lasaren sjalv.

Skapa korta och beskrivande rubriker i din text. En rubrik som ar for Iang hjalper inte
lasaren utan foérsamrar begripligheten i texten. Skriv inte heller f6r korta rubriker.

- HRM féljer igen upp luftkvaliteten i Grankulla med bdde bestdende mdtstationer och det hdr
dret dven mobila mdtstationer pd Grankullavégen.

- Luftkvaliteten féljs upp

> HRM féljer igen upp luftkvaliteten i Grankulla

Undvik passiv, skriv i aktiv

Lat mottagaren och syftet styra. Skriv direkt vem som ska géra ndgot och vad det ar. Nar
verbet ar skrivet i aktiv, blir det klart foér lasaren vem som till exempel ligger bakom ett
beslut och da tilltalar texten ldsaren mer direkt.

Det ar speciellt viktigt att |dsaren ser och forstar vad ldsaren sjalv maste eller

borde gora.


https://www.kotus.fi/ohjeet/saadoskielen_ohjeita/saadosviittaukset

- Ansékan skickas > Skicka ansékan

- Informering om drendet sker pa stadens webbplats. > Staden informerar om
drendet pd webbplatsen. eller > Vi informerar om drendet pg webbplatsen.

- Ett beslut om drendet har fattats (av stadsfullmdéktige). > Stadsfullmdktige har
fattat ett beslut om direndet.

Anvand ett tydligt och begripligt sprak

Anvand tydliga, begripliga och konkreta ord. Forsok att uttrycka saker sa konkret som
moijligt. Anvand vanliga ord och undvik byrakratiskt sprak.

- Undvik helst onodig substantivering av ord: Landet vill verka fér fullbordandet av en viil
fungerande marknad. > Landet vill verka fér att marknaden fungerar viil

- genomféra byggande > bygga

- betydelsen av utviirderingsprocessen > betydelsen av utvdrderingen

- informeringen sker > staden informerar

Skriv inte for langa satser. Undvik ldanga meningar men anvand heller inte endast korta
huvudsatser.

Undvik onddiga forkortningar. Forkortningar gor texten kortare, men bryter lasupplevelsen
och kan gora texten svarlaslig om inte forkortningen ar bekant fran forr. Skriv ut
forkortningarna och foérklara nya termer atminstone férsta gangen du namner dem i
texten.

Skrivanvisningar, handbodcker och utbildningar

Lastips klarsprak: Handbocker och lastips om klarsprak och klarspraksarbete.

Klarsprakshjdlpen: Rad for dig som vill ha hjalp med att skriva vardat, enkelt och begripligt.

Sprakhjdlp: Rad om klarsprak, namnhjalp, ordlistor och webbkallor med mera.

Webbkurs i klarsprak: En kurs for dig som skriver eller 6versatter informerande texter pa
svenska. Kursen ar gratis och 6ppen for alla.

Pa finska: Kotimaisten kielten keskuksen ohjeita, Kielitoimiston ohjepankki, Hyvan
virkakielen ohjeita, Virkakielitestit, Hyva virkakieli — Selkeyta lauseita ja virkkeita

5. Extern kommunikation

Alla har ratt till information och interaktion. Kommunallagen foérpliktar kommunen att informera
om arenden som ar under beredning och om hur kommuninvanarna kan stalla fragor, utrycka sin
asikt och delta i beredningen av beslut. Stadens externa kommunikation ska vara interaktiv i sa
stor utstrackning som maojligt.

Kommuninvanarna ska fa information i tid om drenden som staden bereder, om tidtabeller,
informationskanaler och hur de kan delta. Det ar ocksa viktigt att staden informerar om hur den
mottagna responsen behandlas och hur staden meddelar effekten av deltagandet. Metoderna for
deltagande ska vara mangsidiga och na alla specialgrupper.

Kommunikationen nar bast ut nar vi anvander flera medier samtidigt. Sarskilt
kommunikationsmiljon pa webben dndras och utvecklas snabbt. Staden féljer aktivt med


https://www.isof.se/stod-och-sprakrad/lankar-och-lastips/lastips-klarsprak
https://www.isof.se/stod-och-sprakrad/spraktjanster/klarsprakshjalpen
https://www.sprakinstitutet.fi/sv/sprakhjalp
https://www.sprakinstitutet.fi/sv/sprakhjalp/klarsprak/webbkurs_i_klarsprak
http://www.kotus.fi/ohjeet
http://www.kielitoimistonohjepankki.fi/
http://www.kotus.fi/ohjeet/hyvan_virkakielen_ohjeita
http://www.kotus.fi/ohjeet/hyvan_virkakielen_ohjeita
http://www.kotus.fi/ohjeet/kieli-_ja_nimitestit/virkakielitestit
http://www.kotus.fi/palvelut/kielitoimiston_koulutus_ja_konsultointi/hyvan_virkakielen_verkkokurssipaketti/hyva_virkakieli_-_selkeyta_lauseita_ja_virkkeita

utvecklingen inom branschen och ar fordomsfritt beredd att ta i bruk nya former av
kommunikation och medel for att halla kontakt med kommuninvanarna. Speciellt utvecklingen av
kanalerna for digital kommunikation gor informationen mer tillganglig och nabar.

Kanaler for extern kommunikation

| Grankulla stad anvander vi foljande kanaler for kommunikation:
e webbplatsen
e sociala medier
e |okaltidningen Kaunis Grani
e e-post
e telefonvaxeln
e informationsskdarmarna
e kommunikation via medierna
e informationsmoéten
e informationsblad
e telefonjour
e tidningsannonser
e anslagstavlor.

