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Aktivitetsplan

Anvisning

Anvisning for kommunikation for att na forvaltningens mal
och uppdrag och for att skapa en kommunikativ organisation

Syftet med denna anvisning

Forvaltningens anvisning for kommunikation ska bidra till att nimnden och forvaltningen
nar méalen och kan utfora sina uppdrag. En genomténkt kommunikation hjélper oss att
halla hog kvalitet pa tjanster och service och sikerstéller att vi anvénder resurserna
effektivt och pé ett likvardigt sétt. Vi ska gemensamt synliggora forvaltningens arbete
och resultat for goteborgarna. Vi ska ocksa sitta forvaltningen pa kartan som Sveriges
storsta forvaltning for funktionsstdd.

Anvisningen ger medarbetare och chefer en gemensam bild av hur vi arbetar med
kommunikation och hjilper oss att kommunicera planerat och proaktivt och for att skapa
en kommunikativ organisation. Den ska ocksé medverka till och underlitta for samverkan
inom forvaltningen runt personer som behdver stod fran forvaltningen och mellan
myndighet och utforare.

Vem omfattas av anvisningen

Denna anvisning géller tills vidare for chefer och medarbetare i forvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

Anvisningen bygger pa Goteborgs Stads styrdokument inom kommunikation, som
Goteborgs Stads policy for kommunikation, Géteborgs Stads riktlinje for
kommunikation, Gteborgs Stads riktlinje for kriskommunikation, samt Goteborgs Stads
anvisning for politikers medverkan i stadens kanaler och stadens kontakter med

massmedia.
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Stodjande dokument

Under rubriken Kommunikation pa intranétet finns stodjande dokument.

Forvaltningens reglementen ar utgangspunkten

Utgangspunkten for anvisningen dr nimndens reglemente, som visar vilka ansvar och
uppdrag vi har. Forvaltningen ansvarar for att ge stdd, service och omsorg och erbjuder
aktiviteter och motesplatser for att ménniskor med funktionsnedsittning ska kunna leva
sjalvstindiga liv med meningsfull sysselsittning och rik social samvaro och full
delaktighet utifrén sina forutséttningar.

Dérutdver har nimnden sérskilt ansvar for socialpsykiatri.

Goteborgs stad har ocksa ett program for full delaktighet for personer med
funktionsnedsittning som &r utgdngspunkten for arbetet i forvaltningen.

Kommunikation ska bidra till att verksamheterna mer effektivt nar sina mal, att invanare
vet vilken service de kan fa och hur de tar del av den. Kommunikation ar ocksa en
forutséttning for att utveckla och forbéttra arbetsformer och verksambheter.

Forvaltningen ska ligga i framkant vad det géller att fora dialog och ge information kring
funktionsréttsfragor och om var verksambhet. Vi prioriterar att omvérldsbevaka och bidrar
i samhéllsdebatten genom att snabbt ge kommentarer och information i media for att
belysa vara fragor och na vara mélgrupper. Vi bidrar med kompetens och ger
faktabaserad information for att ge en korrekt och nyanserad bild av verksamheten och
vara fragor.

Anvisningen dr giltig under innevarande mandatperiod. Revidering sker varje ar.

Mal — sa ar vi en kommunikativ organisation

En kommunikativ organisation dr nir medarbetare och chefer har kommunikativ
kompetens och tar ansvar for sin kommunikation. Det skapar en kultur som bygger pa
tillit, delaktighet och fordndringsvilja. En kommunikativ organisation har visat sig ge
hogre produktivitet och effektivitet, ldgre omséattning av personal och béttre hélsa hos
medarbetarna. En kommunikativ organisation har ocksa ett fungerande
kommunikationssystem, med motesforum och informationskanaler. I den kommunikativa
organisationen vardesitts dialog och det finns ett aktivt lyssnande for att organisationen
ska kunna utvecklas och anpassas till forandringar. Chefer och medarbetare har fokus pa

att skapa mening och gemensam forstaelse i stillet for att ”sdnda ut” information och
budskap.!

