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1. Kanalvalsguide

I denna guide kan du ldsa om i vilka kanaler vi kommunicerar i Ronneby kommun*. Det kan till
exempel handla om hur vi pratar med vara medborgare och pé vilka sitt vi kan nd varandra inom
organisationen.

Kanalvalsguiden ar dven ett stod for chefer och medarbetare inom Ronneby kommun nér vi
utvecklar var verksamhet. Guiden ger oss en helhetssyn hur Ronneby kommuns olika
kommunikationskanaler kan anvéndas idag for maximal verksamhetsnytta, savél for vara
medborgare och kunder som for den kommunala verksamheten. Guiden é&r ett levande dokument
som kommer att uppdateras minst arligen, d4 utvecklingen av kanalerna och mélgruppernas
behov dndras snabbt.

Medborgares, organisationers och foretags kontakter med Ronneby kommun sker ofta i flera
kanaler. Det gar inte att dra slutsatser genom att titta pa kanalerna var och en for sig. Kanalerna
maste ses 1 en storre helhet och de ska anvindas sé att de kompletterar varandra.

Guiden innehéller d&ven en egen del for den interna kommunikationen, d v s vilka
kommunikationskanaler som finns att tillga for anstéllda och chefer inom Ronneby kommun.

Vi prioriterar att utveckla och anvinda digitala kanaler som huvudkanal vid utveckling av nya
tjénster och service eftersom det 6ppnar for tillganglighet dygnet runt, dret runt. Lds mer i
kommunens digitaliseringsstrategi.

2. Vilken kanal ska jag valja?

Det beror pa situationen och malgruppernas behov. Lite forenklat kan man sdga att vi anvénder
Ronja och Office365- verktygen for intern kommunikation och webbplatsen ronneby.se och
sociala medier for extern kommunikation. I denna guide fokuserar vi pé de digitala verktygen,
men presenterar dven de klassiska analoga verktygen som fortfarande anvénds. Utover kanalerna
som ndamns i guiden kan det finnas verksamhetsspecifika kommunikationskanaler. Mer
information om vilka dessa ér, hur de anvindas och pa vilket sitt dessa kompletterar de
kommungemensamma kanalerna finns pa Ronja.

3. Nar ska jag inte kommunicera digitalt?

Digitala verktyg erbjuder fantastiska mgjligheter. Gl1om dock inte bort att dessa verktyg inte kan
ersétta den direkta kommunikationen fullt ut. Darfor brukar vi rekommenderar en kombination.
Generellt kan man sdga att nér det finns risk for missforstdnd, ndr man behover tinka kreativt,
idéer och tankar ska bytas ut eller beslut ska fattas kan det vara béttre att ses eller prata i telefon.

*beror ej de kommunala bolagen: Ronnebyhus AB, Ronneby Miljo & Teknik AB, ABRI
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4. Externa kanaler (digitala och analoga)

Det ska vara enkelt att kontakta Ronneby kommun, oavsett om jag dr medborgare, foretagare
eller besokare. Darfor finns en kanalvalsguide som beskriver vilka dvergripande
kommunikationskanaler kommunen anvéinder och i vilka sammanhang. Fokus ligger pa de
digitala kanalerna, men vi beskriver dven de vanligaste analoga kanalerna.

4.1. Medborgarservice & vaxel

Medborgarservice tillsammans med kommunens vixel servar vdra medborgare som besoker
Stadshuset eller som tar kontakt per telefon. Medborgarservice ger information och hjélper
besokare med olika drenden och vixeln kopplar samtal vidare till ritt person i
kommunkoncernen. Medborgarservice och Vixeln finns i Stadshusets entré och har 6ppet
mandag-fredag 07.30-16.00 (dag fore rod dag och afton stéinger de kl. 12). Meddela gérna vixeln
och medborgarservice om nagot hiant sa kan de hjélpa till att avlasta.

4.2. Telefoni & SMS-tjanster

En stor del av inkommande kontakter sker via telefon. Kommunens personal anvénder smarta
tjdnster som hénvisning och vidarekoppling vid ledighet eller méten. For mer information lds
girna Ronneby kommuns riktlinjer {or telefoni.

