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Forord

Det er en vigtig opgave for Folketingets Admint-
stration at informere om Folketingets arbejde og
udbrede kendskabet til det danske demokratis
virkemade. Bade grundloven og Folketingets forret-
ningsorden indeholder da ogsa regler om offentlig-
hed 1 forbindelse med Folketingets arbejde.

Folketingets Administration skal med sin kommu-
nikation bidrage til, at Folketinget er kendt som en
troveerdig, dben og historisk forankret institution,
der fglger med tiden. Internt t administrationen
skal en aben kommunikation med dialog mellem
ledere og medarbejdere bidrage til at sikre hgj
kvalitet 1 vares arbejde.

Kommunikationspolitikken er rammen for admini-
strationens kommunikation bade internt og eks-
ternt. Den indeholder en raekke overordnede ret-
ningslinjer og understatter vores strategiske
malsaetning om at sikre optimale rammer for
Folketingets arbejde.

Henrik Tvarng
Folketingets direktar
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Kommunikationspolitik
for Folketingets Administration

Folketingets Administrations hovedopgave er at
sikre de bedst mulige betingelser for Folketingets
arbejde. En af maderne at lgse opgaven pa er at
kommunikere hurtigt og preecist. Med baggrund
Lorgantsationens vision og strategt bygger
administrationen sin kommunikation pa denne
malseetning:

Folketingets Administration vil med sin kommunt-
kation bidrage til

« at udbrede kendskabet til Folketingets arbejde
og det danske demokraty,

« at Folketinget er kendt som en troveerdig,
aben og historisk forankret institution,
der folger med tiden, og

« at bistand og service ydes pa et hajt kvalitets-
niveau bade internt og eksternt.

Kommunikationspolitikken geelder for Folketingets
Administration, men kommer 1 mange tilfeelde 1
praksis til at repreesentere hele institutionen Fol-
ketinget. Den beskriver, hvad Folketingets Admint-
stration vil med sin kommunikation og indeholder
overordnede retningslinjer for kommunikationen.

Kommunikationspolitikken skal sikre, at alle
medarbejdere traekker 1 samme retning.

Nedenfor uddybes mélsaetningen. Den realiseres
via strategier, som er omtalt til sidst 1 denne
politik.

Kommunikation
Folketingets Administrations kommunikation kan
delesopt

« ekstern kommunikation om Folketingets arbejde,

« kommunikation med medlemmerne af Folketin-
get, medlemssekreteererne, de partiansatte og
andre, der arbejder pa Christiansborg, og

« administrationens interne kommunikation.

Kommunikationspolitikken omfatter arbejdet i Folke-
tinget, og hvordan kommunikation bidrager til det

interne samarbejde 1 administrationen og admint-

strationens samarbejde med medlemmer af Folke-

tinget og de ansatte 1 partierne. Folketingets Admint-
strations eksterne kommunikation star ikke alene,

men supplerer folketingsmedlemmernes og de po-
litiske partiers information om folketingsarbejdet.



Udbredelse af kendskabet til Folketingets
arbejde og det danske demokrati

Det er en vigtig opgave for Folketingets Administra-
tion at informere offentligheden om Folketingets
arbejde og skabe forstaelse for det danske demo-
kratlt. Emnerne er bla.

debatten 1 Folketingssalen og 1 udvalgene,
lovgivningsprocessen

(herunder dokumentation af den),
grundloven,

Folketingets kontrol med regeringen,
magtens tredeling,

EU og nordiske forhold og

politiske begivenheder og temaer.

Folketingets Administration er opmaerksom pa, om
dokumentationen af lovgivningsarbejdet kan sup-

pleres med neutral information, der sammenligner
og beskriver baggrunde og giver overblik. Det sker

for at give borgerne reel mulighed for at danne de-
res egen mening.

Folketingets Administration tager ikke inttiativ til
debat ved at fremhaeve nogle politiske synspunk-
ter frem for andre, men kan skabe rammerne for
debat, nar det er relevant. Det sker altid politisk
neutralt. En made at skabe rammer for debat pa
kan f.eks. vaere at oprette et elektronisk debat-
forum t forbindelse med Ungdomsparlamentet.

