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Indledning

Kommunikation har altid veeret central for kommu-
nernes arbejde og bliver det ikke mindre i en stor
kommune. Men vi skal i hgjere grad, end vi har vae-
ret vant til, planlaegge og styre vores kommunikati-
on, nar vi skal nd ud til kommunens borgere, der er
spredt over et stort areal. Det bliver en af forud-
satningerne for at skabe et godt lokaldemokrati.

Samtidig skal vi som en moderne serviceorganisati-
on sgrge for, at vores kommunikation med borgerne
medfgrer, at de i deres kontakt med os oplever, at
vi har en ordentlig tone, uanset om det drejer sig
om telefonkontakt, et brev, et besgg af en hjemme-
hjeelper, kontakt med personale i bgrnehaven, eller
hvor det er vi mgder vores borgere. I den forstand
er vi alle kommunikatgrer, der repraesenterer Sla-
gelse Kommune og har en forpligtelse at hjaelpe
borgerne med deres aerinder eller problemer - ikke
bare sende dem videre i systemet.

Med Kommunikationspolitikken gnsker vi at seette
fokus pa Slagelse Kommunes interne og eksterne
kommunikation og sikre, at organisationen fremstar
som en moderne og aben organisation, der kom-
munikerer i overensstemmelse med sin tid og sine
borgere.

Kommunikationspolitikken gaelder alle ansatte i Sla-
gelse Kommune.

Ledelsessekretariatet, september 2006



Malszetninger

Veerktgj og handlinger
- Annoncer
1. Slagelse Kommune er en venlig og professi- Skriveguide

onel kommune, der kommunikerer i gjen-
hgjde med sine borgere, brugere og samar-
bejdspartnere.

Borgerne har krav pa, at Slagelse Kommune
kommunikerer i et venligt, moderne og tidssva-
rende sprog, som de forstar.

Ansvar

Direktion og ledere har det overordnede ansvar
for at skabe gode rammer for kontakten med
borgere, brugere og samarbejdspartnere.

Medarbejderne har ansvar for, at borgere, bru-
gere og samarbejdspartnere oplever en venlig og
professionel kontakt med os.

Webguide

Skriveguiden integreres i elevuddannelsen
Skriveguiden er en del af introduktionsforlgb
for nye medarbejdere

E-mailpolitik

Telefonpolitik

Afdelingsmg@der og intranet bruges som fo-
rum for vidensdeling om sprogbrug

Der udbydes skrivekurser

Maling foretages via brugerundersggelser




2. Slagelse Kommune har fokus p3, at god in- Veerktgj og handlinger
tern kommunikation er forudsaetningen for - Intranettet er en central informationskanal i
god ekstern kommunikation. orogjcmisa_tionen, som alle har adga_ng til.
God intern kommunikation er forudsaetningen - Maling via medarbejder- og ledertilfredsheds-
for, at medarbejdere og ledere kan udfgre deres
arbejde optimalt, og at den eksterne kommuni-
kation er troveerdig og fungerer.

undersggelser

Information om beslutninger og handlinger skal
vaere let tilgaengelig for den enkelte medarbejder
pa tveers af teams, afdelinger og forvaltninger.

Ansvar
Direktion og ledere har ansvar for at skabe
rammerne for en god intern kommunikation.

Medarbejderne har ansvar for at holde sig & jour,
sa de kan give borgerne, brugerne og samar-
bejdspartnere en ordentlig forklaring, vejledning
eller hjeelp. Alle har pligt til at ggre viden tilgaen-
gelig for andre i organisationen.



3. Slagelse Kom_munes kommunikation er altid Vaerktgj og handlinger
malgruppeorienteret. . - Kommunikations- og Informationsenheden
Kommunikation tilrettelaegges efter, hvem mal- tilbyder radgivning i malrettet kommunikati-

gruppen er, og hvordan malgruppen bedst nas. @, el G0 2iEgs (26 8.l WeRbaee en -
pjece eller overvejer en anden kommunikati-

] . ] o onsindsats
Vi tager hgjde for, at forskellige malgrupper har Kommunikationskorpset uddannes i malret-

forskellige forudsaetninger og forskellige gnsker i tet kommunikation
forhold til den made, vi kommunikerer pa.

Ansvar
Direktion og ledere har ansvar for, at der er fo-
kus pa malrettet kommunikation.

Medarbejderne har ansvar for at vurdere og ana-
lysere deres kommunikative arbejde.



4. Slagelse Kommunes institutioner og afde- Veaerktgj og handlinger
linger har en faelles visuel identitet. - Designmanualen er tilgaengelig pa intranettet
Designlinjen er med til at styrke kommunens - Mé’llin_g foretages via undersggelser i de enkelte
identitet, signalere professionalisme og under- sl llinger eF) Brugemineeresselzes
stgtte, at vi fremstar som én organisation.

