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Rutin for val av kommunikationskanaler

1. Inledning

Ragunda kommun har ett flertal kanaler att anvinda for att kommunicera internt
och extern. For att kommunikationen ska bli effektiv dr det viktigt att vi anvinder
ritt kanal vid ritt tillfalle.

2. Syfte

Den hir rutinen ska tydliggéra och rekommendera nir vi anvander vara olika
kommunikationskanaler. Den ska ocksa klargéra kommunens grundliggande
principer for vira kommunikationskanaler. Malet ér att underlitta for chefer och
medarbetare som i sitt arbete samarbetar och kommunicerar med medarbetare
och externa malgrupper.

3. Val av kommunikationskanal

Grundliggande principer
Intern kommunikation

e Det personliga motet och en 6ppen dialog dr den mest effektiva
kommunikationskanalen for att skapa 6msesidig forstaelse. Digitala
kanaler kan och ska dérfor aldrig helt ersitta det.

e Chefen ir den viktigaste killan till information f6r medarbetarna.

e Viska erbjuda s fa kanaler som moijligt med olika och tydliga syften.

e Bland de digitala kanalerna far Teams en allt storre roll, inklusive chatt och
videosamtal.

e Information ska publiceras pa ett stille for att inte 6ka
informationsstressen och forsvara f6r medarbetare att sortera och ta till
sig information.

e Verksamhetsansvarig chef dr ansvarig for innehallet oavsett kanal.

Extern kommunikation

e Vid val av kanal, utga alltid fran malgruppen.

e Kommunens gemensamma webbplats dr grunden for all extern
information. Egna webbplatser eller kampanjsidor far endast skapas 1
undantagsfall f6r verksamheter med sirskilda behov eller dir samarbete
med andra aktorer kriver det. Radgivning ska ske med
kommunikationschef.

e Kommunen ska prioritera att utveckla de digitala
kommunikationskanalerna eftersom det skapar méjlighet f6r service och
tillganglighet oavsett veckodag och tid pa dygnet
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4. Interna kanaler
Bilden nedan illustrerar nar vi anvander vira olika kanaler vid
internkommunikation.

Vi arbetar med tre nivder av internkommunikation:

e Information ir envigskommunikation, till exempel presentation av fakta
och nyheter.

e Dialog dr ett samtal mellan tvd och flera personer.

e Samarbete dr nir vi skapar tillsammans, till exempel i ett projekt eller 1 ett
gemensamt dokument.

Information Dialog samarbete
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- obligatorisk kanal

Kanal Syfte Malgrupp Innehall Ansvar
Intranat Bas for Chefer och medarbetare Information frin framst Chefer/Verksam
information frin HR-enheten och -hetsansvariga
HR-enheten samt overgripande ansvarar for
6vergripande serviceinformation. innehallet.
information till I
. Kommunikation
anstallda.
senheten
ansvarar for
kanalen.
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Teams Vir huvudsakliga | Medarbetare ansluts Innehallet varierar. Anges i Teamet
kanal for nyheter, | automatiskt vid Pagiende samarbete inom
dialog och anstillning till Teamet f6r | och mellan avdelningar,
samatrbete. Kommunanstillda samt enheter, verksamheter,
beroende pi arbetsgrupper och
anstallningstillhérighet projektgrupper. I Teams
Teamskanalen {or: hanteras filer i form av
Samhillsbyggnadsavdelni | APetsdokument
ngen Styrande dokument ska
Kommunledningsavdelni sparas i W3D3.
ngen
Stéd-och
omsorgsavdelningen
Barn- och
utbildningsavdelningen
Teams Digital kanal f6r Medatbetare emellan Innehillet varierar. Alla
chat information, Rekommenderad kanal £6r
. Chef —medarbetare a .
dialog och kommunikation som inte
samarbete mellan passar i ett Team, det vill
tva eller ett fatal sdga kortare dialoger och
personet. samarbeten
Teams Digitala méten f6r | Medarbetare emellan Kan komplettera och i Alla
Videosamt | dialog och samtal flera fall ersitta resor och
al mellan tvi eller personliga méten.
fler personert.
Mejl Sekundir digital Medatbetare emellan Innehillet varierar. Alla
kanal f6r Kompletterar Teams-

information och
dialog mellan tva
eller ett fital
petrsonet.

