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Bilag 1

Målgruppe: Medlemmerne

FOAs kommunikation med medlemmerne er forudsætningen for, at FOA kan levere den service, som er formålet med medlemskabet. Kommunikationen med medlemmerne har følgende formål:

· At oplyse om FOAs medlemsservice

· At bidrage til demokratiet i organisationen

· At oplyse om aktuelle sager og politiske udviklinger, som har betydning for medlemmernes arbejde.

· At støtte medlemmerne i at udvikle deres faglighed

Fra et bredere strategisk synspunkt er formålet med kommunikationen at fastholde medlemmerne og i visse tilfælde at rekruttere nye medlemmer. Medlemmerne fastholdes, fordi de gennem kommunikationen overbevises om værdien af medlemskabet. 

Arbejdet med medlemmerne som målgruppe for kommunikation er forankret i FOA Medier.

Vores kendskab til målgruppen

Som målgruppe er FOAs medlemmer en blandet skare, om hvem vi har vores viden gennem medlemsundersøgelser, læserundersøgelser i forhold til fagbladet og forskellige undersøgelser og analyser i forhold til www.foa.dk.

De forskellige medier

En del af FOAs medlemmer opsøger ikke selv FOA. For disse medlemmer består den eneste regelmæssige kontakt med FOA af fagbladet fag og arbejde og af et eventuelt lokalt fagblad.

For de medlemmer, der selv opsøger FOA, har vi først og fremmest foa.dk, men desuden en vifte af mere målrettede medier som elektroniske nyhedsbreve, nyhedstjenster via sms- og/eller mail og pjecer. 

De forskellige medier har hver for sig særlige kvaliteter, som lægger op til en arbejdsdeling med hensyn til indholdet i kommunikationen. Således er fagbladet ikke velegnet til kortfristet nyhedsformidling eller til at give målrettet information om FOAs servicetilbud. Den slags kommunikation varetages langt bedre af foa.dk.

Hvordan vi kommunikerer med målgruppen

Gennem de undersøgelser og analyser, der regelmæssigt foretages af målgruppen, er det blandt andet blevet klart, at der findes en stor gruppe blandt FOAs medlemmer, som ikke er stærke læsere. Skriftlig kommunikation til medlemmerne skal derfor være kortfattet, sproget skal være enkelt og klart, der skal være mange indgange til teksten (billedtekster, mellemrubrikker mm.), og der skal lægges stor vægt på foto og andre illustrationer. Fagbladets redaktion prioriterer i øvrigt valget af emner og forbruget af plads i bladet ud fra det hensyn, at fagbladet skal opleves som varieret, relevant og læseværdigt for alle medlemmer.

For webmediet handler det tillige om ubesværet navigation, overskuelig opbygning samt gode muligheder for at søge efter indhold. 
Interaktivitet

Webmediet åbner – i kraft af dets interaktive karakter – mulighed for brugergenereret indhold. Det kommer til udtryk som direkte feedback fra online undersøgelser, debatfora, nyhedskommentarer, fotoalbum, quickpolls og spil. Og indirekte i form af trafikanalyser. Den viden der opsamles herigennem bruges strategisk i webkommunikationen med medlemmerne.
 
Oplysning om medlemsservice

Overblikket over den service, FOA yder sine medlemmer, findes på foa.dk. Af trafikanalysen kan man se, hvilke emner der er mest besøgt. 

I fagbladet fag og arbejde bringes regelmæssigt oplysninger om servicetilbud med henvisning til yderligere information på foa.dk, hvis den findes, ligesom der også fortælles historier om, hvordan medlemmer har fået hjælp af FOA. 

Ved hjælp af pjecer giver FOA mere udførlig oplysning om udvalgte servicetilbud.

Bidraget til demokratiet

Spørgsmål vedrørende udviklingen af FOAs politik og organisation, som har direkte betydning for medlemmerne, bringes til debat i fagbladet fag og arbejde. Det gælder for eksempel de debatter, der finder sted i forbindelse med faggruppelandsmøder, sektorårsmøder, generalforsamlinger og kongresser. Medlemmernes muligheder for at tage ordet varetages først og fremmest af foa.dk og kommer blandt andet til udtryk gennem forskellige debatter, hvor medlemmerne kan oprette indlæg, f.eks. debatten Dialog med formanden.

Det er også af betydning for demokratiet i FOA, at fagbladets redaktion af egen kraft kan bringe spørgsmål til debat og rette et kritisk søgelys mod FOA på medlemmernes vegne, såfremt det er berettiget. 

Oplysning om aktuelle sager og politiske udviklinger

De løbende sager og begivenheder inden for de politiske områder, der har direkte betydning for FOAs medlemmer, dækkes af fagbladet fag og arbejde i et omfang, der bestemmes af redaktionen.

Aktuelle nyheder, som ikke kan bringes i fagbladet på grund af tidsintervallet mellem færdiggørelse og udgivelse, bringes på foa.dk. Desuden udgives et nyhedsbrev til medlemmerne, der jævnligt opsamler de vigtigste nyheder. 

