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Kommunikationsstrategisk handlingsplan
med riktlinjer for Danderyds kommun

1. INLEDNING

Som stdd till kommunikationsstrategin foér Danderyds kommun finns denna
handlingsplan med konkreta riktlinjer och tillampningar i syfte att ge prak-
tisk stod och vagledning i strategiskt prioriterade kanaler, atgardsaktiviteter
samt definiera utvecklingsbehov.

2. KOMMUNIKATION SOM BEGREPP

Informationsarbetet bygger allt oftare pa dialog mellan tva eller flera parter,
det vill saga kommunikation. Traditionellt kallas omradet information men
bada begreppen anvands mer eller mindre synonymt.

Den interna informationen mellan medarbetare anvands for att kommunice-
ra arbete, kunskap och nyheter. Den ger 6verblick och ska i huvudsak skapa
klarhet om mal, specifika uppdrag etc. men dven bidra till delaktighet, moti-
vation och stolthet Gver att arbeta i Danderyds kommun.

Den externa informationen riktar sig till danderydsbor, besékare, media och
lokalt néringsliv for att kommunicera kommunens verksamhet, planer och
beslut. Detta sker via personliga kontakter, méten, webb, trycksaker och
annonser. Informationen ska sprida kunskap och positiva attityder om
kommunens verksamheter och dess varumarke samt i vissa delar dven utfo-
ras i dialogform med mottagarna. En del information & kommunen &ven
skyldig enligt lag att lamna ut.

3. HANDLINGSPLAN MED RIKTLINJER

Kommunikationsstrategin ar ett styrdokument foér Danderyds kommun, dess
organisation och medarbetare. | strategin hénvisas till denna kommunstrate-
giska handlingsplan som bilaga. Har ges konkreta riktlinjer och tillampning-
ar i syfte att ge praktisk stod och végledning i strategiskt prioriterade kana-
ler och atgardsaktiviteter. Vidare definieras nagra utvecklingsbehov for att
mota 6kade krav pa battre och snabbare interaktiva kommunikationskanaler
och service.
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4. ANSVARSFORDELNING - specifika roller och funktioner

Forutom det generella kommunikationsansvaret for samtliga medarbetare sa
finns dven en del utdkat ansvar inom vissa roller och funktioner.

Kommunstyrelsen ansvarar for den dvergripande kommunikationen, att
férmedla information, skapa dialog och marknadsféring. Detta sker med
stod av kommunledningskontoret som bade har det strategiska uppdraget att
utveckla kommunikationen samt en operativ roll i att stodja forvaltningarna
I detta arbete.

Varje namnd och forvaltningsledning har ansvar for att kommunicera
inom sitt verksamhetsomrade. Respektive forvaltning ansvarar for att sjalv
ga ut med information om sin verksamhet. Information av stérre betydelse
ska delges kommunledningskontoret och dess tillhérande kommunikations-
avdelning for strategisk planering av kommunikationen om ndr, var och hur
kommunikationen ska ske och i vilka kommunikationskanaler.

Kommunikationschefen &r primér kontaktperson gentemot massmedia.
Denne ansvarar ocksa, tillsammans med 6vriga medarbetare pa kommunika-
tionsavdelningen, for att:

- planera och samordna évergripande intern och extern kommunikation

- ta fram strategier och riktlinjer for Overgripande kommunikation

- ge rad och stdd i kommunikations- och massmediefragor

- bevaka att kommunikationsaspekter beaktas i kommunens verksamhet

- bevaka att kommunens profil formedlas pa ett korrekt satt.

Chefer och verksamhetsansvariga har till uppgift att:

- intern och extern kommunikation fungerar i den egna verksamheten

- kommunikationen anvands som strategiskt stod for att na verksamhetsmal
- ge medarbetarna information om mal, strategier, organisation och ekonomi
for saval den egna verksamheten som kommunen i helhet

- kunna besvara fragor fran massmedia gallande det egna ansvarsomradet

- ge medarbetarna information fore eller samtidigt som massmedia om vik-
tiga beslut och handelser

Varje medarbetare har ett ansvar att pa eget initiativ séka och ta del av
information samt att kommunicera med kommuninvanare, kunder, narmaste
chef, kollegor och 6vriga.