Funktionmail for
enheter och
verksamheter ska
finnas.

Chef —medarbetare

chatten som en digital
kanal f6r information och
dialog mellan kollegor. 1
ndgra situationer kan
mejlen vara att féredra
framfor chatt.

Anvind mejl nir du vill:

-Vidarebefordra
information som du har
fatt 1 ett mejl.

-Halla ett imne separat
fran 6vrig kommunikation
med en eller ett fatal
petsonet.

-Halla nagon informerad,
men inte involverad i
dmnet, via kopia pa mejlet.
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-Sikerstilla att
konversationen sparas

lingre dn 200 dagar.
Outlook Planera sin tid. Medarbetare emellan Alla
kaledern Bj}.lda in till Chef —medarbetare
méten.
Dialog Personligt méte Medatbetare emellan Information, dialog och Alla
persontill tor att bygga Chef —medarbetare samarbete som gor det
person relation, dialog, dagliga arbetet effektivt.
samarbete och Detta sker i det dagliga
personlig utveckling, arbetet men ocksa vid
medarbetarsamtal,
l6nesamtal,
uppfoljningssamtal,
coachning och svara
samtal.
Arbetsplats- | Arbetsplatsens Medarbetare Tar upp avdelningsspecifika Nirmaste chefen
traffar motenfor respektive forvaltnings- och | ansvarar fér
information och kommungemensamma frigor | moten med sin
dialog. som kriver dialog och arbetsgrupp.
diskussion.
Lednings- | Information och Chefer Protokoll frin Kommundirektd
gruppmoten | dialog kring strate ledningsgruppsméten t
giska frigor och publiceras pa Intranitet.
utveckling av
verksamheten
SMS- Snabba och korta Medarbetare emellan Viktig information till Nirmaste chef
utskick meddelanden med medarbetaresom inte nds via
. . Chef —medarbetare .
information. exempelvis Teams, chatt eller
mejl. Vid kris dr sms en bra
kanal.
Digitala Information som Medarbetare Kortfattad Kommunikatio
information | ersitter anslags- verksamhetsinformation nsenheten
skiarmar tavlor. samt profilerande budskap.
Tryckt Information om Medarbetare Varierande. Kan vara fakta Avdelning-Enhet
material aktuella fragor och eller profilerande material. eller
projekt. Kan Verksamhetsansv
anvindas for att ariga

komplettera och
stirka digitala
budskap,
exempelvis vid
kampanjer och
storre projekt.
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Alternativa interna kommunikationskanaler

Vissa verksamheter, exempelvis Stod- och omsorgsavdelningen och HR-enheten,
har verksamhetssystem som anvinds f6r kommunikation 1 det dagliga arbetet.
Dessa ska fortsatt anvindas for det syfte de har.

Digital kommunikation ska undetrlatta och effektivisera kommunikationen. Det
finns dock medarbetargrupper som dr svara att na via nuvarande digitala kanaler.
Chefens roll blir innu mer betydelsefull. Det blir viktigare med regelbundna
moten och att fora anteckningar, sa att de som inte deltar i métet kan ldsa senare.

Chef/verksamhetsansvatig ansvarar for att varje medarbetare har kinnedom om
att:

e Information som berér alla finns pa Intranitet samt Teamet
Kommunledningsférvaltning.
e Var den huvudsakliga informationen for varje avdelning publiceras.