I særligt ophedede situationer kan en nyhedstjeneste via sms og/eller mail være nyttig. Det erfarede vi under kampagnen for ok-08. På samme måde er vi opmærksomme på de muligheder, sociale medier på internettet kan byde på i en given situation.

Støtte til fagligheden

Stof om fagligheden, det professionelle, er højt prioriteret i fagbladet fag og arbejde, som derfor udkommer i fire versioner for bedre at kunne målrette denne del af indholdet. Formålet med dette stof er at dygtiggøre medlemmerne, understøtte den faglige stolthed og at udbrede den opfattelse, at medlemskab af fagforeningen er en naturlig konsekvens af en professionel indstilling til faget. Læserundersøgelser har vist, at artikler om faglighed hører til blandt det mest læste i bladet. 

Der er et stort og endnu uudviklet potentiale i at udvikle det jobfaglige indhold på foa.dk. Det er endnu ikke besluttet at påbegynde dette arbejde, idet det dels er et spørgsmål om ressourcer, dels afhænger af en nærmere undersøgelse af efterspørgslen blandt medlemmerne. Indtil disse overvejelser er ført til ende, består den mulighed, at foa.dk kan knytte ekstra, relevant materiale direkte til de enkelte artikler i den elektroniske version af fagbladet, som findes på foa.dk. 

Med en pjece kan man nå mere i dybden med jobfaglige emner, end det er muligt i fagbladet, og pjecer er derfor et vigtigt redskab til understøttelse af medlemmernes faglighed.

Unge medlemmer

Fagbladet fag og arbejde har ikke ret godt fat i den yngste del af FOAs medlemmer, dem på 25 år og derunder. For at imødekomme det særlige hensyn, der skal tages, når man kommunikerer med denne medlemsgruppe, har FOA lanceret bladet Flora for de yngste medlemmer. Bladet, som skal udkomme seks gange årligt, er forankret i FOA Medier, men skrives og redigeres af en ekstern samarbejdspartner på kontraktvilkår. Formålet med dette blad er at få gjort opmærksom på de fordele, der følger med FOA-medlemskabet. På foa.dk har FOA Ungdom deres egne sider. Her samarbejder ungdomskonsulenten, ungdomsnetværket og webteamet om kontinuerligt at forbedre kommunikationen til de unge medlemmer. Formålet er hvervning af nye unge til det faglige arbejde, oplysning om aktiviteter og oplysning om det politiske arbejde.

Lokal tilknytning

Lokale begivenheder, som ikke har betydning ud over det lokale område, de finder sted i, formidles bedst gennem lokale medier. De lokale blade er populære blandt medlemmerne alene af den grund, at de er tæt på. Endnu har ikke alle afdelinger et afdelingsblad, men FOA Medier og FOAs indkøbsnetværk arbejder på at sikre lave trykpriser og billig distribution for afdelingerne, så det kan blive økonomisk overkommeligt. 

På samme måde stiller webteamet rammer til rådighed, så FOA-afdelingerne kan få deres egen lokale webside på foa.dk. I kraft af den fælles hjemmeside-platform kan afdelingerne trække på forbundets fælles indhold såsom landsdækkende nyheder, tekster, billeder, hele temaer, politikker mm. Platformen åbner desuden mulighed for regionalt samarbejde på tværs af afdelingerne. 

Tillidsrepræsentanter (TR) og sikkerhedsrepræsentanter (SR)
TR og SR betragtes som en særlig målgruppe, fordi de spiller en central rolle for organisationen i forhold til fx organiseringsarbejdet. Kommunikationen til TR og SR foregår primært gennem webportalen Tillidszonen, som bliver til i samarbejde mellem FOA TR og FOA Medier. Formålet er bl.a. at holde FOAs TR og SR løbende informeret om nyheder, der har betydning for deres tillidshverv og at stille et debatforum til rådighed. Selv om ikke alle TR og SR er lige erfarne netbrugere, har FOA valgt at satse på webmediet, idet man i modsætning til fx et trykt nyhedsbrev kan reagere hurtigt og få informeret TR/SR i en given sag. Ved at satse på webmediets som primær kommunikationskanal får vi også mulighed for at stille interaktive læringsredskaber til rådighed og dermed understøtte uddannelsen som TR/SR. Tillidszonen har login for at give FOAs TR og SR et særligt forum, hvor de kan hente information og udveksle erfaringer, så de bliver klædt på til opgaven. Login-beskyttelsen gør det muligt for TR/SR frit at kunne kommunikere uden at bekymre sig for, at fx arbejdsgivere kan kigge med. Login gør det også muligt at stille personaliserede redskaber til rådighed. Fx ”Din overenskomst”. 

Bilag 2
Målgruppe: Ansatte og valgte

Intern kommunikationsstrategi

Formålet med den interne kommunikation er at sikre, at ansatte og valgte har et højt informationsniveau og er i stand til at træffe kvalificerede beslutninger, som er i overensstemmelse med forbundets prioriteringer. Den interne kommunikationsstrategi skal binde FOA sammen. Desuden skal strategien medvirke til at gøre FOA til en attraktiv arbejdsplads, hvor information og vidensdeling altid er i top – så det dermed også sikres, at FOA er en tryg og stabil arbejdsplads, hvor rygtedannelser aldrig finder sted.