4.3. Brev & e-post

Brev, bade digitala och fysiska utgoér fortfarande en betydande del i kommunikationsmixen inom
Ronneby kommun.

4.4. Ronneby kommuns hemsida

Ronneby.se d&r kommunens externa webbplats och den gemensamma ingangen till kommunens
alla verksamheter. Dar far vara medborgare och foretagare en 6verblick 6ver service och tjénster.
Via webbplatsen finns mojlighet till sjdlvbetjdning i form av e-tjanster.

4.5. E-tjanster

Kommunens e-tjdnsteportal, eportal.ronneby.se, finns tillganglig dygnet runt. Har kan véra
medborgare och besokare enkelt 10sa olika drenden, som till exempel anséka om bygglov eller
ansOka om serveringstillstand.

4.6. Hemsida for besdksnaringen

Visitronneby.se 4r kommunens externa webbplats for besoksndringen och platsen Ronneby
kommun. Hér finns till exempel en evenemangskalender och tips for dvernattning, mat och dryck
samt aktiviteter i kommunen.

5(12)


https://www.ronneby.se/download/18.4082703217ba16d9aa9c0de3/1631180923218/Riktlinjer%20telefoni.pdf
https://www.ronneby.se/download/18.4082703217ba16d9aa9c0de3/1631180923218/Riktlinjer%20telefoni.pdf
http://www.ronneby.se/
https://eportal.ronneby.se/
http://www.visitronneby.se/

4.7. Sociala medier

Ronneby kommun finns i sociala medier, som t.ex. Facebook, Instagram och Linkedin, for att
mota och interagera med medborgare, besdkare och niringsliv i fragor som rér kommunens
verksamheter. Vi finns hér for att berétta vad vi gor och for att ge service. Som offentlig
verksamhet forvéntas vi ocksa finnas och vara tillgdngliga i de kanaler dér vara mélgrupper
befinner sig. Lis mer i kommunens riktlinjer sociala medier.

4.8. Digitala nyhetsbrev

For att regelbundet informera malgrupper som t.ex. foreningar eller foretagare skickar Ronneby
kommun olika digitala nyhetsbrev.

4.9. Ronneby Live

P4 live.ronneby.se presenteras all information om vad som hénder de ndrmsta timmarna i
Ronneby kommun pé ett enda stélle. Via sidan kan medborgare och besdkare pa ett enkelt sitt fa
live-data om aktiviteter, evenemang, badtemperaturer etc.

4.10. Kommunens digitala pressrum

Har publiceras bade nyheter och pressmeddelanden som distribueras till medieredaktioner. Lds
mer om pressutskick pd Ronja.

4.11. Skyltar, dekaler och informationstavior

Dessa ska visa den kommunala tillhorigheten. Kommunens logotyp ska synas pa kommunala
anldggningar och verksamheter genom skyltar och informationstavlor. Kommunanstéllda bar
namnbrickor dir kommunens logotyp syns. Aven kommunens bilar har dekaler med kommunens

logotyp.

4.12. Digitala informationsskyltar

Utmed E 22:an och riksvég 27 finns digitala informationsskyltar som informerar forbipasserande
om kommande storre evenemang och hindelser i kommunen. De anvinds dven vid eventuella
kriser. Lds mer i kommunens riktlinjer for digitala skyltar.

4.13. Arbetsklader

Vissa kommunala verksamheter erbjuder arbetskldder for sina anstéllda. Dessa dr 1 forsta hand
skydds- och/eller arbetskldder, men ska dven signalera att man &r representant for Ronneby
kommun. Dérfor finns kommunens logotyp pa dessa klader.
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4.14. Annonsering

Annonsering gors kontinuerligt for att bland annat informera om vara verksamheter, lediga
tjénster, politiska mdten och for att marknadsfora kommunen.