I aktuell forskning om kommunikativa organisationer pekar forskarna pa sju steg som
organisationer bor ta for att bli mer kommunikativa:

1. Utveckla synen pad kommunikation.

2. Omprova virdeskapande, mal och métning.

3. Reflektera 6ver kommunikatdrers kompetens, placering och uppdrag.
4. Skapa ett Oppet kommunikationsklimat som skapar tillit.

! I rapporten Den kommunikativa organisationen (2019) Heide, Simonsson med flera, finns en definition av den
kommunikativa organisationen pé sidan 10, Referenser for stycket: Kommunikationens vérde i offentlig verksamhet.
Olsson & Johansson, 2013, Damanpour 2010. Kommunikativt ledarskap rapport 1 (2011), Kommunikativt ledarskap
rapport 5 (2013), Mittuniversitetet. Catrin Johansson, med flera.
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5. Stotta medarbetarna i deras kommunikativa uppdrag.
6. Satt ledningens kommunikation pé kartan.

7. Hjélp chefer i deras roll som meningsskapare — skapa en modernare intern kommunikation

Utover de sju stegen sé pekar forskarna dven pa digitaliseringens betydelse for
utvecklingen mot en kommunikativ organisation. Digitaliseringen skapar helt nya
mojligheter for organisationer att bygga relationer och fortroende — bade internt och
externt.’

Forvaltningens anvisning bygger pd ovan sju steg. Steg 1-3 genomsyrar hela
anvisningen. Steg 4—7 dr omhéndertagna i fokusomradena i aktiviteterna. Digitalisering

och anvindningen av digitala verktyg &r dven integrerat i aktivitetsplanen.

Kommunikativa organisationer (2019)

Digitalisering, kommunikation och fortroende (2022)

Sa arbetar vi med kommunikation

Nér vi kommunicerar gor vi det utifran Goteborgs Stads forhallningssétt:

Vi vet vart uppdrag och vem vi ir till for
Vi planerar var kommunikation och anpassar den efter vara malgruppers behov.

Vi méter medier med dppenhet — oavsett om det dr positiva eller negativa nyheter. Vi har
talespersoner som “’kan fragan” och kdnner sig trygga i sin roll, sin expertkunskap och sitt
ansvar.

Vi dr medvetna om att tjanstepersoner och politiker har olika roller nir det géller
kommunikation i stadens kanaler.

Vi bryr oss
Vi beskriver véra verksamheter ur ett brukarperspektiv, jobbar med beréttelser ur

verksamheterna och arbetar pedagogiskt med statistik, kunskap och forskning sa att
invéanare forstar vad vi erbjuder och varfor.

Vi anvinder klarsprdk och kommunicerar vardat, enkelt och begripligt inom
forvaltningen och med vara externa malgrupper.

Vi anvinder effektiva och gemensamma kanaler och ser till att informationen &r korrekt
och uppdaterad.

Vi arbetar tillsammans
Vi samarbetar inom men d&ven med andra forvaltningar dir det &r mojligt. Till exempel

genom presstriffar, artiklar i Vart Goteborg kring gemensamma fragor och i nétverk
utifran olika fragor.

Vi anvinder stadens grafiska profil och stadens budskapsplattformar - for att vi ska vara
tydliga som avséndare, att vi dr en stad.

3 Digitalisering, kommunikation och fortroende (2022) Heide, Simonsson och Andersson.
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Vi tinker nytt

Vi dr 6ppna for att prova nya arbetssétt och omvérldsbevakar for att hitta nya sétt diar
kommunikationen kan bidra till att skapa vérde for vara invénare och brukare och méta
vélfardens utmaningar.

De fyra forhallningssatten &r dven grunden for vér ledarfilosofi och ska genomsyra
ledarskapet i forvaltningen. Under 2025 kommer vi att fortsétta arbetet med att bygga vér
organisationskultur genom en dialog pa alla arbetsplatser utifrén de fyra
forhéllningssétten.

Roller och ansvar nar vi kommunicerar

Alla medarbetare och chefer i forvaltningarna har ett ansvar for att halla sig informerade
och kommunicera till andra om det som é&r viktigt i verksamheten. Hér ar en beskrivning
av medarbetares, chefers och kommunikationsavdelningarnas kommunikativa ansvar i en
kommunikativ organisation.