Det er især vigtigt at sikre kvaliteten af kommunikationen i forhold til politiske beslutninger og forhold, der indvirker på arbejdet samt personalepolitiske forhold. Desuden skal den interne kommunikation klæde valgte og ansatte på til at fungere som en helhed og som informationsmedarbejdere og meningsdannere både gennem kontakten med medlemmerne og med verden omkring os.

En god ekstern kommunikation fordrer også en god intern information, fordi alle medarbejdere er ambassadører for deres arbejdsplads.

Den interne information hviler på principperne om åbenhed, synlighed og tilgængelighed.

FOAs to nøgle-redskaber

FOAs interne kommunikation foregår som altoverskyggende hovedregel gennem to kanaler:

· FOAs intranet, FOA NET, hvor der er udarbejdet særskilt strategi og politik 

· Gennem målrettede nyhedsbreve, som dels sikrer, at alle modtager den nødvendige information og desuden sikrer, at alle valgte og ansatte har mulighed for at modtage den information, som forbundet udarbejder.

Nyhedsbrevene er også altid tilgængelige på FOA NET. Det tilstræbes, at informationen altid er digital. Behovet for hurtig og nødvendig information sikres gennem sms-information. Det sikres, at forbundet altid har relevante mobilnumre til nøglepersoner. Et meget afgørende punkt er ledelses-kommunikation, hvor der som noget nyt er udarbejdet selvstændig strategi.

FOAvisen

FOAvisen bliver i 2009 en integreret del af FOA NET. Hensigten med FOA-avisen er stadig at sikre løbende og ajourført ledelses- og personaleinformation og desuden, at der skabes et rum, hvor ledere og ansatte kan debattere emner, der berører medarbejdere og ledere i hverdagen. 

Avisen redigeres ud fra væsentlighedskriterier og ud fra hensynet til en blanding af de emner, som optager medarbejderne. Derved kan ansatte også rette et kritisk lys mod FOAs politik eller beslutninger. FOAs ledelse anser dialog med medarbejderne som en nødvendig forudsætning for fremdrift i organisationen.


FOA NET
FOAs intranet er et strategisk og ledelsesmæssigt redskab, som er tilgængelig for alle i organisationen og ansatte og fremover også indeholder FOAvisen. 
Målet er at skabe grundlaget for vidensdeling, øge den generelle e-parathed, forbedre FOAs kommunikation, effektivisere informationens arbejdsprocesser og forbedre services især fra Staunings Plads til afdelingerne.
Indholdet er information om væsentlige politiske, administrative, personalemæssige og andre forhold. Leverandører er ca. 150 indlæggere i organisationen. Indholdet lægges direkte på evt. efter rådgivning fra FOA Medier.

Nyhedsbreve
FOA har i en periode haft nyhedsbreve næsten som pærevælling, hvad der næppe har øget generel overskuelighed. Det er vigtigt, at nyhedsbreve afpasses den bestemte målgruppe, og derfor har FOA fra 2009 tre slags interne nyhedsbreve:

Fagligt nyhedsbrev – FOAs store og brede nyhedsbrev med nyheder af bred interesse for organisationen. Målrettet til afdelinger, valgte og konsulenter. Nyhedsbrevet relanceres i 2009 og opdeles emnemæssigt – og altid med relevante links til FOA NET og evt. Acadre. Leverandørerne til fagligt nyhedsbrev er alle faglige konsulenter.  Afdelingerne modtager (foreløbig også) en papirudgave af nyhedsbrevet, hvis der følger tryksager med. Nyhedsbrevet samles og redigeres af FOA Medier.

Faglige Nyhedsbreve – Faggrupperelaterede nyhedsbreve – eksempelvis sektor- og akassenyhedsbreve – hvor målgruppen er fælles om faglighed. Nyhedsbreve her redigeres af sektorer/konsulenter/faggrupperne selv. 

Ad hoc nyhedsbreve. Kampagner og aktiviteter understøttes ofte med nyhedsbreve – eksempelvis under konflikt eller ved medlemshvervning. Fælles er, at når disse nyhedsbreve sættes i søen, så fastsættes også, hvornår de udkommer sidste gang. Disse nyhedsbreve samles og redigeres som udgangspunkt af FOA Presse.

Beslutning om iværksættelse af nyhedsbreve træffes af berørte enheder sammen med den enhed, der skal redigere.

Nyhedsbreve skrives og præsenteres i forståeligt og let læseligt sprog. I word er der en skabelon til at lette formidling af nyhederne i en ensartet form. Nyhedsbrevene iagttager altid den bestemte målgruppe.

Der tilstræbes en løbende evaluering/måling/benchmarking/trafiktælling af FOA NET og nyhedsbreve.  Hensigten er at sikre, at nødvendig information dels når frem – dels bliver forstået. Og så overflødig information undgås.