4.15. Affischer, trycksaker & dekaler

Affischer anvinds i kommunen vid storre publika evenemang och ataganden. Trycksaker, som
t.ex. visitkort, flyer eller broschyrer, anvénds vid behov. Dekaler kan anvindas 1 ett
marknadsforingssyfte, men dven vid kris. Malet dr dock att minska produktionen av dessa
produkter pa sikt och istillet satsa pa information i digitala kanaler.

5. Interna kanaler (digitala)

I kommunikationen inom den kommunala organisationen, d v s mellan anstillda och chefer,
finns en mingd olika kommunikationskanaler, analoga och digitala. Hér lagger vi fokus pé de
digitala kanalerna som ér tillgédngliga for alla anstillda. Inom vissa verksamheter tillkommer
egna verksamhetssystem som delvis ersatter eller kompletterar de gemensamma
kommunikationskanalerna. Mer information finns pa Ronja och kommer att uppdateras 16pande.
Hor gérna av dig till kommunikation@ronneby.se om du saknar nigot.

Vilka kanaler ska jag vilja nir jag kommunicerar internt?

Det beror pa en rad olika faktorer, till exempel &mne, antal personer, komplexitet, hur brittom
det dr och vad som fungerar bédst for just din arbetsgrupp. Dessutom kan det finnas begransningar
utifrén ett sdkerhetsperspektiv och GDPR. Lis mer om detta i riktlinjer for lagring av
information.

Nedan listans de vanligaste digitala internkommunikationskanalerna och nér de kan passa att
anvéndas.

5.1. Ronja - vart intranat och nav

Ronja dr kommunens intranit och din digitala startpunkt pa arbetsdagen. Ronja samlar ménga
verktyg, ger 6verblick och haller dig uppdaterad. Du nar det pd din dator som startsida nér du
startar valfri webbldsare. Alla medarbetare, chefer och fortroendevalda har tillgang till vart
intranét. Hér finns bland annat nyheter, styrdokument och lankar till alla andra system som vi
anvinder inom Ronneby kommun - helt enkelt information och tjdnster som underléttar din
vardag.

Da passar Ronja bra:
e Som din sjdlvklara digitala startpunkt pa dagen.
e For information som behdver né alla i organisationen eller alla inom en viss forvaltning.

e For information som behdver né ett antal personer som inte &r med i samma Teamsgrupp
som du.

Viktigt!

Publiceringar pad Ronja kan bara goras av intranitsredaktorer, med undantag for
chatten/mikrobloggen dir alla kan skriva och kommentera.
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5.2. Outlook - e-post, kalender & planering

Outlook ér ett kraftfullt verktyg som delvis dr integrerad i teams, d& du nér din kalender dven i
teams. Full funktionalitet har du dock bara 1 Outlook dir du utdver kalendern dven har dina e-
post och ett enkelt planeringsverktyg.

Da passar Outlook bra:
* For moteskallelser och planering.
* Nir du vill nd en eller ett mindre antal personer utanfér kommunorganisationen.
* Nér mottagaren/mottagarna inte 4r med i samma Teams-grupp som du.

¢ Nar du inte behover svar direkt.

5.3. Teams — forenklar samarbeten

Teams &r navet for digitala samarbeten. Har kan grupper samla och dela dokument, chatta, ha
videomoten och bjuda in externa parter.

D4 passar Teams bra:
* Nar du vill kommunicera med en eller flera personer i din Teamsgrupp.
* Kommunikation med flera personer som behdver kunna svara eller kommentera.
» Kommunikation runt ett specifikt &mne dir dialogen pagar over ldng tid.
Viktigt!

Ronneby kommun anvander Microsoft 365 (dir d&ven Teams ingar) som en molntjénst. Vi har
dock tvé olika moln — ett for utbildningsforvaltningen och ett for 6vriga verksamheter.
Samarbetsmdjligheterna mellan dessa moln édr begriansade och dirmed dven funktionaliteten i
t.ex. Teams. Lis mer i Sjalvbetjdnningsportalens kunskapsbank.

5.4. Teamsmoten — snabbt & synligt
Du kan anvénda Teams dven for digitala moten, med eller utan video.
Da passar Teamsmoten bra:
* Nar du vill se om nagon dr upptagen eller tillgénglig.
* Nar du behover ha snabbt svar pé en enkel fraga.
* Nar du vill diskutera ndgot med en eller flera personer i realtid.
* Nar du vill visa en presentation eller annan information via skdrmdelning.

