FREDERIKSSUND
KOMMUNE

— c—

Kommunikationspolitik for
Frederikssund Kommune

Februar 2015

Kommunikationspolitik

Denne Kommunikationspolitik for Frederikssund Kommune rummer generelle
retningslinjer, principper og spilleregler for hdndteringen af kommunens
kommunikation og giver svar p& en raekke spgrgsmal:

e Hvordan hdndterer vi kommunikationen med borgerne?

e Hvem har ansvaret for hvad?

e Hvordan méler vi p&, om kommunens kommunikation udvikles i den
rigtige retning?

Frederikssund Kommunes kommunikationspolitik skal sikre at:

e Borgere og interessenter f&r en god og rettidig information om
kommunens serviceydelser og tilbud

e Der er dbenhed, dialog og borgerinddragelse, sa flere borgere bliver
involveret og engageret i Frederikssund Kommunes aktiviteter

e Medarbejderne er velinformerede om Frederikssund Kommunes
malsaetninger og beslutninger

¢ Frederikssund Kommune profilerer sig og er synlig



Malsaetninger

Nar ledere og medarbejdere i Frederikssund Kommune kommunikerer
eksternt med borgere, virksomheder og samarbejdspartnere, er det vores
mal, at disse oplever kommunen som professionel, serviceorienteret og
dben.

Den eksterne kommunikation skal vaere med til at profilere Frederikssund
Kommune i forhold til omverdenen. Den skal derudover sikre, at borgerne
har kendskab til og forstdelse for vores myndighedsopgave, og uhindret
adgang til information om kommunen og dens serviceydelser.

Derfor skal ledere og medarbejdere sikre, at den eksterne kommunikation:

e  Stiller brugbar information til rddighed for borgere og virksomheder
e Ggr det let for borgerne og virksomhederne at blive hgrt

e Giver alle borgere god service og professionel betjening

e Motiverer borgerne til at deltage i den lokale debat

e Profilerer og synligggr Frederikssund Kommunes aktiviteter

I Frederikssund Kommune laegger vi vaegt pd, at ledere og medarbejdere er
informeret om nyheder om kommunen fgr medierne og omverdenen. Med-
arbejdere skal opleve, at de er velinformerede og har let adgang til
information af betydning for deres arbejde. For eksempel vaesentlige
beslutninger i kommunens politiske og administrative ledelse.

Ledere og medarbejdere sikrer, at den interne kommunikation lever op til
kommunens ambitioner ved, at de:

e Deler information og viden pa tveaers af hele kommunen

e Aktivt opsgger og formidler information og viden

e Tager et feelles ansvar for at kommunikere godt med hinanden
e  Styrker Frederikssund Kommunes identitet, feellesskab og image
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Principper for god kommunikation

Veaerdierne professionel, serviceorienteret og involverende praeger den
made, vi teenker og arbejder pa i Frederikssund Kommune, sd de skal ogsa
kendetegne vores kommunikation.

De overordnede retningslinjer for god strategisk kommunikation i
Frederikssund Kommune er opsummeret i fglgende retningslinjer:

e Vi taenker kommunikation ind i opgavelgsning, beslutningsprocesser
og arbejdsgange s3 tidligt som muligt

e God intern kommunikation er afggrende for, at vores medarbejdere
bliver ambassadgrer for kommunen. Derfor prioriterer ledelsen og
medarbejderne intern kommunikation og videndeling

e Vitilstraeber at formidle i et klart og letforstdeligt sprog, der tager
udgangspunkt i modtagernes situation

e Vi er tilgaengelige, sd der er altid let adgang til information om
kommunen — bade elektronisk, skriftligt og mundtligt

e Vi har en professionel og dben dialog med pressen. Det betyder
blandt andet, at alle medarbejdere kan udtale sig til pressen om
deres faglige omrdder, og at ledelsen er tilgaengelig, ndr der
kommer henvendelser fra journalister

e Vi mdler og evaluerer lgbende kommunens
kommunikationsaktiviteter, sa vi sikrer, at de tager udgangspunkt i
brugernes og medarbejdernes behov

Malgrupper

Malgruppens forudsaetninger og behov danner udgangspunktet for enhver
vellykket kommunikationsindsats. Frederikssund Kommune har fglgende fire
primaere malgrupper, som alle har forskellige forventninger og krav til
kommunikationen:

e Borgere

e Medarbejdere

e Samarbejdspartnere
e Pressen

Borgere

Borgerne i Frederikssund Kommune er den vigtigste méalgruppe for
kommunens kommunikation. Det er en stor malgruppe, som i de fleste
tilfaelde skal afgraenses naermere til f.eks. brugere, forzeldre, pdragrende osv.
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Medarbejdere

De ca. 3800 ansatte i Frederikssund Kommune er ogsé en saerlig malgruppe,
der i hgj grad skal teenkes ind i kommunikationen. Ofte er det ngdvendigt at
inddele ansatte i flere malgrupper, eksempelvis i ansatte med eller uden
adgang til pc (og dermed intranet, hjemmeside og e-mail).

Kommunikationen via intranet og andre relevante kanaler sikrer, at medar-
bejderne hele tiden er opdaterede pa Frederikssund Kommunes overordnede
strategiske visioner og mélsaetninger. Den naermeste leder er den
vaesentligste kommunikationskanal for de fleste af kommunens
medarbejdere. Alle ledere har derfor et szerligt ansvar for, at badde den
skriftlige og mundtlige dialog lever op til principperne for god
kommunikation. Medarbejderne har dog ogsa et ansvar for at opsgge og
dele viden pa deres arbejdsomrade.

Samarbejdspartnere

Samarbejdspartnere daekker for eksempel over leverandgrer af varer eller
servicer, private og offentlige virksomheder eller myndigheder, som
Frederikssund

Kommune kommunikerer med. Relationen med eksterne sam-
arbejdspartnere tager udgangspunkt i principperne for god kommunikation,
og kommunen laegger veegt pé at vaere professionel, serviceorienteret og
dben. Det betyder eksempelvis, at enhver henvendelse til Frederikssund
Kommune - hvad enten den er mundtlig eller skriftlig — bliver besvaret
fyldestggrende.

Samarbejdspartnere skal derudover opleve, at der er sammenhaeng i
kommunens service, sa det er vigtigt, at alle henvendelser besvares indenfor
de fastlagte tidsfrister, uanset om kontakten er personlig, pr. brev, e-mail
eller telefonisk.

Pressen

Frederikssund Kommune arbejder Igbende pd at pd bevare og udbygge rela-
tionen til lokale, regionale og landsdaekkende medier.

Den tid der gar fra, at en journalist henvender sig, til der bliver svaret pd
henvendelsen — skal vaere sd kort som muligt. Tommelfingerreglen er, at der
hgjst ma g& 24 timer, inden journalisten bliver sat i kontakt med en relevant
nggleperson, der kan udtale sig p& kommunens vegne, men oftest vil det
vaere muligt at forkorte denne responstid veesentligt.
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