Strategi for ledelseskommunikation. Løbende kommunikation fra og med ledelsen i FOA er en afgørende hjørnesten i udviklingen af en dynamisk og levende organisation, der lever op til sit værdigrundlag og inddrager de ansatte medarbejdere. FOA lægger vægt på dialogen med medarbejderne – men også at der efterfølgende er respekt og loyalitet på baggrund af trufne politiske og administrative beslutninger.
Kommunikation fra og med ledelsen finder sted på basis af kommunikationsplatformens principper om åbenhed, synlighed og tilgængelighed.

Ledelseskommunikationen i FOA har tre hovedkanaler:

· Kommunikation i linien. Der orienteres grundigt og løbende om politiske og administrative beslutninger ”ned i linien”. Fra PL, til direktion, til ledere og til medarbejderne, så den enkelte enhed altid har et overblik over, hvad konkrete beslutninger betyder for enheden – og hvor meget enheden skal indgå i tværgående netværk. 

· Åbenhed, synlighed og tilgængelighed fra ledelsen i hverdagen. Det indebærer, at direktion, chefforum og sektionsledere jævnligt og kontinuerligt kommunikerer via FOA NET og FOAvisen.

· Dialog med medarbejderne. Dette sker dels i aftalesystemet, men i høj gennem også gennem personalemøder og løbende debat på FOA NET. Ledelsen i FOA er altid interesseret i at høre medarbejdernes mening.  

Principperne for dialogen i FOA er, at den er konstruktiv. Vi har respekt for de politiske beslutninger, men vi siger også tingene, som de er. Vi tilgodeser samarbejde og fælles løsninger. Og vi tror på, at vi når længere, når vi er enige. Kommunikation går to veje.

Ledelses-kommunikation er ikke kun, når der vedtages nyt og spændende – eller når der skal skæres ned. Kommunikation fra ledelsen er en løbende proces i hverdagen, hvor medarbejderne altid kender ledelsens retning for strategier, prioriteringer og arbejdsplanlægning. Derfor kommunikerer FOAs ledelse løbende på FOA NET, som er omdrejningspunktet for videndeling i FOA. Det er en selvstændig og løbende arbejdsforpligtelse for det enkelte direktionsmedlem og den enkelte leder at kommunikere og videndele med hele organisationen på FOA NET. 

På FOA NET skabes på fremmelig plads mulighed for faste rubrikker, klummer, blogs og lignende, så både politiske og administrative ledere sikres en platform for den interne kommunikation.

Et mål for den gode, den løbende og den kontinuerlige kommunikation i FOA er, at den enkelte medarbejder altid ved, hvad strategier, planer, kampagner og aktiviteter betyder for en selv – eller at vedkommende ved, at man kan få fyldestgørende svar på spørgsmålet hos nærmeste leder.

Bilag 3

Målgruppe: Presse og offentlighed

Det betyder mere og mere for en organisation, hvordan den brandes i offentligheden. FOA vil være kendt og anerkendt for sine værdier om medlemmet i centrum samt for faglighed og tryghed. Derfor er ekstern kommunikation og pressearbejde særdeles afgørende for forbundets muligheder for at øve indflydelse på samfundsudviklingen og sætte sig igennem på medlemmernes vegne.

Målsætningen for FOAs arbejde i forhold til pressen er at opnå en naturlig førstefødselsret blandt organisationerne, når det gælder faglige spørgsmål om den offentlige sektor og velfærd.

Arbejdet hviler på principperne om åbenhed, synlighed og tilgængelighed. 

Pressearbejde lykkes bedst, når det tænkes ind fra starten i kampagner, projekter, netværk og større arbejdsopgaver. Derfor er FOA Presse med i en række interne FOA-fora. Kontakt til pressen bør overvejes ved begyndelsen af alle nye opgaver hos faglige konsulenter – oftest har FOA en naturlig interesse for offentlighed omkring arbejdet.

FOAs pressearbejde vil påvirke beslutningstagerne mest muligt. Derfor lægges vægt på opsøgende pressearbejde, og derfor behandles alle pressehenvendelse seriøst, hurtigt og professionelt. FOA har som princip altid en holdning til spørgsmål, der vedrører organisationen, fordi vi ønsker maksimal indflydelse på samfundsudviklingen. Derfor eksisterer der både en ret og en pligt til at udtale sig om sine arbejdsområder i medierne. Politiske udtalelser gives af de politisk valgte inden for de enkelte sagsområder, men forbundet tilskynder alle ansatte med sagkyndig indsigt til at fremføre forbundets holdninger i medierne. 

Personer, der udtaler sig på forbundets vegne, agerer hurtigt, professionelt og på velunderbygget grundlag.

 

For medlemmerne spiller anerkendelse og faglig stolthed en meget vigtig rolle. Derfor prioriteres synlighed af de enkelte faggrupper højt i pressearbejdet. Derfor er FOA opsøgende på feltet, og derfor prioriterer vi ‘case-henvendelser’ fra medierne højt – og vi har til lejligheden opbygget et casearkiv, der løbende vedligeholdes. Der er udarbejdet særskilt case-strategi (se denne).