Alla medarbetares kommunikativa ansvar

e Var Oppen och tillgénglig i kontakten med brukare och invénare.

e Anpassa kommunikationen till olika gruppers behov.

e Anvind verksamhetens kanaler pa ett medvetet satt utifran din roll.

e Lis information pé intranitet, din mejl och i din verksamhets andra kanaler.

e Anvind klarsprak - skriv och tala pé ett séitt som &r enkelt for mottagaren att
forsta.

e Bidra med egna idéer till att utveckla din verksamhet.

e Bidratill ett ppet kommunikationsklimat dér vi lyssnar pa varandra.

Alla chefers kommunikativa ansvar

e Forsté ditt kommunikationsansvar — som foljer verksamhetsansvaret.

e Kommunicera om verksamhetens méal, uppdrag och resultat.

e Skapa mening och hjilp dina medarbetare att forstd viktiga frdgor — varfor, vad
och hur de paverkas.

e Planera din kommunikation.

e Folj upp och utviardera kommunikationsinsatserna i forhallande till
verksamhetens mal.

e Var 6ppen och tillginglig for media.

e Sékerstill att informationen om din verksambhet i vara prioriterade kanaler ar
korrekt och aktuell.

Forvaltningsledningens och utkade ledningsgruppens kommunikativa ansvar

e Kommunicera gemensamt och tydligt for att styra forvaltningens verksamhet.

e Forega med gott exempel — hur ledningen kommunicerar sétter ramarna for
Ovriga organisationen.

e Vara synlig — en synlig ledning har stor betydelse fér medarbetarnas upplevelse
av att sjdlva kdnna sig sedda och lyssnade pa. (ur rapporten Den kommunikativa
organisationen (2018) Heide, Simonsson med flera).

e Ansvara for att det finns en struktur for aterkoppling mellan verksamhet och
ledningsgrupp.
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e Kommunikatdrers kommunikativa ansvar (i prioriteringsordning)

e Ge stdd vid kriser.

e Ge stdd i kontakten med medierna.

e Omvérldsbevaka medierna

e Ge stdod i kommunikationsplanering

e Driva prioriterade frdgor som forankras i forvaltningsledningen.

e Ansvara for intrandtet och goteborg.se och andra prioriterade gemensamma
kanaler i forvaltningen. Tillsammans med cheferna héller vi kanalerna
uppdaterade och sékerstiller att informationen &r begriplig for malgruppen.

e Ge kommunikationssupport, utbildning och verktyg till chefer och medarbetare
for att de ska kunna ta sitt kommunikationsansvar.

Politikers roll i stadens kanaler

e Nir politiker informerar och kommunicerar i GSteborgs Stads kanaler ska de
alltid uttala sig for hela nimndens rikning, ha nimndens uppdrag att
kommunicera samt uttala sig utifran nimndens uppdrag.

e Partipolitisk information och kommunikation hanteras av partiernas egna
organisationer och i partiernas egna kanaler.

Mer information finns 1 Goteborgs Stads anvisning for politikers medverkan i stadens
kanaler och stadens kontakter med massmedia

Malgrupper

Forvaltningarna har en rad olika mélgrupper. I varje enskild fréga ska vi tinka igenom
vilka vi vill n& och hur vi pa bista sitt anpassar kommunikationen efter deras behov.

Har ar viktiga mélgrupper i forvaltningen:

Priméra interna malgrupper:
e Medarbetare och chefer i férvaltningen
e Politiker i nimnden
e Fackliga samverkansparter

Sekundiira interna malgrupper:
o Kontaktcenter
e  Aldre samt vard och omsorgsforvaltningen och de fyra regionala
socialforvaltningarna
o Stadsledningskontoret
e Medborgarkontor
o Ovriga forvaltningar och bolag i Géteborgs Stad

