Kommunikation i Rebild Kommune

e Velinformerede borgere
e Velinformerede og velfungerende medarbejdere
e En professionel, aben og troveerdig organisation

I. Visionsgrundlaget

Rebild Kommunes kommunikationsstrategi geelder alle kommunens ansatte — chefer,
ledere og medarbejdere. Den geelder savel intern som ekstern kommunikation.

Kommunikationsstrategien bygger pa centrale elementer i kommunens
visionsgrundlag:
e Neerdemokrati
Hgj kvalitet i service
Rettidighed i planlsegningen
Aben og tillidsfuld dialog mellem medarbejdere, mellem medarbejdere og
ledelse og mellem kommune og borgere
e En kommune, der opleves som en moderne og veldrevet offentlig virksomhed

Kommunikationsstrategien leegger rammen for den kommunikationskultur, som skal
preege kommunens arbejde, fordi den er en vaesentlig forudseetning for at opfylde
visionsgrundlaget.

I1. Intern kommunikation

Rebild Kommunes virksomhedskultur er baseret pa abenhed og tillid. Ledere og
medarbejdere skal veere trygge ved at handle selvstaendigt. God kommunikation er et
vigtigt middel hertil.

Den interne information tjener flere formal:

e At veere et strategisk, ledelsesmaessigt redskab til at sprede information fra
ledelsesniveau til medarbejdere, savel i forvaltningerne som i de eksterne
institutioner.

Malet er, at alle medarbejdere altid er velinformerede om vaesentlige forhold af
betydning for den enkelte - personalemaessige, administrative, politiske og
andre forhold.

e At give medarbejderne rammer for at informere ledelsen om veesentlige faglige
og personalemaessige forhold.
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At formidle vidensdeling mellem kolleger inden for og pa tveers af faggrupper
og arbejdsfelter.

Derigennem opndr man:

Et hgjt informationsniveau om kommunens virke pa alle arbejdsplan og i alle
funktioner, i en intern informationskultur, der er praeget af tillidsfuld abenhed
og vidensdeling

At medarbejderne knyttes til deres arbejdsplads gennem en feelles identitet og
forstaelse for egen indsats i en stgrre sammenheaeng, dvs. Rebild Kommune.

At medarbejderne kender indholdet af og baggrunden for veesentlige
beslutninger, sa de kan agere trygt og handlekraftigt savel internt som udadtil.
De vil sadledes kunne vaere Rebild Kommunes 'ambassadgrer’ i en given
situation.

Den interne information beveeger sig ad fglgende kanaler: Intranet, internet, mundtlig
orientering, e-mail, digitale eller trykte publikationer samt som direct mail sammen
med lgnsedler.

Intranet
Intranettet er et centralt element i den interne kommunikation.

Alle relevante dokumenter vedrgrende beslutninger i ledelsesgrupper af
betydning for det daglige arbejde, personalepolitiske beslutninger samt
dagsordener og referater fra MED-udvalg skal vaere at finde pd intranettet, som
skal veere tilgeengeligt pa arbejdspladsen.

Mundtlig orientering
Mundtlige orienteringer vil ofte veere det foretrukne kommunikationsredskab,
fordi der her er mulighed for dialog.

Leder og medarbejder har et faelles ansvar for at mundtlig information
videreformidles, hvis alle ikke kan veere til stede ved et mgde. Eksempelvis via
aftaler med kolleger eller ledere, eller ved skriftligt referat fra det pagaeldende
mgde.

Eksterne lederes seerlige ansvar
Uden for rddhusene er der ikke sikkerhed for, at alle medarbejdere kan tilga
intranettet, og at den gnskede kommunikationskultur slar rod.

De eksterne ledere har derfor et seerligt ansvar for, at relevant elektronisk
information videreformidles, sa indholdet kommer til alle medarbejderes
kendskab.

Publikationer

Hvor den mundtlige orientering ikke er mulig, skal de enkelte
afdelinger/institutioner finde alternativer. Det kan f.eks. veere malrettede
elektroniske eller trykte publikationer som f.eks. nyhedsbreve.
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e Lgnsedler
I nogle tilfeelde er direct mail sammen med den digitale eller trykte lgnseddel et
godt redskab til at informere om emner, der vedrgrer alle medarbejdere.

e Vidensdeling
Det er vigtigt, at alle tager medansvar for, at relevante sager og dokumenter
findes i journalsystemet Acadre, sa vidensdeling kan fungere pa tvaers af fysisk
og organisatorisk placering.

I en kommune med mange og forskellige enheder ma den interne kommunikation
tilpasses de lokale forhold og behov.

Lokal dialog er det vigtigste redskab til at finde den rette kommunikationsform, men
derudover findes fglgende redskaber:

¢ Kommunikationsgruppen i Feellessekretariatet — kan bruges som
sparringspartner til at finde det rigtige kommunikations-mix

e Vejledning om god, intern kommunikation
(en manual med praktiske redskaber: dialogmuligheder, informationskanaler,
intranet som medarbejderportal, vidensdeling)

e Vejledning til intranettet
(en manual for intranet-redaktgrer)

e Special-vejledning for institutioner (feelles regler og seerregler, special-
skabeloner etc.)

e Kurser i intern kommunikation (Kommunikationsgruppen eller eksterne
konsulenter)

111. Kommunikation med omverdenen

Rebild Kommunes eksterne kommunikation er styret af fire centrale veerdier:
abenhed, dialog, professionalisme samt tillid.

Abenhed og dialog

Abenhed er et mal i sig selv, men ogsa et middel til at n& andre mal. Rebild Kommune
vil veere s& aben over for omverdenen som muligt, fordi et trovaerdigt neerdemokrati
forudsaetter abenhed i forvaltningen og dialog med borgere, samarbejdspartnere og
medier.