Forbundet anvender pressemeddelelser, skriver læserbreve, kronikker og debatindlæg, men prioriterer opsøgende pressearbejde, som traditionelt giver det bedste resultat. Til det formål er der et nært samarbejdet mellem FOA Presse og FOA Kampagne og Analyse, hvor medlemsanalyser og målinger løbende stilles til rådighed for pressen.

FOA har i en årrække været underrepræsenteret i en række lokale medier. Både lokal- og ugeaviser er traditionelt meget åbne for lokalsamfundets meninger. Under hensyntagen til at FOA er et forpligtende fællesskab er der udarbejdet særskilt strategi for den lokale indsats, der søges understøttet og opmuntret fra central side.
Bilag 4


FOA NET (Intranet) – politikker og retnings-linjer

Intranettets politikker og retningslinjer skal ses i lyset af det forpligtende fællesskab. Det betyder, at vi alle sammen har pligt til at arbejde på en vis måde, netop fordi det er til fordel for det samlede hele – og dermed også os selv. Mange af politikkerne og retningslinjerne er formuleret som hensigtserklæringer snarere end konkrete regler og kan underlægges fortolkning. Andre er mere konkret og ligetil, og disse bør efterleves så vidt muligt. 

For A-kassen gælder selvfølgelig deres egne regler og her – håber vi – kan politikkerne og retningslinjer nedenfor tjene til inspiration og gode råd.

Politikker

Intranettet skal:

1. være brugervenligt 

2. kunne betale sig (er cost-effective)

3. være den primære – ikke mundtlige – interne kommunikationskanal i FOA 

4. facilitere og medvirke til at forbedre den interne kommunikation, herunder ønsket om bedre ledelsesinformation
5. skal være et procesunderstøttende arbejdsredskab og et arbejdsfællesskab for afdelingerne og Staunings Plads

6. facilitere og medvirke til at videndeling bliver en central værdi i FOA 

7. medvirke til at effektivisere arbejdsgange og processer i FOA

8. være en serviceplatform for Forbundet og afdelingerne 

9. være et strategisk ledelsesværktøj
10. være et forpligtende fællesskab
Retningslinjer

Intranettets politikker og retningslinjer beskriver på hvilken måde, intranettet vil opfylde mission og nå sine målsætninger. Målsætningerne (se intranetstrategi) er afhængige af hinanden, og der kan derfor opstå en smule overlap mellem de forskellige retningslinjer.

Grundlæggende skal retningslinjerne sikre, at arbejdsgange, nyhedskanaler, layout, indhold og struktur på eller i forbindelse til det nye FOA-NET er hensigtsmæssige, brugervenlige og i forlængelse af FOAs overordnede strategiske hensigtserklæringer. 

1. Intranettet skal være brugervenligt

Et brugervenligt intranet sættes sammen af mange forskellige faktorer fra teknisk opsætning over informationsstruktur og design til en brugervenlig ”brugssituation” og en velfungerende helpdesk. Det er vigtigt, at den typiske bruger af intranettet tænkes ind i udviklingen af intranettet, uden at man dermed ”glemmer”, at intranettet skal kunne håndtere mange forskellige brugssituationer. I nedenstående er der fokuseret på de elementer, der er vigtigst.

· Målgruppen er en typisk medarbejder i en afdeling – ikke it- eller kommunikationsmedarbejder

· 95 pct. af ressourcerne skal bruges på 95 pct. af brugerne  

· Der fokuseres på modtageren– ikke afsenderen

· Øget funktionalitet giver øget kompleksitet – keep it simple

· Layout og design tilpasses modtageren

· Informationsstrukturen og navigation bygges op omkring modtagerens begrebsunivers – mentale modeller

2. Intranettet skal kunne betale sig

Grundlæggende skal der ikke bruges hverken tid eller penge på at udvikle funktionaliteter eller implementere nye arbejdsgange, som ikke kan ”tjene sig selv hjem”. Hvis non-cost-effective funktionaliteter/arbejdsgange udvikles/implementeres på grund af strategisk/politisk overvejelser, bør det fremgå klart.

· Der bruges ikke tid og penge på at udvikle funktionaliteter, som ikke kan tjene sig hjem i løbet af 5 antal år

· Der bruges ikke tid og penge på at udvikle funktionaliteter, der benyttes af mindre end 5 pct. af FOAs ansatte og valgte. (med mindre det overholder første princip) 

· Der fokuseres på at udvikle funktionaliteter, som effektiviserer eller forbedrer arbejdsgange
3. Intranettet skal være den primære interne kommunikationskanal

Overordnet skal intranettet overtage rollen som den primære, ikke-mundtlige, interne kommunikationskanal fra e-mails. På den måde sikres bedre videndeling, intern kommunikation, samt at den interne kommunikation bliver synlig på en helt anden måde, end den er i dag. Som et vigtigt led i denne omstilling ses oprettelsen af en nyhedsside på intranettet, som skal formidle alle typer af ny viden i organisationen – lige fra it-driftstatus, pressemeddelelser, personalenyheder til indgåelse af forlig. 

