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Inledning

Kommunfullméaktige antog 2017-03-14 policy fér medborgardialog som innebar ett systematiskt
arbetssatt med medborgardialog. Till hjalp for Herrljunga kommuns verksamheter att arbeta
systematiserat med medborgardialog och fa in det som en naturlig del i &rendeberedningen har
denna handbok tagits fram.

Handboken ar indelad i 3 delar; Planering; Genomfdorande och Efterarbete. Varje avsnitt avslutas
med en checklista for att underlatta ditt arbete att genomféra en lyckad medborgardialog.

Pa administrations- och kommunikationsenheten finns stéd for dig nar en medborgardialog ska
genomforas, sa kontakta garna nagon pa enheten infér att medborgardialogsprocessen ska sattas

igang.

Planering

Initiering av dialogen

| policy fér medborgardialog anges féljande:

"Kommunstyrelsen sétter ramarna fér medborgardialogen genom att varje ar identifiera
omraden lampliga fér dialog och ndmnder/styrelsen genomfér dialogen beroende pa vilket
omradet &r.

Omrédena identifieras i samband med budgetprocessen och genomférd medborgardialog
aterrapporteras vid bokslut.”

Syfte och avgransning

For att genomfora en medborgardialog med basta méjliga resultat behéver dialogens syfte och mal
definieras, det vill saga varfor dialogen genomférs och vad det ar som ska uppnas.

For att 6verhuvudtaget kunna inleda en medborgardialogsprocess behdver vi kunna svara ja pa
foljande fragor:

e Arfragan paverkningsbar?
e Arjag/vi som beslutsfattare paverkningsbara?

Vi behdver ocksa fundera pa om fragan ar av intresse fér medborgarna att delta i och om vi har tid
och resurser for att genomféra en medborgardialog.

Utifran syftet behdver ocksa en eller flera specifika fragestallningar formuleras och det behéver
ocksa vara tydligt hur resultatet av dialogen ska anvandas, da det innebar en skyldighet att gora
nagonting av det som kommer fram genom dialogen nar vi val bjudit in invanarna att ge sina
synpunkter. Det betyder inte att alla synpunkter ska tillgodoses, men viljan och ambitionen att Iata
synpunkterna ta plats bor finnas.
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Tillvagagangssitt — eller vilken vaxel ska anviandas

Nar syftet ar klarlagt och fragestallningarna formulerade behdver vi ta stallning till nar i
beslutsprocessen en medborgardialog ska ske, eller, vilken véxel som ska anvandas:

Information
Pa denna vaxel ger vi medborgarna okad forstaelse for kommande beslut genom tydlig och breddad
information.

Konsultation
Pa denna vaxel tar vi hjalp av medborgarna genom att de far tycka mellan olika alternativ.

Dialog
Pa denna vaxel haller vi en 6ppen dialog dar alla ska fa komma till tals, dialogen maste inte paverka
eventuella beslut.

Inflytande
Pa denna véaxel ar medborgaren med i utvecklingsprocessen av arendet, de far vara med och
planera och genomféra och som organisation bor vi vara férutsattningsldsa vid val av denna vaxel.

Medbeslutande
Pa denna vaxel delar politikerna beslutsratten inom ett omrade till t.ex. en foraldraférening.

Medbeslutande

Inflytande

Dialog

Konsultation

Information

Vilken ar malgruppen?
En mycket viktig aspekt av planeringen ar att na ut till och lyckas engagera de som paverkas av och
kan vilja vara med och paverka det aktuella drendet.
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Medborgare ar olika aktiva och engagerade i samhallsutvecklingen, darfér ar det bra att fundera pa
hur vi ska na de som inte sjalva ser till att halla sig informerade om olika dialogtillfallen som vi bjudit
in till och arbeta uppstkande.