Troveerdighed

Troveerdig kommuntkation betyder forst og frem-
mest, at den er partipolitisk neutral. Det betyder
ogsd, at den er korrekt. Det vil sige, at den pa alle
planer internt og eksternt - lige fra autosvar og
signaturer 1 e-post over store arrangementer til
lovarbejde - er serizs og faktuelt rigtig.
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[ situationer, hvor der er gnsker om hurtig betje-
ning, prioriterer Folketingets Administration stadig
malet om korrekt information haijt.

Abenhed

Overordnet er Folketingets Administrations kom-
munikation om den parlamentariske proces og det
danske demokrati aben. Det betyder, at alle skal
have gode muligheder for at folge med og involvere
sig 1 Folketingets arbejde. Der er adgang til at over-
veere de politiske debatter i Folketingssalen pa
Christiansborg, via internettet og pa tv, og arbejdet i
Folketingssalen og udvalgene bliver dokumenteret.
Alle offentlige dokumenter 1 den parlamentariske
proces skal vaere tilgeengelige. Man kan ogsa
komme pa en omvisning pa Christiansborg og se
og hare om Folketinget.

Information om Folketingets aktiviteter er tilgeen-
gelig via flere kanaler, og dbenheden bestar ogsa i,
at borgerne kan kontakte Folketinget for at stille
spargsmal om den parlamentariske proces og
dansk demokrati t almindelighed og for at bestille
materiale.
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Folketingets kommunikation tilstraeber at veere sa
tilgeengelig som muligt for borgere med handicap.
F.eks. er det et vigtigt indsatsomrade, at Folketin-
gets hjemmeside skal veere tilgaengelig for alle, og
administrationen har konkret et mal om, at den
skal overholde de internationale retningslinjer for
tilgeengeligt hlemmesidedesign. Som en del af til-
gaengelighedspolitikken mindes administrationens
samarbejdspartnere om, at de bear levere indhold til
Folketinget 1 tilgeengelige formater.

Bade grundloven og Folketingets forretningsorden
indeholder regler om offentlighed 1 forbindelse
med Folketingets virksomhed. Folketinget er ikke
en del af den offentlige forvaltning og er derfor
ikke omfattet af offentlighedsloven, men Folketin-
gets Praesidium har besluttet, at Folketingets
Administration som udgangspunkt skal anvende
principperne 1 offentlighedslovens regler med de
modifikationer, der fglger af Folketingets seerlige
stilling.

Det er dog ikke alle forhold, Folketinget kan veere
abent om. Det geelder private, herunder gkonomi-
ske, oplysninger. Ogsa nogle dokumenter og for-
handlinger i lukkede mader ma veere fortrolige,
det Folketinget ellers ville udelukke sig selv fra at
behandle fortrolige sager.

Internt t administrationen skal en dben kommuni-
kation bidrage til at kvalificere vores arbejde og til
at kommuntikere ledelsens beslutninger og bag-
grunden for dem ud til medarbejderne. Alle medar-
bejdere skal have mulighed for at vaere veloriente-
rede. Det er et vigtigt princip, at det bade er en
rettighed og en pligt at holde sig orienteret.



Historisk forankring

Den made, Folketinget fungerer pa i dag, er praeget
af parlamentarisk-politiske normer udviklet gen-
nem historien. Derfor er det vigtigt, at kommunika-
tionen afspejler, at demokratiet har historiske
rgdder, og at mange forhold 1 forbindelse med
folketingsarbejdet har en historisk begrundelse.
Konkret betyder det f.eks., at Folketingets design
afspejler den historiske forankring, og at omvis-
ninger 1 Folketinget forteeller om den historiske
forankring.

At folge med tiden

Folketingets Administration holder sig opdateret
om ny viden og nye informationsteknologier og
vurderer labende, om nye mader at kommunikere
pa er velegnede for Folketinget. Malet er - under
hensyn til gkonomien - internt og eksternt at kom-
munikere 1 de medier og via de kanaler, brugerne
foretraekker.
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Bistand og service pa et hgjt kvalitetsniveau
Administrationens fornemste opgave er at sgrge
for, at folketingsmedlemmerne kan koncentrere sig
om det politiske arbejde. Det er derfor vigtigt, at
den interne kommunikation statter arbejdsproces-
serne tadministrationen og samarbejdet med fol-
ketingsmedlemmerne og partiermne, sa administra-
tlonen kan levere bistand og service af hgj kvalitet
til medlemmerne.