· Emails og funktionspostkasser afløses af nyhedskanaler på intranettets nyhedsside (Forsiden). På den måde skabes der synlighed om hvilke typer af informationsstrømme, der er i organisationen

· Intranettet er den centrale informationskanal – også i afdelingerne

· De fleste skriftlige informationer, som går fra en person til mange, bør formidles via intranettet – enten via forsiden, sektions/afdelingsside eller via fællesskabssiden

· Alle relevante informationer om medlemmer, organisationen, økonomi, personale osv. (typisk informationer, der ligger på det gamle FOA-NET) skal man kunne se eller få adgang til via FOA NET

4. Intranettet skal medvirke til bedre ledelsesinformation

Intranettet skal være den primære, ikke mundtlige, interne kommunikationskanal i FOA og løfter derfor også en stor del af ansvaret for, at den interne kommunikation forbedres.

· Informationer skal ikke blot publiceres, men formidles (kræver overvejelser om målgruppe, form, kanal, budskab osv.)

· Informationer (som har hele FOAs interesse) er ikke offentliggjort, når man har publiceret på en afdelingsside, i et fællesskab eller andre steder på intranettet hvor, alle umiddelbart ikke har adgang

· Informationer kvalitetessikres hvert halve år, der hvor det giver mening

· Uaktuelle informationer fjernes fra intranettet eller lægges i arkiv

· Ledelsens primære interne ikke mundtlige kommunikationskanal er intranettet (blog, nyheder)

· Centrale referater og andre informationer bearbejdes journalistisk og bringes som modtagerorienterede nyheder

· Det skal være muligt at søge på personer og kompetencer samt informationer

5. Intranettet skal være et arbejdsredskab og et arbejdsfællesskab
Intranettet skal i langt højere grad end tidligere være et sted, hvor man – udover at søge informationer – også arbejder. Denne kendsgerning kommer til at ændre den måde, FOA arbejder på, og den måde FOA skaber ny viden. Intranettet skal facilitere, at afdelinger og forbund kan samarbejde internt og eksternt i afdelinger og forbund, men også i mellem dem.

· Intranettet skal være en samarbejdsplatform – både i sektioner, afdelinger og mellem afdelinger og forbundshuset

· Intranettet skal integrere systemer og værktøjer, således at de mest gængse opgaver kan løses på en hensigtsmæssig måde.

· Programmer, der oplever driftsproblemer, bør integreres således, at de ikke forstyrrer den samlede driftsoplevelse. FOA NET skal således stadigvæk kunne anvendes selv om, et af systemerne, der hentes data fra, er ude af drift eller oplever lange svartider

6. Intranettet skal medvirke til, at videndeling bliver en central værdi i FOA

Ambitionen om bedre videndeling i FOA er central i arbejdet med intranettet. Og videndelingssaspektet hænger på mange måder tæt sammen med både brugervenlighed og en forbedring af den interne kommunikation. 

· Informationsstrukturen skal være overskuelig for modtageren – det skal være nemt at finde det, man søger

· Relevant information skal stilles til rådighed på intranettet hurtigst muligt

· Nyhedskanalerne og Fællesskabssiden skal supplere resten af intranettet med aktuelle informationer om hvilke arbejdsprocesser, der er igangsat i FOA
· Det er ikke nok at lægge forretningscentrale dokumenter i Acadre – de skal også formidles på FOA NET
· Det bør indarbejdes i alle relevante jobprofiler, at formidling af forretningscentral viden er en del af den almindelige arbejdsgang.
7. Intranettet skal medvirke til at effektivisere arbejdsgange og processer i FOA

Intranettet skal effektivisere arbejdsgange og processer i FOA. Overordnet skal man kunne sige, at alt, hvad der ligger på intranettet, ligger der, fordi det letter arbejdsgangen for den enkelte medarbejder.

· Intranettet skal arbejde sig hen imod at være et selvbetjeningscenter, der forkorter de administrative arbejdsgange

· Intranettet samler informationer fra flere systemer, således at de nødvendige informationer bliver samlet et sted

· Intranettet sætter værktøjer til rådighed dér, hvor medarbejderne har brug for dem

8. Intranettet skal være en serviceplatform for Forbundet og afdelingerne

Intranettet skal afspejle FOAs overordnede organiseringsprincip, som en decentral faglig organisation, hvor Forbundet er en serviceorgan for afdelingerne.

· Intranettet skal sætte den viden og de funktionaliteter til rådighed, som er efterspurgt af afdelingerne

· Intranettet skal afspejle FOAs ønske om at være en decentral faglig organisation

9. Intranettet skal være et strategisk ledelsesværktøj

Intranettet kan understøtte en organisatorisk udvikling. Både i kraft af intern forandringskommunikation, men ligeså meget gennem de værktøjer og funktionaliteter, der sættes til rådighed. For eksempel kan intranettet bruges til at sætte fokus på brugen af leveranceplaner, politiske målsætninger og projektorienterede arbejdsrelationer.