For att identifiera malgruppen kan en enkel malgruppsanalys genomféras. Da framgar vilka
malgrupper som ar hogt berérda men lagt aktiva, hogt berérda och mycket aktiva, lagt berérda och
lagt aktiva samt Iagt berérda och mycket aktiva. Da blir det ocksa tydligt var fokus behdver laggas
for att fa ratt personer engagerade.

i Mycket berorda och
Mycket aktiva men mycket aktiva

lite berorda ) Deltar ofta eller alltid
Deltar ofta eller alltid

Latta att na
Anvand dem pa ratt satt

Intresserade

Aktiva

Mycket berorda men

lite aktiva
Viktiga att na
Deltar inte automatiskt

e )

Berorda

| analysen utgar vi fran att de som ar hogaktiva och hégt berérda av en fraga kommer att delta pa de
moten vi bjuder in till. Gruppen som ar mycket berérd men lite aktiv ar den grupp som kommunen
behdver 1agga mest kraft pa. Gruppen som ar mycket aktiv men lite berérd kommer antagligen att ha
synpunkter pa det som ska beslutas om och gruppen som ar lite berérd och lite aktiv kan vara
intressant att f& synpunkter av for att fa en helhetsbild, men de stora resurserna ska inte laggas pa
att fa denna grupp att delta.

Exempel pa malgruppsanalys: Ombyggnad av lekplats pa skolgard

Hogt berérda men lagt aktiva: Féraldrar och barnen sjalva

Hogt berérda och mycket aktiva: Foraldraféreningen pa skolan, lararna

Lagt berérda och mycket aktiva: Personer som engagerar sig nar mojlighet ges, behdver inte
nodvandigtvis ha nagon anknytning till skolan

Lagt berérda och lagt aktiva: Personer som inte har nadgon anknytning till skolan

Det ar ocksa viktigt att fundera pa hur jamstallda férutsattningar att delta i dialogprocessen skapas.
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Kommunikationsplan

Kommunikation och information &r en grundlaggande forutséattning for att lyckas vid arbete med
medborgardialog. God och bred kommunikation behdvs for att locka deltagare, fa medborgarna att
kanna att dialogen ar betydelsefull, forankra dialogen internt och hos olika intressentgrupper och
meddela vad som hander efter att dialogen ar avslutad. En val utarbetad kommunikationsplan ar ett
stdd under hela dialogprocessen. Planen ska beskriva vad som konkret ska goéras i
kommunikationsarbetet och ar en integrerad, men anda sjalvstandig parallell process, till
medborgardialogen. Detta innebar att kommunikationsplanen ska innehéalla syfte, mal och strategier
for kommunikationen. Den ska aven innehalla malgrupp, barande aktiviteter, kanaler och tidsplan for
detta. Herrljunga kommun har en mall fér kommunikationsplaner och vid upprattande av en denna
ska nagon av kommunens kommunikatérer involveras.

Vem som ska nas av vilken information ar olika fran en dialog till en annan, men évergripande bor
berdrda fértroendevalda veta vilken fraga som ar aktuell, syftet med fragan, tidsplan for dialogen
samt vilken vaxel dialogen ska foras pa och berdrda verksamheter bér veta grunden for var
medborgardialogsprocess samt hur malgruppen valts ut, dialogmetodens inneboérd och det
forvantade resultatet.

Viktigt att tdnka pa ar att malgrupperna fér kommunikationsprocessen ar alltid bredare an
malgrupperna for dialogprocessen. | SKL:s skrift Kommunikation fér medborgardialog har de
identifierat féljande grupper som en kommunikationsplan ofta behéver omfatta:

Deltagare i
dialogen

Andra
medborgare

Kommuni-
kation

Anstallda i
kommunen

Fortroende-
valda

Utvardering

Redan under planeringsfasen ar det viktigt att bestdmma hur dialogen ska utvarderas och hur
resultatet av dialogen ska aterkopplas till deltagarna och till politiken.
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Utvardera gor vi for att kunna se om syfte och resultat 6verensstammer och ar det en férandring vi
efterstravar behdver vi mata bade foére och efter vi genomfor dialogen for att kunna séaga nagot om
en eventuell féréandring.

Fragor att stélla vid en utvdrdering kan vara féljande:

¢ Uppnaddes syftet?

¢ Identifierades ratt malgrupp?

o Narvarade dessa vid dialogen?

e Valdes ratt metod?

e Genomfordes dokumentation och aterkoppling pa ett bra satt?

