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Kommunstyrelsens arbetsutskott Datum:
Protokollsutdrag 2019-12-03

§ 377

Riktlinje for internkommunikation
KSN-2019-03077

Beslut

Kommunstyrelsens arbetsutskott foreslar kommunstyrelsen besluta

1. attantaRiktlinje for internkommunikation.

Beslutsgang

Ordférande staller foreliggande forslag mot avslag och finner att arbetsutskottet bifaller
detsamma.

Sammanfattning

Kommunledningskontoret har tagit fram ett forslag till riktlinje for internkommunikation, i
bilaga till &rendet. Riktlinjen har som syfte att fortydliga Uppsala kommuns atagande inom
omradet internkommunikation.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 6 november 2019
e Bilaga 1, forslag till Riktlinje for internkommunikation daterad 1 november 2019

Justerandes signatur Utdragsbestyrkande
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Riktlinje for internkommunikation

Forslag till beslut
Kommunstyrelsen beslutar

1. att anta Riktlinje for internkommunikation

Arendet

Kommunledningskontoret har tagit fram ett forslag till riktlinje for
internkommunikation, i bilaga till arendet. Riktlinjen har som syfte att fortydliga
Uppsala kommuns atagande inom omradet internkommunikation.

Beredning

Arendet har beretts av kommunledningskontoret. Arendet har inga konsekvenser ur
barn-, jamstalldhets- och naringslivsperspektiven.

Foredragning

Uppsala kommun saknar riktlinje for internkommunikation. En av
kommunledningskontorets prioriterade leveranser for 2019 ar darfor att ta fram en
sadan. Utgangspunkt for riktlinjen &r framst Policy for kommunikation samt
Arbetsgivarpolicy.

Riktlinjen ger en bild av vad internkommunikation inom Uppsala kommun innebar,
och vilka varden som ska pragla kommunens internkommunikation. En val definierad
och gemensam syn pa internkommunikation mojliggor ett mer strategiskt och
konsekvent arbete med att utveckla verksamhetens internkommunikation. Bland
annat gor riktlinjen det mojligt att ndrmare beréra fragan om vilket internt
kommunikationsansvar kommunens chefer och medarbetare har. Riktlinjen mojliggor
ocksa ett tatare arbete mellan kommunledningskontorets olika verksamheter, vilket ar
strategiskt viktigt framforallt ur ett ledarutvecklingsperspektiv. I slutandan gor en
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gemensam bild av internkommunikationens varden att kommunledningskontoret kan
ta fram verktyg och metoder for strategisk utveckling av internkommunikationen och
av chefers och medarbetares kommunikativa formaga.

Ekonomiska konsekvenser

Riktlinjen implementeras inom befintlig ekonomiskt ram for kommunstyrelsen och
arendet medféringa ovriga ekonomiska konsekvenser.

Beslutsunderlag

e Tjansteskrivelse daterad 6 november 2019
e Bilaga 1, forslag till Riktlinje for internkommunikation daterad 1 november
2019

Kommunledningskontoret

Joachim Danielsson Ola Hagglund
Stadsdirektor Stabsdirektor
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Inledning

Kommunikation ar en viktig och standig del av var vardag. Var internkommunikation
formar, uppréatthaller och forandrar hela organisationen. Genom kommunikation
skapar vi mening, sprider kunskap och starker relationer.

Den kommunikativa formagan hos chefer och medarbetare inom Uppsala kommun ar
darfor avgorande for att vi ska kunna omsatta strategier och tillsammans na uppsatta
mal.

Denna riktlinje kompletterar och utvecklar Uppsala kommuns Policy for
kommunikation inom internkommunikationsomradet. Krav som omfattar alla olika
former av kommunikation inom kommunen, som exempelvis meddelar- och
asiktsfrihet, finns formulerade i policyn.

Syfte

Syftet med riktlinjen ar att fortydliga kommunens atagande inom omradet
internkommunikation.

Omfattning

Denna riktlinje omfattar all kommunikation inom eller mellan aktorer ochiinterna
processer och system i Uppsala kommunkoncern.

Definitioner

Internkommunikation

Internkommunikation ar allt utbyte av information inom organisationen som skapar
mening och forstaelse och paverkar vad vi ténker, vet, kdnner och gor.

Nagra exempel pa olika typer av internkommunikation ar

o styr- och ledningskommunikation - den kommunikation som behovs for att
styra och leda en organisation, till exempel kommunikation om mal, budget,
uppfoljning, planer och styrdokument

e kulturkommunikation - kommunikation om organisationens varderingar,
etik och syn pa medarbetarskap

¢ nyhetskommunikation - kommunikation om det aktuella laget och om vad
som har hant och ska handa inom och utanfor organisationen

e forandringskommunikation - planerade kommunikationsinsatser som syftar
till att fa manniskor i en organisation att forstd och bidra till en foréandring

e arbetskommunikation - den kommunikation som behdvs for att utfora det
dagliga, operativa arbetet

e trivselkommunikation - kommunikation om gemensamma fritids- och
arbetsmiljoframjande aktiviteter, till exempel teambuilding, personalférening
eller fester.
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Kanaler

Kanaler ar alla de medier som bar den information vi utbyter. Vanliga kanaler ar
exempelvis moten, intranat och e-post. Genom kanalerna kan vi utbyta informationen
pa olika satt - genom exempelvis text, bild, film, kroppssprak eller tonlage.