Modtagere af breve og anden information ma al-
drig veere i tvivl om, at det er Slagelse Kommu-
ne, der er afsenderen.

Ansvar

Direktion og ledere har ansvar for, at kendskabet
og anvendelsen af designlinjen udbredes til hele
organisationen og bliver respekteret.

Medarbejdere, der arbejder med informations-
materiale eller andet materiale, har pligt til at
anvende den faelles designlinje.



5. Slagelse Kommune har et godt og samar- Veerktgj og handlinger

bejdsorienteret forhold til pressen. Presseguide

Pressen har stor betydning i forhold til borgernes Overvagning af mediebilledet

opfattelse af Slagelse Kommune samt deres g:jbdea!ggfésie ar‘;'sesii%er;d[zgﬁr':tion 0g ngglemed-
ke|_'1dsl_<ab til det politiske og admmIStratlve_ ar- OrgaJnisatioE for kriseberedsgkab for handtering
bejde i kommunen. Pressen er derfor en vigtig af pressen i forbindelse med kriser
samarbejdspartner. Pressemeddelelser og medieoversigter er til-

geengelige pa intranettet

Ansvar

Direktion og ledere har ansvar for en klar rolle-
fordeling og klare retningslinjer for pressekon-
takten samt ansvar for, at beslutninger og resul-
tater i Slagelse Kommune formidles til pressen.

Ledere er presseansvarlige i afdelingen og skal
veere tilgaengelige for pressen og kunne svare pa
spgrgsmal.

Ledere skal indtaenke en presseindsats i forhold
til opgaver og projekter.

Medarbejdere har ret (ikke pligt) til at udtale sig
til pressen inden for deres eget omrade om fak-
tuelle forhold.

Medarbejdere har pligt til videreformidle henven-
delser fra journalister til den rette fagperson, le-
der eller direktgr.



6. Kommunikation er en integreret del af vores Veerktgj og handlinger
arbejde. - Maling via medieovervagning
Beslutninger, der bliver taget i Slagelse Kommu- - Maling via brugerundersggelser
ne har ofte konsekvenser for vores borgere og
brugere. Derfor overvejer vi altid vores kommu-
nikationsindsats og malretter information til de
grupper, der har behov og krav pa information.

Vi er pa forkant og saetter dagsordenen ved at
overveje, hvordan en beslutning skal meldes ud i
pressen.

Ansvar

Den ansvarlige leder vurderer ved hver enkelt
beslutning behovet for en kommunikationsind-
sats.

Medarbejdere har pligt til at teanke kommunika-
tion ind i deres daglige arbejde.



7. Slagelse Kommune gnsker at fremme 3dben-

hed og dialog.

En god dialog med borgere, brugere og medar-
bejdere er med til at sikre kvalificerede beslut-
ningsgrundlag. Derfor skal disse gruppers syns-
punkter inddrages i beslutningsprocesser. Det
sikrer samtidig mere tilfredse brugere og enga-
gerede medarbejdere.

Vi giver mere information end loven foreskriver,
nar det medvirker til mere dbenhed og en bedre
forstaelse af f.eks. baggrunden for sveere eller
upopuleere beslutninger.

Ansvar

Direktion og ledere har ansvar for, at de relevan-
te interessenter bliver inddraget i beslutnings-
processer.

Medarbejdere har ansvar for at bidrage i beslut-
ningsprocesser.

Veerktgj og handlinger

- Borger- og brugerundersggelser
Medarbejdertilfredshedsundersggelser
Elektronisk borgerpanel
Dialogmgder
Lokalrdd

Hovedudvalg/MED-Udvalg
Projektarbejde
Borgermgder

Spgrgetid

Treeffetid




8. Slagelse Kommune gnsker at fremme en Veerktgj og handlinger
god digital kommunikation med borgerne. - Hjemmesidetest

Internettet er i dag mange borgeres indgang til - Bedst pa nettet
- Seminarer i kommunikationskorpset

- Mal og strategi for hjemmesiden

at sgge information om kommunen samt fa lgst
nogle standardopgaver via digitale selvbetje-
ningslgsninger. Derfor skal Slagelse Kommunes
hjemmeside have et hgjt informationsniveau og
alle de selvbetjeningslgsninger, der findes.

Ansvar
Forvaltningerne har selv ansvar for, at deres del
af hjemmesiden er opdateret.

Medarbejdere, der er udpeget som en del af
kommunikationskorpset, har ansvar for at koor-
dinere indsatsen i forvaltningen, udarbejde og
redigere tekster.

Kommunikations- og Informationsenheden er
ansvarlige for den teknologiske og indholdsmaes-
sige udvikling af hjemmesiden og fungerer som
central supportfunktion pa8 hjemmesiden.
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