· Intranettet skal understøtte brugen af leveranceplaner

· Intranettet skal afspejle de politiske målsætninger - både på mikro- og makroniveau

10. Intranettet skal være et forpligtende fællesskab

For at organisationen kan få fuldt udbytte af FOA NET, er det vigtigt, at alle tager ansvar og ejerskab for FOA NET. Det vil sige, at man udover at tænke på hvad enheden/afdelingen har brug for, også tænker hvad andre kan ha glæde af.

· Der skal være læserettigheder på ens kalenderen

· Man sætter status

· Man udfylder ansvarsområder og billede i telefonbogen

· Man sætter forretningscentral informationer til rådighed for resten af FOA

Bilag 5

Strategi for cases – 
medlemmernes faglighed og anerkendelse

Casen, forstået som den enkeltstående menneskeskæbne, der illustrerer en større problematik, har i de seneste år haft en stærkt stigende betydning i dansk nyhedsjournalistik. 

TV2 Nyhederne lægger fra starten af 1988 vægt på at have almindelige mennesker repræsenteret i nyhedsindslagene, og TV AVISEN på Danmarks Radio følger hurtigt efter. I dag er det stadig mere udbredt, at alle typer for medier, elektroniske såvel som trykte, efterspørger almindelige mennesker, der via deres historie kan bidrager til at formidle en personlig vinkel på almene problemstillinger. I flere tilfælde er der endda medier, der afviser at bringe væsentlige samfundsmæssige historier med underbyggende statistik og forskning, hvis statistikkerne ikke kan blive bekræftet af en såkaldt konsekvens-ekspert, altså en case.

I FOA er vi bevidste om denne udvikling inden for den journalistiske nyhedsformidling, der selvsagt stiller en række krav til forbundets udadvendte pressearbejde. Forbundet har således i takt med den stigende journalistiske efterspørgsel efter cases brug for en egentlig case-håndtering, der både tilgodeser forbundets interesse i at være dagsordensættende, der servicerer pressen og samtidig sikrer medlemmerne en tryg og professionel håndtering af personlig data. 

FOA skal evne at navigere i et medielandskab, hvor brugen af enkelte menneskers skæbne i værste fald kan fordreje eller skabe proportions-forvrængninger – og i bedste fald skabe levende og nærværende skildringer af væsentlige samfundsmæssige forhold.

For at undgå det første, skal FOAs formidling af cases altid være begrundet i belyst og bekræftet faktuel viden. FOA formidler ikke cases medmindre deres historie er bekræftet af dokumenteret viden på det givne område. Og for at opnå det sidste, de levende skildringer, så skal FOA altid i det omfang, det lader sig gøre, tænke mulige case-personer ind i forbundets egne offentliggørelser af undersøgelser. Kolde facts skal gøres nærværende med levende medlemmer.

Faglig stolthed og anerkendelse tæller meget for FOAs medlemmer. Også af den grund er det vigtigt, at de enkelte faggrupper kan se sig selv i medierne – og vide at forbundet tager dem alvorligt.

FOA skal være synlig i den velfærdspolitiske samfundsdebat, og i den debat er FOAs medlemmer lægfolk/konsekvenseksperter, der med eksemplets magt kan illustrere og underbygge de store velfærdspolitiske udfordringer, Danmark står over for. Det er både i forbundets og medlemmernes interesse, at de kommer til orde i medierne – og det er FOAs opgave at formidle denne kontakt.

FOA skal altid være parat til at finde en case til pressen, hvis pressen har brug for det og i det omfang det lader gøre og er foreneligt med den dokumenterede viden på et givent område, som FOA måtte sidde inde med. 

FOA formidler også kontakt til de cases, der mener noget andet end forbundets linje i en given sag. Det er i demokratiets interesse, at alle meninger kommer til orde.

FOAs formidling af cases sker altid med samtykke fra de pågældende personer/medlemmer. FOA formidler ikke journalistisk kontakt til en case, medmindre forbundets har indhentet en telefonisk accept fra vedkommende samt sikret sig, at vedkommende er vidende om, hvad vedkommende siger ja til. Til brug for formidling af cases etablerer presseafdelingen et elektronisk case-arkiv. Det letter ekspeditionen og det sikrer, at folk i god tid principielt har sagt ja til at medvirke i interviews eller tv-optagelser.

FOA vil altid i det omfang det lader sig gøre sikre sig, at de formidlede case-personer ikke vil blive misbrugt af medierne. Journalistiske krav om identifikation og sensation spiller en betydelig rolle ved prioriteringen af nyheder. FOA vil gerne formidle kontakt til cases, hvis det handler om nærhed og identifikation, men forbeholder sig retten til at afvise forespørgsler, der udelukkende sigter efter sensation eller blot tjener til at pirre et publikums nysgerrighed. 

Bilag 6

Retningslinier i krisesituationer
Det er vigtigt at have værktøjer, der kan håndtere krisesituationer. Hvor der findes mennesker, begås der fejl – også i FOA. Det er vigtigt, at forbundets principper om åbenhed, synlighed og tilgængelighed også gælder i kritiske situationer, hvor forbundet risikerer dårlig omtale. Hvis vi skjuler tingene, ikke udtaler os eller gemmer os bag et udsagn om ”ingen kommentarer”, så er skaden markant større den dag, tingene alligevel kommer frem.