Kommunikationssystem

Ett kommunikationssystem kan pa ett enkelt satt beskrivas som en organisations
samlade aktorer/malgrupper, kanaler och budskap. En forstaelse for samspelet mellan
dessa ger goda mojligheter for effektiv internkommunikation.

Kommunikationsklimat

Vart kommunikationsklimat handlar om den sociala ton som préaglar var
kommunikation. Ett 6ppet kommunikationsklimat framjar rak och arlig
kommunikation som praglas av aktivt lyssnande och vdalkomnar en mangfald av tankar
och synpunkter.

Krav pa Uppsala kommuns
internkommunikation

Uppsala kommuns internkommunikation ska vara:

Samordnad
Sa att vi kan forsta och engagera oss i kommunens organisation, beslut och mal.

Vi kanner till bade personliga mal och verksamhetens mal, och har god formaga att
kommunicera mal och visioner. Vi vet hur organisationen fungerar och ar uppdaterade
om vad som hander. Vi kdnner till vara huvudsakliga kommunikationskanaler och
kommunicerar systematiskt och medvetet genom vara olika kommunikationssystem.
Vi ser dialog som en viktig och nodvandig del i arbetet med att skapa mening och
sprida kunskap i organisationen.

Vara kanaler gor det mojligt for oss att kommunicera pa ett strukturerat satt.

Tillganglig
Sa att vi kan vi arbeta effektivt.

Vi ar narvarande och tillgangliga for vara kollegors fragor och stéttar varandra i det
dagliga arbetet genom att aktivt soka och dela med oss av relevant information. Vi ser
informationstillgang som en viktig grund for forstaelse och effektivt arbete, och vi
anpassar kommunikationen efter person och situation.

Vara kanaler praglas av att informationen ar latt att hitta. Den ar sprakligt och kognitivt
tillganglig genom klarsprak. Informationen i kanalerna ar ocksa tillganglig pa sa satt att
den ar latt att nd oavsett plats, tekniktillgdng och organisatorisk tillhGrighet.
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Oppen
Sa att vi kan dela kunskap och tankar med varandra.

Vi delar med oss av var kunskap, vara tankar och insikter. Tillsammans framjar vi ett
oppet och prestigelost kommunikationsklimat. Vi lyssnar in och vardesatter olika
roster och synpunkter. Vi ger, tar och ber om aterkoppling i utvecklande syfte.

Vara kanaler ar sa 6ppna for atkomst och insyn som mojligt. Kanalerna hjalper oss att
dela kunskap och beratta om vart arbete. Kanalerna hjalper oss ocksa att samarbeta
och kommunicera inom och utanfor organisationens granser.

Kulturbarande
Sa att vi kan kdnna samhorighet och gemenskap.

Vi kommunicerari linje med kommunens vardegrund. Vi hjélper ocksa varandra att
gora det genom att lyfta goda exempel och levandegéra var kommunikation. Vi visar
stort fortroende for varandra och uppmuntrar varandras goda insatser.

Vara kanaler speglar och exemplifierar var gemensamma vardegrund och hjalper oss
att gora skillnad, arbeta tillsammans och valkomna nyskapande.

Ansvar

Verksamhetens ansvar

Ansvaret for kommunikation och information foljer verksamhetsansvaret.
Internkommunikationen ska darfor planeras och genomforas av ansvariga inom
verksamheten, sa langt det ar mojligt. Pa samma satt som kommunens verksamheter
ansvarar for sin kommunikation, gor ocksa varje enskild chef och medarbetare det.

Kommunledningskontorets ansvar
Kommunledningskontoret

e stottar och coachar chefer och medarbetare inom
internkommunikationsomradet

e tillhandahaller kanaler, verktyg och metoder for internkommunikation

e fangar kommunikationsbehov och foreslar kommunikationsaktiviteter.

Spridning

Riktlinjen tillgdngliggors pa uppsala.se och pa kommunens intranat. Kommunstyrelsen
genom kommunledningskontoret ansvarar for att informera om, utbilda i och
implementera riktlinjen.
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Uppfoljning

Enskilda internkommunikationsinsatser ska utvarderas [0pande av den som ansvarar
for kommunikationen.

Kommunledningskontoret foljer upp internkommunikationen pa generell niva genom
medarbetarundersokning, kanalutvarderingar och kompletterande undersékningar
vid behov.

Relaterade dokument

Policy for kommunikation

Riktlinje for kriskommunikation

Riktlinjer for sociala medier

Riktlinjer for samhallskommunikation

Arbetsgivarpolicy for medarbetarskap, ledarskap samt arbetsmiljo och samverkan
Riktlinjer for halsoframjande arbetsmiljo i Uppsala kommun

Kvalitetspolicy

Samverkansavtal
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