Nar det kommer till att utvardera deltagarnas upplevelse av dialogen finns det olika
tillvagagangssatt, beroende pa vilken dialogmetod som anvands. Ett satt ar att Iata dem svara pa en
kortfattad enkat efter dialogens avslutande. Denna kan ske antingen genom att be deltagarna fylla i
den pa plats, skicka den per e-post i efterhand eller, om mdjlighet finns, prata enskilt med nagra eller
samtliga deltagare efter dialogen.

Exempel pa fragor:

e Alder

e Kon

e Hur fick du information om dialogen?

e Deltog du aktivt i samtalet/diskussionen?

e Fick du mdjlighet att framféra dina synpunkter?
e Vet du hur aterkopplingen kommer att ske?

e Vad var bra?

e Vad var mindre bra?

Aterkoppling

For att medborgarna ska k&nna att medborgardialogen var meningsfull &r det avgdrande att
resultatet aterkopplas till deltagarna. Aven om inte alla synpunkter kunnat tas hansyn till &r det viktigt
att tala om vad resultatet blev, varfor det blev som det blev och aven hur de fortroendevalda ser pa
det som kommit fram i dialogen.

| vissa fall finns det en poang att gora fler aterkopplingar da arendet gar vidare i beslutsprocessen,
aterkoppling kan aven ske i samband med beslut i fragan och nar beslutet genomforts.

Hur aterkopplingen kommer ske ska deltagarna informeras om redan vid genomférandet av
dialogen. Aterkoppling kan ske genom att lagga ut resultatet pa webben eller skicka e-post/breuv till
deltagarna. Vid det senare alternativet maste kontaktuppgifter samlas in.

For de personer som inte deltagit i dialogen ar det viktigt att &nda kunna folja dialogprocessen,
darfor ar det battre att informera fér mycket an for lite om dialogen via exempelvis hemsidan,
nyhetsbrev eller sociala medier. Transparens och 6ppenhet av resultaten skapar tillit.
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Checklista planering

[

O O

OO ooo | | I O B O

O

Ar syftet med dialogen tydligt, det vill séga vad dialogen ska leda till?

Finns det mojlighet for medborgarna att paverka fragan?

Om ja pa féregaende fraga, ar medborgarnas mojlighet till paverkan i fragan tydligt
definierad?

Finns det en plan for hur resultatet av dialogen ska anvandas?

Ar det tydligt vilka beslut, pa tjianstemannaniva och politisk niva, som &r méjliga?

Finns det en tidplan for dialogen och beslutsprocessen?

Ar det identifierat vilka malgrupper som berérs av fragan?

Finns det kunskap om hur berérda medborgare tillgodogér sig information i vardagen?

Ar det identifierat vilka kanaler som &r bast lampade for att na ut till de som &r mindre
aktiva?

Finns det information som behdver Gversattas eller anpassas for vissa malgrupper?

Ar det klart var och nar det &r mest lampligt att dialogen &ger rum fér att pa basta mojliga vis
mojliggdra ett representativt deltagande?

Ar féreningar och/eller organisationer som berdrs av frdgan och ska involveras
identifierade?

Finns det féreningar och/eller organisationer som boér radfragas for att bast na ut till de
berdérda malgrupperna?

Ar formerna fér utvardering beslutade innan dialogen inleds?

Ar det klart vem som ansvarar for utvarderingen?

Ar det beslutat pa vilket satt deltagarna ska medverka i utvarderingen?

Ar det beslutat vad som ska aterkopplas till medborgarna?

Ar det identifierat vilkka malgrupper som ska nés av aterkopplingen (endast deltagare eller
aven allmanheten)?

Finns det kunskap om vilka kanaler som ar bast lampade for att sakerstalla att malgruppen
nas?

Ar malgrupperna informerade om var, hur och nar aterkoppling kommer att ske?

Genomforande

Hur sjalva dialogen ska ga till &r nara sammankopplat med vilken metod som valjs, vilket i sin tur
beror pa fragestallningen, malgruppen och vilka évriga foreningar eller organisationer som
involverats.