5. PRIORITERADE KOMMUNIKATIONSINSATSER

Huvudkanal for att forma den gemensamma kulturen ar den muntliga dialo-
gen vid personliga moéten. Nedan foljer kommunens 6vriga prioriterade in-
terna och externa kommunikationskanaler vilka véljs utifran kommunikatio-
nens innehall. Kommunens strategi med prioriterade kommunikationskana-
ler och insatser har framst tre syften:
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e Verka for en enhetlig och tydlig kommunikation av verksamheterna

e Inkommen forfragan ska i mojligaste man besvaras inom 24 timmar
eller s& snart berdrd kommunverksamhet kan.

e Battre samordning for 0kad kundnytta och kostnadseffektivitet

En generell grundregel &r att information inte ska vidarebefordras slentri-
anmassigt utan forst sallas, sorteras och foradlas till aktuell malgrupp. An-
vand garna bifogad mall fér kommunikationsplan som stéd infor olika storre
insatser samt for uppfoljning och utvérdering. | forlangningen &r ambitionen
att kanalstrategin dven 6kar utrymmet for kommunens medarbetare att foku-
sera an mer pa vardeskapande aktiviteter.

5.1. Extern kommunikation

Malgrupper

De viktigaste malgrupperna for var externa information ar
Allménheten — invanare, blivande invanare, besékare
Organisationer, foreningar och myndigheter
Naringsliv

Massmedia

5.1.1. Dialog med kommuninvanarna —i nya former

Invanare i Danderyd staller hoga krav pa inflytande och insyn. Intressegrup-
per far allt mer inflytande, nya medier forstarker trenden och politikerna vill
uppna en konstruktiv dialog med medborgarna. Danderyd liksom manga
kommuner soker darfor efter nya former for samrad som involverar fler och
ger Okat djup. Det handlar om service och trygghet, och ytterst om demokra-
ti. FOr att uppna battre service, intresse och forstaelse for den kommunala
verksamheten sa planeras ar 2011 en vidareutveckling av dialogen pa web-
ben genom bland annat ett allmant debattforum. P4 kommunens servicecen-
ter Information Danderyd erbjuds aven majlighet till utdkad muntlig dialog
med politiker och tjansteman.

5.1.2. Webbkommunikation

Kommunledningskontorets kommunikationsavdelning har det évergripande
ansvaret att vidareutveckla och forvalta kommunens interna och externa
webb.

Varje namnd/férvaltning tilldelas delegation att hantera sin specifika infor-
mation internt och externt. Myndighetsforvaltningarna ansvarar for att han-
syn tas till de privata utforarna. Privata alternativ ska presenteras kortfattat
och med lankar till deras egna hemsidor. Privata enheter ska inte ha sina
egna hemsidor pd kommunens webbplattform.

Nyhetsnotiser pa startsidan pa kommunens hemsida ska ha ett allmanintres-
se for en storre krets av malgrupper och alla verksamheter ska medverka
med innehall nar sadant finns. Kommunikationsavdelningen lagger ut noti-
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serna och avgor vad som ska publiceras. Ovriga nyhetsnotiser laggs pa re-
spektive verksamhets specifika sidor.

5.1.3. Information Danderyd - Kommunens servicecenter
Servicecentret har till syfte att ge kommunmedborgarna en forbattrad infor-
mation och service. Hit kan danderydsborna vanda sig for att fa snabb och
lattillganglig information, vagledning, lamna synpunkter och forslag samt
utfora en del kommunala drenden. Vidare kan de ta del av ndmndarenden
utstallningar, informationsmaterial. Har finns &ven mojligheter for kommu-
nens tjanstemén och politiker att ha 6ppet hus for dialog med Danderydsbor
i specifika fragor. En del féreningar och myndigheter med verksamhet av
intresse for en bredare allmanhet, ges &ven majlighet att har bidra med in-
formationsmaterial och utstéllningar. Sedan 2011 har Information Danderyd
en utokad kundtjanst for allehanda rad och enklare drendehantering tillho-
rande tekniska kontoret och miljo- och stadsbyggnadskontoret.

5.1.4. DanderydsAktuellt

Danderydsaktuellt innehaller kort redaktionellt material om kommunal
verksamhet och fran de privata enheter, som finansieras med skattemedel
och som driver verksamhet i Danderyd. Vidare ingar information om kom-
munnyheter, beslut i kommunfullméktige och kommunstyrelsen, évriga
namnder och styrelser om planer och beslut, budget, bokslut samt ett be-
gransat kalendarium for kultur och evenemang. | man av plats ges éven det
lokala foreningslivet mojlighet att annonsera.