Den interne kommunikation skal ogsa sikre, at
feelles viden er lettilgeengelig for alle tadministra-
tionen. Den skal sikre, at s& mange som muligt i
organisationen kender til dens overordnede mal,
arbejdsomrader og aktuelle opgaver, og at med-
arbejderne taenker pa tveers af organisationen.
Dette er ogsa en forudsaetning for den bedst
mulige service internt t administrationen og

over for de eksterne malgrupper.
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Malgrupper

Administrationen skal kende sine malgrupper og
kommunikere malrettet med brugerne i de medier
og via de kanaler, de anvender. Det geelder bade
internt og eksternt. Det er brugernes oplevelse,
der afgar, om kommunikationen er en succes.
Derfor er brugerundersggelser og tilbagemeldinger
fra brugere vigtige 1 kommunikationspolitikken.

Folketingets Administration henvender sig til
mange forskellige malgrupper - og i nogle tilfeelde
til flere pa én gang. I sa fald prioriteres den pri-
meere malgruppe hajest.

Overordnet er der fire malgrupper:

1. Interne pa Christiansborg

Denne malgruppe er kendetegnet ved, at den feer-
des pa Christiansborg til daglig og derfor kender
arbejdet 1 Folketinget og administrationen godt.
Til denne gruppe harer

» medlemmer af Folketinget,

 ansatte 1 Folketingets Administration,

« medlemssekretaerer og partiansatte pa
Christiansborg,

« Folketingets Ombudsmand, statsrevisorerne
(og delvis Rigsrevisionen) og

« Folketingets presseloge.

2. Eksterne

Denne malgruppe er kendetegnet ved, at den ken-
der folketingsmedlemmerne, partierne, arbejdet t

Folketinget og lovgivningsprocessen godt. Ofte vil
den have teette relationer til administrationen.

Tl denne gruppe harer

« ministerter og styrelser m.v.,

« Interesseorganisationer og (starre) virksomheder,

 regiloner og kommuner,

« studerende og forskere,

« retsanvendende myndigheder og virksomheder
(domstole, politi, advokater),

« andre nationale parlamenter,

« nternationale parlamentariske forsamlinger
og fora og

« Internationale organisationer, internationale
fora og ambassader m.v.



3. Videreformidlere

Denne malgruppe er kendetegnet ved, at den for-
midler information fra Folketinget. For pressens
vedkommende 1 bearbejdet form. Gruppen vil ofte
have et vist kendskab til Folketingets arbejde.

Tl denne gruppe harer

« biblioteker og informationscentre,
« leerere og undervisere,

« landsdaekkende og lokale medier,
» fagpresse og

« Internationale medier.

4. Borgere

Borgerne er en meget central malgruppe for et par-
lament. Malgruppen er mangfoldig og er kendeteg-
net ved, at den pa forhand ofte ikke kender seerlig
meget til Folketinget og lovgivningsarbejdet.

Tl denne gruppe harer

» bern og unge,

» medlemmer af et parti eller en organisation,
der har saerlig interesse 1 Folketingets arbejde,
herunder deltagere ved konferencer afholdt
pa Christiansborg,

« Interesserede borgere 1 gvrigt og

« geester pa Christiansborg, turister mm.

Malgrupperne har forskellige behov for informa-
tion, og alle er vigtige for Folketingets Administra-
tions kommuntikation. I forskellige sammenhaenge
og afhaengigt af den aktuelle strategt kan nogle
malgrupper i perioder veere i seerligt fokus.
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Ansvar og evaluering

Kommunikationen er et faelles ansvar, men over-
ordnet er det ledelsens ansvar at sikre, at retnings-
linjerne 1 kommuntkationspolitikken folges, og at
kommunikationen bliver prioriteret i forhold til
medarbejdernes andre opgaver. Direktionen evalu-
erer kommunikationsindsatsen arligt.