Professionalisme og tillid

Rebild Kommune gnsker et godt omdgmme som en professionel virksomhed. Et godt
omdgmme skal man ggre sig fortjent til og et vigtigt redskab er malrettet information
til og dialog med brugere og samarbejdspartnere.
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Omverdenen skal kunne stole pa os, og borgere, brugere, samarbejdspartnere, presse
osv. skal fale sig velinformerede, nar en sag afgares eller et forslag preesenteres.

Retningslinjer for den eksterne kommunikation

¢ Kommunikation er en del af alles hverdag
Kommunikation er en ligeveaerdig og integreret del af al sagsbehandling,
brugerbetjening, kundebetjening osv.

Alle medarbejdere har pligt til at overveje, hvordan en konkret sag skal
formidles — af hvem og til hvem. | de fleste tilfeelde er det ligetil: et brev, en
telefonopringning eller en annonce er indlysende valg. Nogle gange vil det virke
bedre at kombinere flere medier: skriv brevet, men ring og forteel det er pa vej.

e Teenk i malgrupper
Rebild Kommune malretter kommunikationen efter hvem modtageren er.
Forskellige malgrupper kraever forskellige medier og forskellige mader at
kommunikere pa.

Det handler om at vise respekt for alle og gere sig umage for, at de forstar
budskabet. Vi har som afsender ansvaret for, at det er tilfeeldet.

Misforstaet kommunikation er darlig kommunikation og skader kommunens
image. Det er sveert at skabe sig et godt image, men kraever kun ét fejltrin at
fa et darligt.

Redskaber og veerktgjer

e Pressen er medspiller
Pressen er som udgangspunkt kommunens medspiller. Den kontrollerer
demokratiet p& borgernes vegne og informerer om kommunens virksomhed.
Derfor er vi dbne og parate ved henvendelser fra pressen.

Rebild Kommune skal ogsa veere parat til at forteelle sine egne historier, for
eksempel omkring politiske beslutninger, som kan forudses at veere
kontroversielle. Altsa at vaere offensiv i forhold til pressen.
Kommunikationsgruppen kan radgive organisationen — forvaltning, institutioner
og byrad — om hvordan de skaber sig en proaktiv rolle i formidlingen af deres
arbejde og kommunens politikker.

Alle medarbejdere kan udtale sig til pressen om eget sagsomrade, men ingen
har pligt til det. Derimod har alle pligt til at henvise journalisten til en kollega
eller chef, hvis de ikke selv gnsker at udtale sig.

Kommunens afdelinger og institutioner er opsggende over for pressen, nar der
er gode historier at forteelle om Rebild Kommune. Hvis pressen bringer urigtige
oplysninger om vigtige kommunale sager, har afdelinger og institutioner
ligeledes en opgave i at sgge at fa dem berigtiget evt. i samarbejde med
Kommunikationsgruppen.
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Hjemmesiden er kommunens generelle medie

Hjemmesiden www.rebild.dk er Rebild Kommunes generelle informationskanal.
Her skal findes alle relevante oplysninger om politik, sager og afggrelser,
forvaltninger samt institutioner.

Hjemmesiden udvikler sig hele tiden i takt med lovgivning, brugernes
forventninger og teknologiens udvikling. Man kan f.eks. forestille sig, at
borgerne med tiden skal kunne kommentere sager og forslag, der er i offentlig
hgring og se postlister.

Supplerende medier

Hjemmesiden kan sjeeldent bruges til direkte kommunikation med brugere og
borgere. Derfor er det ngdvendigt at teenke konkret i malgrupper, sa
kommunikationen rammer de rigtige pa den rigtige made.

Supplerende medier er breve, telefonsamtaler, mgder, dialog med borgere og
presse, annoncering, pressemeddelelser, brochurer, direct mail mm.

Medarbejderne er det vigtigste veaerktgj

Rebild Kommune er summen af alle medarbejdere. Kommunens kommunikation
er ligeledes summen af medarbejdernes samlede indsats, og kommunens
omdgmme er afhaengig heraf. Derfor er hver enkelt medarbejder ngglen til god
kommunikation og et godt omdgmme.

IV. Seerlige situationer (kriseberedskab)

Ved f.eks. dgdsfald eller en ulykke pa arbejdspladsen og ved andre uforudsete
haendelser, som pavirker Kommunens drift, er der brug for en forud aftalt plan
for, hvordan man skal agere og kommunikere. Det er vigtig for, at man hurtigt
kan underrette pargrende, ledelse, kommunens politiske ledelse, pressen og
andre.

Hver afdeling og institution skal derfor udarbejde en handleplan, der beskriver
hvem der skal orienteres og hvem der foretager orienteringen i sadanne
krisesituationer.

V. Praktiske veerktgjer til den eksterne kommunikation, som udarbejdes:

Vejledning om god, ekstern kommunikation
(eksempler pa god kommunikation, hvordan den kan bruges, og hvilke
resultater, man kan opna)

Gode rad om handtering af pressen
(Folder med de 10 bud til at klare mediernes henvendelse)

Vejledning til at udarbejde kriseberedskab for kommunikation

Vejledning til hjemmesiden www.rebild.dk
(design, brugermanual, kompetencefordeling etc.)
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Vejledning til mediedatabase
(foto, pdf-filer, rapporter, video mm.)

Designmanual
(logoer, skabeloner til dokumenter. Rapporter, brochurer, plakater etc.)

Kurser i ekstern kommunikation
(Kommunikationsgruppen eller eksterne konsulenter)

Liste med opgavefordeling i Feellessekretariatets kommunikationsgruppe med
kontaktinformation
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