Webbplatsen och sociala medier

En stor del av kommunikationen sker pa var webbplats, www.grankulla.fi. P4 webbplatsen finns
beskrivningar av stadens tjanster, men dar informerar vi ocksa om aktuella drenden eller
handelser samt publicerar kungorelser och tillkdnnagivanden. Via webbplatsen kan invanarna dven
ge respons och paverka stadens drenden.

Stadens webbplats innehaller aktuell information pa finska och svenska och vi uppdaterar
webbsidorna regelbundet. Varje sektor ansvarar for att publicera egna kungorelser och andra
aktuella drenden pa webbplatsen och for att servicebeskrivningarna och kontaktuppgifterna ar
aktuella. Nar uppgifterna férandras ska sektorerna se till att omedelbart uppdatera informationen
pa webbplatsen. Pa webbplatsen finns dven en mer kortfattad version av innehallet pa engelska
om de mest centrala tjansterna och drendena. For att svara pa behoven som flersprakigheten
staller pa en kommun har vi skaffat en 6versattningstjanst till webbplatsen. Tjansten gor det
mojligt att dversatta innehallet till flera olika sprak.

Stadens webbplats uppfyller de tekniska kraven pa digital tillganglighet (AA-niva enligt WCAG 2.1-
riktlinjerna). Genom utbildning och handledning férbattrar vi ocksa tillgdngligheten pa innehallet
kontinuerligt.

Sociala medier ar redan en valetablerad del av webbkommunikationen i stort och anvands ocksa
allt oftare for kommuners kommunikation. Genom att anvanda och synas i sociala medier framjar
vi kommuninvanarnas tillgang till information samt interaktions- och paverkansmajligheter. Pa
sociala medier féljer vi samma lagar och anvisningar som i all annan verksamhet och
kommunikation inom staden. P3a stadens kanaler for sociala medier informerar vi om aktuella
arenden, evenemang och nyheter. De sociala medierna fungerar som ett komplement till
webbplatsen och hjdlper oss att pa en bredare front na fram till kommuninvanarna och olika
malgrupper.



Staden anvander de sociala medierna Facebook, Twitter, Instagram och LinkedIn.
Kommunikationsteamet har huvudansvaret for stadens sociala medier. Du ska alltid diskutera med
kommunikationsteamet innan du 6ppnar en ny kanal eller ett nytt konto. Det ar
kommunikationsteamet och andra utsedda personer som i organisationens namn anvander
stadens sociala medier.

Vi foljer aktivt med diskussionen och kommentarerna pa stadens sociala medier. Stadsborna tar
dven kontakt med oss via stadens sociala medier och vi svarar pa dessa meddelanden sa fort som
mojligt.

Kriskommunikation

Kriskommunikation ar kommunikation i en situation dar det av nagon orsak uppstatt storningar i
organisationens verksamhet. Med tanke pa krissituationer har vi skrivit separata anvisningar for
kriskommunikation.

6. Intern kommunikation

Det systematiska och organiserade informationsutbytet inom en organisation kallas for intern
kommunikation. Med hjalp av intern kommunikation informerar staden personalen och for en
dialog om mal, strategier, planer, verksamhet, tjanster, ekonomi, andringar, beslut,
personalformaner och aktuella fragor inom staden eller dess sektorer och resultatomraden.

Syftet med den interna kommunikationen och ansvarsférdelning

Fungerande extern kommunikation har grunden i en valskétt intern kommunikation och
interaktion. Vi berattar sanningsenligt, realistiskt och objektivt om verksamheten. Utover att
informera stravar vi efter att forklara olika fragor, att gora dem lattare att forsta och att ge
bakgrundsinformation om dem. Utéver framgangar tar vi aven upp problematiska fragor och hur vi
har planerat att |6sa dem.

Ett Oppet beslutsfattande och en 6ppen kommunikationskultur syns dven inom organisationen. |
forandrade situationer ar 6ppenhet och interaktion en forutsattning for ledarskapet. Personalen
ska vara den forsta att fa information om sadana fragor som beror stadens verksamhet eller
atminstone fa informationen samtidigt som den ges ut till allmanheten. Sadana fragor ar till
exempel viktiga planer och andringar inom organisationen, verksamheten eller servicen.

Cheferna vid enheterna och personalen spelar en nyckelroll och de allménna principerna for
kommunikationen syns i det dagliga arbetet. Chefens uppgift ar att berdatta om myndighetens eller
institutionens verksamhet och mal samt vad malen konkret innebar for verksamheten och arbetet
inom enheten. Den interna kommunikationen bygger pa diskussion och interaktion som hela
personalen deltar i. | sista hand &r cheferna ansvariga for tillracklig och 6ppen intern
kommunikation som sker i ratt tid, men samtidigt ar den interna kommunikationen i praktiken
decentraliserad: den som har mest information ger ocksa ut den.
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Kanaler for intern kommunikation

Den huvudsakliga kanalen for stadens interna kommunikation ar intranatet. Pa intranatet hittar du
aktuella nyheter och meddelanden samt filer. Varje arbetstagare ansvarar for att folja med den
allmdnna kommunikationen i olika drenden.

Vi anvander oss av féljande kommunikationskanaler:
e intranatet
e e-post
e Teams
e personalmeddelanden och chefsmoten
e personalmoten.
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