I FOA erkender vi fejl – og vi vil lære af dem. Vi fremlægger konkrete forslag til, hvordan vi forebygger fejl i fremtiden. Forbundets klageinstans er et godt eksempel på, at det medvirker til goodwill – og ikke dårlig omtale – at man er åben om egne fejl og klager over sagsbehandlingen.

Opstår der kriser, så orienteres relevante personer omgående. Det sikres, at der altid er sms-kæder til rådighed, så alle involverede altid kan være ajour med et begivenhedsforløb. Formandskab, direktion og presseafdeling er altid part i disse sms-kæder.

Det aftales altid, hvem der er udtaleperson i forhold til pressen.      

I større krisesituationer udarbejdes et såkaldt worst case scenario. Det gøres for netop ikke at bevæge sig ind i de faldgruber, der fører frem til den værst tænkelige situation.

Bilag 7

Pressestrategi for lokale aktiviteter

FOAs medlemmer orienterer sig især i de lokale medier. Det gælder både de regionale dagblade, de lokale tv-stationer og i de gratis ugeaviser. Derfor er det vigtigt, at FOA også er synlig i lokale medier for ad den vej også at lægge pres på lokale beslutningstagere. 

Forbundets centrale strategi for lokalt pressearbejde skal ses i forhold til politikken om det forpligtende fællesskab og er således et tilbud til afdelingerne.

Første målgruppe i det lokale pressearbejde er FOAs medlemmer. 

Anden målgruppe er de lokale politikere og beslutningstagere, der træffer beslutninger om FOAs medlemmers arbejdsvilkår.

Formålet med at lave lokalt pressearbejde er således dels at brede kendskabet til FOAs arbejde ud til medlemmer og potentielle medlemmer og dels at skabe synlighed og opmærksomhed om FOAs medlemmers arbejdsvilkår overfor beslutningstagere.

Hvad er relevante historier og emner
Lokale medier er et relevant valg for FOAs centrale indsats:

· Når der er en lokal vinkel på medlemmernes arbejdsliv, vilkår og rettigheder

· Når en lokalvinkel kan understøtte en generel sag

· Når der er et behov for at styrke FOA som åben, synlig og tilgængelig organisation

· Når der er et lokalt behov for at styrke FOAs politiske indflydelse og gennemslagskraft

Samarbejdet mellem afdelinger og forbund

FOAs lokale afdelinger opfordres til at gøre en indsats for at få lokale problemstillinger og begivenheder dækket af de lokale medier. Det kræver det lokale kendskab – og alene af den grund, vil det være afdelingerne, der bedst kan løse opgaven. Det er derfor oplagt, at FOAs lokalafdelinger opbygger et godt netværk af journalister på lokale medier. 

FOAs forbundshus laver lokal presseindsats ved særlige lejligheder. Det gælder fx ved

· Større fælles begivenheder som fx uge 46, International Arbejdsmiljødag mv. (lønkage og huskekage er eksempler herpå)

· Medlemsundersøgelser som også har en lokal vinkel (fx frynsegodeundersøgelsen) 

· Andre undersøgelser med lokal vinkel (fx budgetrundspørger, prisen på pasning mv)

· Ved sager der er af særlig principiel karakter (som fx rygerdommen i Odense)

Herudover vil FOA søge at afsætte kronikker og større debatindlæg om generelle arbejdsvilkår og andre højt prioriterede emner til lokale medier. Erfaringen er, at samme kronik eller debatindlæg godt kan afsættes til flere medier i forskellige egne af landet.

Ved særlige lejligheder kan Forbundshuset bistå lokalafdelingerne med at lave skabeloner til pressemeddelelser, hvor citaterne er af de lokalt valgte. Eksempler herpå er uge 46- begivenheder.

På samme måde bør lokale afdelinger bistå forbundshuset i at skaffe kontakt til medlemmer, der vil udtale sig til pressen om arbejdsvilkår. Dette er oftest helt afgørende for, om en sag bliver bragt af et landsdækkende medie (se mere under case-håndtering).

I det omfang lokale valgte og ansatte har behov for det, kan Forbundshuset understøtte afdelingerne med at arrangere forskellige typer af medietræningskurser.

Praktiske retningslinier

Forbundet har samlet nogle praktiske retningslinier for lokalt pressearbejde, hvoraf følgende skal fremdrages:

· Det er en god ide at udpege presseansvarlig

· Personlig kontakt med journalister er ofte en vellykket vej til at komme i medierne

· Man bør kende deadlines i de forskellige lokale medier

· Pressemeddelelser og -indlæg bør være korte og præcise

· Sørg altid for at afsender, adresse og tilgængeligt telefonnummer er vedlagt.

· Fremsend meget gerne billeder fra begivenheder og af udtalepersoner.

Fejl! Ukendt argument for parameter./Fejl! Ukendt argument for parameter./Fejl! Ukendt argument for parameter.
PAGE  
20
Bilag til FOAs kommunikationstrategi – august 2009