Externa kanaler

Kanal Syfte Malgrupp Innehall Ansvar
ragunda.se Bas for Invénare, foretagare, Information, nyheter Chefer/verksam-
Ragunda journalister potentiella och service. hetsansvariga
kommuns medarbetatepotentiella ansvarar for
externa inflyttare innehallet.
kommunikatio g
kommunikationsenhet
n. .
en for kanalen.
ragundadalen.se | Bas for Invinare i Ragunda Sevirdheter, Kommunikationsenhe
Turistinformati | kommun, besokare, evenemangskalender, ten och
on, inflyttning | potentiella inflyttare hitta hem, boende, mat | Utvecklingsenheten
och dryck, aktiviteter
Facebook Oka kinnedom | Invanare, foretagare, Information och Kommunikationsenhe
Ragunda och intresse journalisterpotentiella nyheter frin ten
kommun f6r olika medarbetarepotentiella | kommunens olika verk- .
. . . Eventuella 6vriga
fragor. inflyttare, besékare samheter. .
Ragunda sidor ansvarar
kulturskola Stirka Varumirkesbyggande Avdelningschef f6r.
Biblioteken i varumirket nyheter och budskap.
Rasunda Ragunda
4 kommun och
kommun
Ragundadalen
Ragundadalen Attrahera
besokare till
webbplatsen.
Instagram Oka kiinnedom | Invanare, medarbetare, | Bilder frin verksam- Kommunikationsen
och intresse potentiella medarbetare, | heten och livet i heten
Ragunda )
for Ragunda kommun
kommun
kommunens
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Ragundadalen olika potentiella inflyttare,
verksamheter | besdkare
samtfor
kommunen
som
arbetsplats.
Bygga stolthet
tor
arbetsplatsen.
Youtube Lagringsutrym | Invanare, potentiella Information om Kommunikationsenh
me for att inflyttare munens verksamheter. | eten
}ljlrl?sr:ltera I§or11muqfuﬂméktiges Siindningstillnstﬁnd .
film 1 and livesindningskanal. KF har ordférande i
ilm i andra KF.
kanaler.
Filmerna
informerar och
bygger
kinnedom om
kommunens
verksamheter.
Sindningsutry
mme f6r KFF
LinkedIn Oka intresset | Potentiella medarbetare, | Rekryterings- Kommunikationsen
for Ragunda samarbetspartners kommunikation och heten och HR-
kommun som profilering. enheten
arbetsgivare.
Mejl Direkt Externa Kommunikation och Alla som anvinder
kommunikatio | samarbetspartners, information fran mejlexternt
n invanare, journalister kommunen i olika
Funktionmail fragor.
for enheter
och
verksamheter
ska finnas.
Teams Samarbeten Externa samarbetspartners | Pagiende samarbeten Anges 1 teamet
med externa partet, i
de fall deras
organisationer tillater
externa samarbeten i
Teams.
Teams - Digitala Externa samarbetspartners | Kan komplettera ochi | Alla
Videosamtal moten for flera fall ersitta resor
dialog och och personliga moéten.
samarbete
mellan tva eller
fler personet.
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Nyhetsbrev Oka Foretag och foreningar Nyheter Utvecklingsenheten
kidnnedom
och kunskap
for olika
fragor.
Pressmeddelande | Oka kinnedom | Journalister och deras Nyheter Kommunikationsenhe
n och kunskap lasare/foljare ten dr samordnare,
om aktuella radgivare och skéter
fragor och utskick av
nyheter. pressmeddelanden.
Visa pd Avdelningschef/En
transparens i hetschef ansvarar
kommunens tor innehall
arbete.
Digitala skirmar Skapa intresse | Invanare, besékare Information om Kommunikationsen
och stirka evenemang och heten
varumirket profilerande nyheter
Ragunda om Ragunda
kommun och kommun/Ragundadal
Ragundadalen en

Tryckt material som
affischer, vepor och
annonser

Informera om
aktuellafrigor
och nyheter.

Varumirkesb
yggande.

Kan anvindas
for att
komplettera
och stirka
digitala
budskap,
exempelvis vid
kampanjer och
storre projekt.

Invéanare, foretagare,
journalister potentiella
medarbetate,potentiella
inflyttare

Varierande. Kan

innehalla fakta eller vara
profilerande material.

Avdelning- Enhet eller
verksamhetsansvariga

Medborgardialog
er

Fortroendevald
as arena for
att bjuda in
till inflytande
och
delaktighet

Invénare, féretagare

Synpunkter och
diskussionet.

Fortroendevalda
ansvarar for inneh3ll.

Bertrd tjanste-

person hjilper till

Fysiska métesplatser
som foretagstruk-
ostar och
métesplatser for

aldre.

Métesplatser
for gemenskap
och
nitverkande.

Invénare, foretagare

Varierande

Avdelning-Enhet eller
Verksamhetsansvariga