Metodval

Det finns manga olika satt att genomféra en medborgardialog, vi listar har nagra exempel pa
metoder men ldmnar det upp till dig som ska genomfdra dialogen att valja vad som passar ditt
omrade bast. Mer tips hittar du har: http://www.dialogguiden.se/

Viaxel Metod Funktion Att tinka pa!
Information Informationsmoéte | Metoden vander sig till ett Det kan vara bra att
stort antal manniskor komplettera den muntliga

presentationen med
skriftlig presentation
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Konsultation Enkat Ett hdgt deltagande av ett Stall tydliga och relevanta
representativt urval ger ett fragor, ange garna fasta
brett underlag svarsalternativ

Dialog Dialogcafé Ger deltagarna en mojlighet Idéer och synpunkter bor
att resonera med varandra i sammanstallas och
olika gruppkonstellationer aterkopplas till deltagarna

I6pande under motet.

Inflytande Omradesvandring | Ett satt att fanga in Kallelse till vandringar
medborgarnas synpunkter ska ske i god tid.
om sin narmiljé Sakerstall att

dokumentation och
aterkoppling av
genomférda atgarder
gors. Lat inte vandringen
bli for 1ang.

Inflytande Arbetsgrupp Deltagarna far vara med i Sakerstall att
planering och genomférande | arbetsgruppen haller sig
av aktiviteter eller projekt till den avgransade

fragan for dialogen
Dokumentation

Medborgardialogsprocessen ska dokumenteras enkelt och lattforstaeligt. Synpunkter som
framkommer under dialogen ska dokumenteras grundligt och systematiskt for att pa basta satt
kunna dra slutsatser och anvanda materialet i den fortsatta beslutsprocessen.

Involvera garna kommunikatorerna for att filma, fota och goéra kortfilmer som laggs pa kommunens
webbplats. Detta levandegér dialogen for de som inte deltagit.

Dokumentationen bor ocksa innehalla en sammanstalining av metodval, antalet deltagare, samt
aldersmassig och kénsmassig fordelning.

Checklista genomforande

[ B A B B O

syn?

O O

Har en ldmplig metod valts, utifran syfte, malgrupp, resurser och tidsperspektiv?
Har allt det praktiska tankts over (lokal, tilltugg, presentationsmaterial)?

Behdvs tolk for att inkludera alla deltagare?
Behover eventuellt material finnas tillgangligt pa flera sprak, eller fér personer med nedsatt

Ar det beslutat hur dialogen ska dokumenteras och vem som ansvarar for det?
Bor den skriftliga dokumentationen kompletteras med exempelvis foto och film?

[l Ar dokumentationen latt att forsta, dven fér de som inte varit involverade i processen?

Efterarbete

Nar medborgardialogen ar genomférd sker analys av resultaten, utvardering, och aterkopplingen till

deltagarna.
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Analys av resultat

Nar dialogen ar genomférd och alla synpunkter dokumenterats behdver materialet analyseras och
sammanstallas som en del av beslutsunderlaget.

Nar vi gor var analys ar malet att fa svar pa de fragestaliningar som arbetades fram i
planeringsfasen av dialogen. Darfér ar det viktigt att dokumentationen &r strukturerad och lattolkad,
och att syftet varit tydligt under hela dialogsprocessen. Vem som ska ansvara for analysen bér
beslutas om redan i planeringsfasen.

Om dialogen genererar ett stort material att g igenom, sortera och analysera, kan det vara aktuellt
att bjuda in deltagarna att delta aven i detta moment. Att ge deltagarna mdjlighet att analysera
dialogen tillsammans med tjanstepersonerna 6kar ocksa forstaelsen for offentlig verksamhet och
politiska processer.

Utvardering och aterkoppling

Nar analysen ar klar och vi fatt fram ett resultat av dialogen ska resultatet aterkopplas till
medborgarna, se avsnittet Planering — Aterkoppling samt Kommunikationsplan fér mer information
om till vem aterkopplingen ska ske och hur.

| denna fas gors ocksa en utvardering for att ta tillvara deltagarnas upplevelse och for att forbattra
dialogprocessen, se avsnittet Planering — Utvardering for mer information.

Checklista Efterarbete

[1 Finns det en plan for hur resultaten ska analyseras, som ar tydligt kopplad till dialogens
fragestallning?

[l Ar det tydliggjort vem som &r ansvarig fér analysen?

[J Har stallning tagits till om deltagarna ska fa mgjlighet att delta i analysarbetet?
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