Priméra externa malgrupper:
e Brukare, deltagare eller besokare i verksamheterna
e Anhériga
e Invénare
e Civilsamhillet (foreningar, organisationer, samfund)

e Mojliga framtida medarbetare
e Storre offentliga organisationer sdsom Socialstyrelsen, SKR, Myndigheten for
delaktighet
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Sekundira externa malgrupper
e Samarbetsparter, till exempel Vistra Gotalandsregionen, Goteborgsregionen
(GR), Lansstyrelsen i Véstra Gotalands ldan och andra myndigheter
e Medier — for att nd ut till vara malgrupper
e Niringslivet

Kommunikationsmal

Niér vi formulerar kommunikationsmal gor vi det utifran vad vi vill att vara malgrupper
ska veta, kinna eller gora. De tre typerna av kommunikationsmal kan ses som tre steg i
en ambitionstrappa, dér det tredje steget &dr svarast att nd och kréver mest resurser.
Kommunikationsmélen visar ambitionen for arbetet och styr dven valet av kanaler. Malen
kan vara bade kvalitativa och kvantitativa och ska vara métbara.

Har kan du ldsa mer om ambitionstrappan och att sidtta kommunikationsmal

Overgripande interna kommunikationsmal

Kommunikationen ska bidra till att medarbetare och chefer:

vet sin roll och sitt uppdrag och arbetar utifran det.

kénner tillit, engagemang och delaktighet i arbetet.
e tar ansvar fOr att utfora sina uppdrag och att bidra till verksamhetens mal

Kénner stolthet ver jobbet

Kommunikationen ska bidra till att nimnden:
e kénner sig vélinformerad
Kommunikationen ska bidra till att fackliga samarbetsparter:

e har information for att kunna ha tidig och foérdjupad dialog

Overgripande externa kommunikationsmal
Kommunikationen ska bidra till att:

e Brukare och anhdriga kénner tillit till att de far det stod och den service de
behover och har ritt till.

e Brukare och anhdriga létt hittar den information de behover.

e Brukare ska kénna sig delaktiga i utformningen av sina insatser.

e Arbetsgivarvarumérket stirks och att vi attraherar nya medarbetare till forvaltningen

e Samarbetet med civilsamhéllet och andra samarbetspartners utvecklas.

e Politiker och tjanstepersoner far 6kad kinnedom om funktionshinderomradet som eget
kunskapsomrade, genom att sprida och dela med oss av forvaltningens kompetens och

metoder/metodutveckling.

Budskap

Nér vi kommunicerar formulerar vi budskap som ar anpassade for mélgruppen.
Budskapen ska vara begripliga och relevanta. Pa en dvergripande niva har vi
gemensamma budskap som vi utgar fran i staden. Det hjélper oss att vara tydliga nér vi
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kommunicerar. P& forvaltningsniva har vi huvudbudskap och stédbudskap for vara
verksamhetsomraden och for omrédet attraktiv arbetsgivare.

Budskap Goteborgs Stad
Huvudbudskap: Héllbar stad — 6ppen for vérlden

Forutom huvudbudskapen finns ett antal budskapsplattformar for olika omraden och

arbetet med arbetsgivarvarumaérket och att vara en attraktiv arbetsgivare.

Budskap forvaltningen for funktionsstod

Huvudbudskap: Som alla andra

Stoédtext: Vi dr alla olika. Vi ar alla ocksé lika och har samma ritt till ett tryggt hem, en
meningsfull sysselséttning och en fritid pa lika villkor som alla andra. Vi har ritt att
kénna oss vardefulla. D4 utvecklas vi och kan delta i samhillet.

Forvaltningen bedomer behov och ger stdd till de som har rétt till det. Personer med
funktionsnedsittning ska kunna delta i samhéllet och leva ett gott och sjalvstandigt liv
med bésta mojliga hélsa i en tillginglig stad.

Ett liv som alla andra.

Stodbudskap verksamhetsomriaden

Det finns olika stddbudskap som beskriver kidrnan och malsattningen med vara
verksambheter.

* Ett tryggt hem med stod (Bostad med sirskild service).
* En meningsfull dag (Daglig verksamhet)
* Leva som alla andra (forvaltningens 6vriga stodverksamheter)

+  Okad kunskap for ritt stod (forvaltningens arbete med kompetensutveckling
och bidrag till funktionsstddsomradet som kunskapsfilt).