Riktlinjerna géllande mer omfattande tidningsmaterial fran t.ex. skolor, for-
skolor och forvaltningar &r att de kan bestéllas och debiteras till sjalvkost-
nadspris for tryckning, distribution och arbete enligt kommunledningskonto-
rets faststéllda prislista.

5.1.5. Massmedia

Medierna spelar som férmedlare av information och opinionsbildare en vik-
tig demokratisk roll. Kommunstyrelsen har ett évergripande samordnings-
ansvar for kontakter med massmedia. Namnder och verksamhetsansvariga
har det huvudsakliga operativa ansvaret for kontakten med media i fragor
som ror specifikt egna verksamheten. | kontakter med massmedia, dér storre
principiella fragestallningar kommer upp, ska verksamheter och deras an-
stallda kontakta kommunikationschefen for samrad och strategiskt stall-
ningstagande av insats och dess budskap.

Pressmaterial och mediekontakter anpassas till olika medier med héansyn till
budskap och malgrupp. Kommunledningskontorets kommunikationsavdel-
ning ansvarar for alla breda massmediekontakter och pressmeddelanden
med kommunen som avsandare och kan aven bista vid utskick fran kommu-
nalrad eller namndordférande.
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5.1.6. Ovriga betydande kanaler vid extern kommunikation

Kommunens medarbetare och det muntliga samtalet
Trycksaker — broschyrer — annonser

Moten

E-post och telefon

Sociala medier

5.2. Intern kommunikation

Malgrupper

De viktigaste malgrupperna for den interna kommunikationen &r
e Anstéllda
e Fortroendevalda
e Driftsentreprendrer i vissa fall

5.2.1. Intranat

Liksom externa webben &r intranatet i behov av fornyelse och samordning.
Idag finns det flera olika integrerade intranat inom kommunen vilket i hdgs-
ta grad forsvarar en enhetlig intern kommunikation. Skola och forskola an-
vander framst SchoolSoft som intrandt medan 6vrig verksamhet &r kopplad
till det centrala intranatet. Det centrala intranatet fungerar idag som en kélla
till information for anstallda inom olika omraden med arbetsstddjande funk-
tioner. Nagra exempel &r personalhandbok, rutiner och blanketter inom eko-
nomiomradet, information om organisationen, ingang till olika interna sy-
stem som IGnesystem etc.

Intranatet behdver utvecklas bade vad galler teknisk webbplattform, tack-
ningsgrad, funktion och form for att uppfylla allt starkare krav pa samver-
kan, aktualitet, interaktivitet och kommunsamordnad information.

5.2.2. Personaltidningen Halla

Den interna personaltidningen avvecklades 2012 men dess uppgift att kom-
municera om vad som hénder i kommunens verksamheter, presentation av
nyanstéllda, sprida vérderingar, riktlinjer samt stérka vi-kénslan sker nu
istallet framst via intranatet.

5.2.3. Ovriga betydande kanaler vid intern kommunikation
Medarbetare

Moten, arbetsplatstraffar

E-post och telefon

Danderydsaktuellt

Annan tryckt information
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6. PRIORITERADE UTVECKLINGSOMRADEN

6.1. Battre webbkommunikation

Kommunmedborgarna ar allt mer kunniga i att kommunicera via webb och i
sociala medier. Idag forvantas en kommun kunna erbjuda tekniskt utveckla-
de interaktiva kanaler for dialog med kommuninvanarna. Danderyds kom-
muns nuvarande webbldsningar ar allt for omoderna och ineffektiva. Beho-
vet av en ny kommundvergripande webbplattform med forbattrat publice-
ringsverktyg ar darfor akut for att kunna moéta upp danderydsbornas 6kade
servicekrav samt vara verksamheters behov av effektivare kommunikation.

6.1.1 Ny webbplattform, hemsida och intranat

En forstudie inleddes maj 2011 for ny hemsida och webbplattform. Forstu-
dien gav en langsiktig handlingsplan for kommunens externa hemsida och
intranat. Under 2012 genomfdrdes ny webbplattform i EpiServer och Dan-
derydswebben danderyd.se relanserades december 2012. Under 2013 inleds
arbetet med en forstudie for nytt kommungemensamt intranét.