Kommunikationschefen har det daglige ansvar for
administrationens kommunikation.
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En kommunikerende organisation

Kommunikationspolitikken skal veere med til at
gore Folketingets Administration til en kommunt-
kerende organisation. Det betyder, at

» kommunikationen er forankret 1 direktionen,

der er en feelles viden om og forstaelse af

begrebet kommuntkation 1 organisationen,

alle relevante chefer og medarbejdere har

de ngdvendige kompetencer inden for

kommunikation,

» kommunikation er en del af administrationens

faglighed og indgar i arbejdsopgaverne,

roller og ansvar er tydelige 1 organisationen,

« kommunikationen sker pa baggrund af viden om
malgrupperne og deres behov, sa vi undersgager,
maler og falger op,

« der er ssmmenhaeng mellem intern og ekstern

kommunikation, bade skriftligt og mundtligt, og

organisationskulturen, kanaler, it-veerktajer og
sa vidt muligt de fysiske rammer stgtter den
kommunikerende organisation.
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Design

Folketingets design skal sikre, at Folketinget op-
fattes som en samlet organisation med en feelles

afsenderidentitet i bade trykte og digitale medier -
og 1 Folketingets gvrige visuelle udtryk. ¥.i ‘ FoLk ETin GET

Designet understatter internt helheden og tanken /{%

om en attraktiv arbejdsplads. Udadtil statter den v

visuelle profil billedet af Folketinget som en histo- _____..--"":'
risk steerkt funderet og betydningsfuld organisa- i i’;&j"

tion, der hele tiden vedligeholder og fornyer sin

service til politikere og borgere.
Folketingets design fremgar af vores designguide.
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Sprog

Information om Folketingets arbejde skal praesen-
teres i et uformelt, enkelt og praecist sprog, sa den
er forstaelig og brugbar - ogsa for dem, der ikke
kender til lovgivningsprocessen og dens begreber.
Folketingets Administration formulerer sig derfor
pa en made, hvor modtageren kender ord og
fagudtryk.

Far alle kommunikationsindsatser - bade internt
og eksternt - overvejes malgruppen, og hvordan
informationen skal formuleres.

Folketinget folger den officielle danske ret-
skrivning.

Folketinget gnsker at udbrede kendskabet til det
danske demokrati, og administrationen samarbej-
der med andre lande om at udvikle demokratt. Der-
for overseettes basisinformation om Folketingets
arbejde pa Folketingets hjemmeside til engelsk.

Generelt oversatter Folketinget herudover tkke

til andre sprog, men tilstraeber - under hensyn-
tagen til omkostningerne - at oversaette sa meget
relevant materiale som muligt. Det er malet, at
oversaettelser og danske versioner udkommer
samtidig.

I konkrete situationer kan det ud fra overvejelser
om malgruppe og formal besluttes at overseette
til andre sprog.
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Gratis information

Information fra Folketinget er som udgangspunkt
gratis og kan frit videreanvendes. Folketinget kan
dog 1 seerlige tilfeelde tage betaling for de omkost-
ninger, der er direkte forbundet med at fremstille
og distribuere informationsmateriale.
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Strategier

Kommunikationspolitikken er den overordnede
ramme for Folketingets Administrations kommunt-
kation. For at leve op til administrationens vision
og strategi og malseetning for den samlede kom-
munikationsindsats er der skrevet strategier pa en
raekke omrader. De bliver revideret minimum hvert
andet ar.

» Uddannelsesaktiviteter.
o Pressekontakt.

o Intern kommunikation.

« Hjemmeside.

 Service og dialog.

« Design og visuel identitet.

Strategierne er sa vidt muligt baseret pa admini-
strationens undersggelser af brugernes behov
for og @nsker til kommunikation pa de enkelte
omrader, og vi falger op pa vores kommunikation.
Det behaver ikke vaere stare eller dyre projekter
- og hellere sméa undersggelser eller evalueringer
end ingen.
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Hjeelperedskaber

P& administrationens intranet er der hjeelp til
arbejdet med kommunikation. Den omfatter
disse emner

e Brug intranettet.

« Chefgruppens skatkiste (gode rad til ledere).

« Det gode made.

» Hvad er en god historie for pressen.

e Hvis du vil laere mere > kurser m.m.

« Kontaktpersoner til gode rad om
kommunikation.

« Narjournalisten ringer.

« Ordkirkegarden (ord der gar sproget tungt).

» Pep dit foredrag op.

» PowerPoint-praesentationer.

Skabelon til kommunikationsplan.
Skabeloner til signatur og
kke-til-stede-assistent.

Skik og brug for e-post.

Skriv en god pressemeddelelse.

Skriv enkelt og klart - kort og preecist.
Skriv til skaermen.

Taleskrivning.

Tidenes Retskrivningsvejledning.
Tjekliste til god kommunikation.
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