Har hittar du stodtexter till stddbudskapen for respektive verksamheter.

Stodbudskap attraktiv arbetsgivare

Stodbudskap for attraktiv arbetsgivare har utarbetats, anpassade for att anvéndas i
rekrytering och for att stirka arbetsgivarvarumérket.

« Ar det din passion att stétta andra till ett sjilvstindigt liv?
Bli en del av vér forvaltning och skapa meningsfulla dagar tillsammans med oss!

e Vill du gora skillnad for dem som behdver det mest?
Jobba hos oss och skapa meningsfulla dagar tillsammans!

e Brinner du for att ge alla minniskor samma mojlighet till ett sjilvstindigt
liv?
Var med och skapa meningsfulla dagar tillsammans med oss.

e Soker du utmaningar som ger mening?
Jobba hos oss och skapa meningsfulla dagar tillsammans!
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Kanaler

Goteborgs Stad och forvaltningarna har manga kanaler. Har dr exempel pé kanaler i
forvaltningen som alla verksamheter kan anvénda pé ndgot sétt.

Digitala kanaler: goteborg.se, sociala medier, intrant, e-post, Teams, digitala
informationstavlor, kalendarium for Goteborgs Stad, Vért Goteborg, MyNewsdesk
(stadens nyhetsrum).

Andra kanaler: nidrmaste chef, mdten, telefon, anslagstavlor, informationsmaterial,
medarbetare, evenemang/maissa, Kontaktcenter, medborgarkontor, invinarguider,
stadstavlor

Kanaler for invéanare att paverka: Lamna synpunkter, G6teborgsforslaget,
forvaltningens rad for funktonsstddsfragor.

Prioriterade kanaler i forvaltningarna

e det personliga motet — vara dagliga kontakter med invénare och brukare och
mellan medarbetare

e chefen — den viktigaste interna kanalen till medarbetarna

e goteborg.se — kanal for extern information och kommunikation till boende,
besokare och néringsliv

e intranitet — kanal fOr intern information och kommunikation till medarbetare och
chefer

e Vart Goteborg - kanal for att berdtta vad Goteborgs Stad gor och varfor
(malgrupper - boende, besokare, niringsliv och medarbetare)

Nér vi kommunicerar ska vi alltid vélja kanal utifrén véra mélgruppers behov och vad vi
vill uppna med kommunikationen.

Grafisk profil

Nér vi kommunicerar anvinder vi stadens grafiska profil. Den gor att vi &r tydliga som
avsdndare och bidrar till enhetlig kommunikation och bilden av en stad. Stadens profil dr
utformad utifrén lagkrav pa digitalisering och tillgénglighet.

I den grafiska manualen hittar du all information om stadens profil och hur du anvénder
den i olika produkter, kanaler och sammanhang. Hér finns instruktioner, exempel och
mallar till stod.

Mer om stadens grafiska profil och mallar

Kreativ verktygslada

I forvaltningens kreativa verktygslada hittar du var fargpalett, illustrationer och
stodbudskap. Materialet &r ett stod for dig nar du ska kommunicera. Genom att vara
tydliga skapar vi fortroende och signalerar att vi &r en forvaltning kan vi enklare
arbeta for att sdtta forvaltningen for funktionsstdd pa kartan. Kreativa verktygsladan

pa intrandtet
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Sprak
Klarsprak

Det ér en demokratisk réttighet att kunna ta del av begriplig information. Dérfor ska vi
kommunicera vardat, enkelt och begripligt med véra externa mélgrupper och dven internt.
Klarsprék gor det enklare for alla att forstd och risken for missforstdnd minskar.

Har hittar du verktye som du kan ta hjalp av

Andra sprak in svenska

Forutom att uttrycka oss enkelt och begripligt pa svenska kan det finnas behov av att
Oversiitta till andra sprak, teckensprék, syntolkning och bildstdd. Utga frén mélgruppen i
det aktuella fallet, kunskap om malgruppen ér en forutséttning.