* Nar du vill ha ett méte, utbildning eller liknande och deltagarna inte behdver vara pa
samma fysiska plats.
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Viktigt!

Du som bjuder in till ett mote har ett ansvar att bedoma om métet behdver ske fysiskt, digitalt
eller som ett hybridmote. Lis mer pa https://battremoten.suntarbetsliv.se/.

Las dven kommunens aktuella riktlinjer for digitala moten.

Behover du na en kollega som finns i1 det andra Microsoft-molnet dn du sjdlv befinner dig i sa
giller samma begrénsningar for Teamsmdten som for Teams (se punkt 5.3 ovan).

5.5. Interna e-tjanster & BerIT

Via Ronneby kommuns e-tjansteportal eportal.ronneby.se/services/interntjanst kan du som
anstélld inom Ronneby kommun komma at olika kommuninterna e-tjanster for att 10sa specifika
problem. Dessutom kan IT-enhetens digitala medarbetare BerIT 16sa IT-fragor eller hjilpa till att
skicka din fréaga till en kollega pa IT. Tjinsterna &r alltid tillgéngliga via kommunens intranit
Ronja, dven utanfor kontorstid.

Da passar digitala tjansterna bra:

e For att byta 16senord pa min dator
e For att logga in till olika system om du dr utanfér kommunens nit
e Vid alla typer av IT-fragor

Ténk pa!

Om du inte hitta svaret pd din fraga med hjilp av BerlIT, e-tjénsterna eller 1
sjalvbetjdnningsportalens FAQ kan du skicka en fraga eller 14gga ett drende till en kollega. Detta
gor du enklast via e-post till berérd verksamhet.

Vid kommunikationsfragor — kommunikation@ronneby.se

Vid IT-fragor — support@ronneby.se

Vid personalfragor — personal@ronneby.se

Vid lonefragor — lon@ronneby.se

Vid inkdps- och upphandlingsfragor — inkop(@ronneby.se

Vid ekonomi- och bokforingsfragor — ekonomi@ronneby.se

Vid telefoni-fragor — vaxeln(@ronneby.se
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6. Vilka verktyg ska jag valja nar jag kommunicerar (internt och/eller externt)?

Exempel

En vag ar avstangd
Ny kontakt till foretagshalsan

Presentera nytt projekt inom
skolan

Bevattningsforbud

Inbjudan till 6ppen forelasning

Véxeln paminner att hanvisa
telefoner vid ledighet

Kulturcentrums aktuella
utstallningar

Utvecklingssamtal klass 6

Nya riktlinjer sociala medier
antagna

Foretagare A onskar mer info

Teams

Ronja (inkl.
chefsguide)

Direkt-
kommunik
ation

Ronneby.se

Sociala
medier

Vaxel /
Medborgars

Pressinfo

Digitala
skyltar

*1=yerksamhetssystem vklass och/eller annan direktkommunikation
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7. Vilka digitala verktyg ska jag valja nar jag kommunicerar internt?*

Exempel Teams Ronja (nyhet) Outlook Teams- Ronja Interna e-
moten (chat) tjianster

Du som chef vill na alla i din arbetsgrupp X X

Systemuppdatering pagar X

Du upplever problem att na interna filer X

Du vill ha ett alternativ till gruppmejl X

Arbetsmote med kollegor i annan kommun X

Du vill ha snabbt svar pa en ny fraga X X

Alla i gruppen ska fa dagordningen infor ett mote X

Ny kontakt till foretagshalsan X

Du letar efter begagnade extra stolar till ditt kontor X

Véaxeln paminner att hanvisa telefonen vid ledighet X

*Tank pa att sammanstallningen for internkommunikation fokuserar pa de digitala kanalerna. Det finns manga tillfallen da direktkommunikation via
telefon eller ett fysiskt mote ar ett battre alternativ. Lds garna mer under punkt 3.
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