6.2. Okad medborgarservice via Information Danderyd
Danderydsbornas kommungemensamma motesplats och servicecenter, In-
formation Danderyd, vidareutvecklar medborgarservicen kontinuerligt.
Mer service, fler enkla och snabba &rendehanteringar samt insatser for oka-
de mojligheter till medborgardialog med tjanstemén och politiker vidareut-
vecklas kontinuerligt.

7. ANSVARSFORDELNING

Denna handlingsplan med riktlinjer foljs upp vartannat ar sa att dokumentets
innehall &r standigt relevant och att angivna strategier stodjer kommunens
uppsatta mal. Uppfoljningen utfors av kommunledningskontorets kommuni-
kationsavdelning och forankras i kommunstyrelsens arbetsutskott.
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8. MALL TILL KOMMUNIKATIONSPLAN

Hér foljer en mall for kommunikationsplan vilken kan anvandas som stod
vid allehanda kommunikationsinsatser i kommunen.

Kommunikationsplan

Projektnamn:

Avdelning/sektion: Versionsnr:
Upprattad av: Datum:

Uppdaterad (datum och versionsnr):

1. Bakgrund och syfte
(I steg 1 beskrivs bakgrund och syfte med kommunikationsplanen. Vilket/vilka verksamhetsmal
ska kommunikationen stétta? Vilka avgransningar ska géras?)

2. Analys av nulaget

(I steg 2 beskrivs och analyseras nulaget. Viktiga fragor att stalla: Var star vi i dag? Vad ar
problemet? Ar detta ett kommunikationsproblem? Vad vill vi &stadkomma? Vad far vi géra? Vad
kan vi gora? Vad kan vi gora just nu? Vilken roll har kommunikationen?)

3. Malgrupper

(I steg 3 lagger man fast vilka malgrupper som omfattas av kommunikationsplanen. Vilka &r
malgrupperna? Hur tar vi reda pa deras behov och attityd i de aktuella fragorna? Prioriterade
malgrupper?)

a. Externa:

b. Interna:

4. Kommunikationsmal

(I steg 4 slar man fast vilka kommunikationsméal man har for respektive malgrupp. Typiska
kommunikationsmal &r vad man vill att malgruppen ska gora, veta, kunna, tycka eller kanna.
Malen kan vara bade kvalitativa och kvantitativa mal och ska vara méatbara.)

a. Externa:

b. Interna:
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5. Hot, mojligheter, styrkor och svagheter
(I steg 5 analyseras kommunikationsplanens styrkor, svagheter, mojligheter och hot samt varfor.)

Hot:

Mojligheter:

Styrkor:

Svagheter:

6. Kommunikationsstrategier
(I steg 6 gér man sina vagval. Vilka strategier ska vi vélja for att na kommunikationsmalen? Hur

ska vi gora for att lyckas med kommunikationen? Exempel pa strategival: Ska vi arbeta kortsiktigt
eller langsiktigt? Ska vi valja envags- eller tvdvagskommunikation?)

7. Budskap och kanaler

(I steg 7 formuleras budskap och kommunikationskanaler utifrdn de malgrupper och

kommunikationsmal som valts ut. Vad vill vi saga? Vad ar budskapet/vad ska vi saga for att na

8(8)

kommunikationsmalen? Hur ska vi kommunicera? Vilka kanaler ar mest effektiva? Vilka aktorer

och talesman nar bast fram till malgrupperna?)

8. Aktivitetsplan/Kommunikationsmal, budskap och

aktiviteter per malgrupp

(I steg 8 stalls kommunikationsplanen upp i tabellform. Tabellen ger en 6verblick av mal, budskap
och aktivteter per malgrupp. Vad ska vi gora? Vilka aktiviteter lampar sig bast for de mal,
strategier och budskap vi har valt? Exempel: Seminarium, broschyr, méte eller webb? Vem ska
gora vad? Nar ska det goras? Vilken status har aktiviteten? T.ex. Ej startat, Pdgaende,

Genomfort.)

Malgrupp

Kom.mal

Budskap

Kanal

Aktivitet

Tid

Ansvarig

Status

9. Matning och utvardering

(I steg 9 beskrivs hur man tanker utvardera de genomférda aktiviteterna. Utvarderingen ar viktig

for att se om man natt 6nskad effekt av kommunikationen. Viktiga frgor att stalla sig ar: Nar vi
vara mal? Vilka effekter gav insatsen? Vad kan vi lara/forbattra till nasta gang?)
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