Tolkformedlingen Vist gor Oversittningar till flera sprak

Finskt forvaltningsomrdde

Goteborgs Stad ingar i finskt forvaltningsomrade. Det innebér bland annat finsktalande
har ritt att anvénda finska vid muntlig och skriftlig kontakt med kommunen och kan
begéra att fa en dverséttning av beslut och beslutsmotivering. [det innebér inte att vi
behover dversitta allt material till finska]

Nationella minoritetssprdak

Nationella minoriteter har rétt att anvéinda minoritetssprak hos forvaltningsmyndigheter
och domstolar. De nationella minoritetsspraken &r finska, jiddisch, mednkieli, romani
chib och samiska.

Tillgdnglighet digital offentlig service

For digital kommunikation finns en sirskilda lag om tillgénglighet till digital offentlig
service som bland annat stilller krav pa syntolkning av bilder. Aven interna filmer ska
textas sa langt det &r mojligt.

Kriskommunikation

80 procent av en kris dr information och kommunikation. Hur vél en organisation lyckas
hantera kommunikationen ar en av de viktigaste faktorerna for en framgangsrik
krishantering. Vi ska kommunicera snabbt, korrekt och trovirdigt for att skapa fortroende
hos allménheten och lindra konsekvenserna av handelsen. I kriskommunikation utgér vi
frén forvaltningens krisledningsplan och anvisning for kriskommunikation. Har hittar du
material for kriskommunikation: Goteborgs Stads arbete med kriskommunikation.

Kontakt med medierna ska praglas av oppenhet och
proaktivitet

Medierna spelar en viktig roll i den kommunala demokratin. De &r formedlare av
information, opinionsbildare och kritiska granskare av den kommunala verksamheten.
Forvaltningen for funktionsstdd stravar efter att ha goda kontakter med media.
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Véra kontakter med media ska praglas av dppenhet och proaktivitet i enlighet med
Goteborgs Stads kommunikationspolicy. Det innebér att media snabbt ska kunna komma
i kontakt med den tjénsteperson som har ansvar eller kompetens i en sakfraga. Nér vi har
kontakter med medierna upptréider vi sakligt och opartiskt. Vi beméter alla journalister
vénligt och korrekt — &ven nér budskapet dr negativt. Vi ldmnar ut allménna handlingar
snabbt och korrekt enligt offentlighetsprincipen.

Ansvar for mediakontakter ingir i verksamhetsansvaret

I Goteborgs Stad anvénder vi inte sérskilt utsedda, generella presstalespersoner. I stéllet
ar det den som ansvarar for en frdga eller verksamhet som ska besvara fragor.
Mediakontakter ingar i chefsuppdraget p& Forvaltningen for funktionsstod.

Kontakta kommunikationsenheten for stod
Kommunikationsenheten hjélper gérna till om du i din verksamhet vill kommunicera och
berétta om din verksamhet — fér samordning och samarbete.

Téank pa att informera din ndrmaste chef om du blir kontaktad av en journalist.
Ta kontakt med kommunikatdrerna som kan ge dig stod infor intervjun:
kommunikation@funktionsstod.goteborg.se.

Fa mer tips om vad du kan géra om du blir kontaktad av en journalist:
Séa arbetar forvaltningen for funktionsstdd med media

Hér hittar du forvaltningens rutin for hantering av mediakontakter

Sa utvarderar vi

Vi foljer upp att var kommunikation far effekt. Vi sitter mitbara mal och f6ljer upp dem
genom till exempel:

e Enkidtundersdkningar med mélgruppen.

e Samtal, workshops eller fokusgrupper med mélgruppen.

o Statistik fran goteborg.se, sociala medier, kontaktcenter eller fran
verksamheterna.

e Brukarenkiter: N§jd-kund-index eller brukarnas fortroende for personalen
ar matt som signalerar hur vil kommunikationen fungerar mellan
organisationen och de vi ar till for.

e Medarbetarenkiter: I medarbetarenkiten finns index for
kommunikationsklimat, organisatorisk tillit och ledarskap som kan ge
information om hur kommunikativ organisationen ar.
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