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1 Formal

Som arbejdsplads med en vedteegtsmeessig statusdenegaende uddannelsesinstitution og
videnscenter er Ingenigrhgjskolen i Arhus ngdvertageret p& information og kommunikation.

De ansattes og de studerendes folelse af trivsehmdparighed med institutionen er afhaengig af, at
de kan modtage den ngdvendige viden, og at des giem rum til dialog, debat og social udfoldelse.

En informations- og kommunikationspolitik er sale@# betydningsfuldt redskab til at sikre og
udvikle institutionens veerdigrundlag og en forudsegt for dens malopfyldelse og personalepolitik.

Ingenigrhgjskolens informations- og kommunikatiangik, der er udarbejdet efter opdrag fra
institutionens samarbejdsudvalg, har som overordnede formal:

at styrke ansvarligheden hos savel ledelse, mejdiarieeog studerende i forhold til
institutionens opgavelgsning og adfeerd, herundfersticerke samarbejdet mellem
Ingenigrhajskolens medarbejdere og enheder og $éellss holdninger til mal og midler

at sikre at alle ansatte far de interne og ekstiefioemationer, der er nagdvendige for en
kvalificeret varetagelse af deres hverv, samt erege viden om, hvad der sker pa
institutionen og uddannelsesomradet

at informationen er troveerdig og motiverende, skétyghed og modvirker mytedannelser

at ansattes interne og eksterne kommunikationskehindret, at ngdvendige personlige og
tienstlige hensyn tilgodeses, samt

at der sker en lgbende udvikling af Ingenigrhggskslformidlingsprincipper og -kanaler.

Politikken daekker intern kommunikation, ekstern koamikation, herunder markedsfaring og
erstatter de hidtidige politikker pad omradet. Dap@eres af falgende tjenstlige instrukser og
procedurebeskrivelser:

1.

5.

Journalvejledning. Ingenigrhgjskolen i Arhus, huar 2009 — 31. december 2013 (heri:
Postinstruks af 24. april 2008).

IHA — postrum aflast (instruks af 9. maj 2008).

FICS — sagsbehandlervejledning (manual til ESDH
systemet).

FICS — opgaver — systemadministrator (manu&SDH-
systemet).

Ansvarlig EDB-brug (studerende og ansatte)riiks af marts 2002).

Det pahviler alle personalegrupper at respekteiigodétikken fastlagte principper og paleeg.
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2 Definitionenr

Begrebet information definerer den proces, der fdlen budskaber fra en eller flere afsender(e) til
en eller flere modtager(e).

Kommunikation udtrykker informationens sociale fssflkab som forbindelser mellem to eller flere
parter med mulighed for flervejsformidling.

3 Principper

Informationen og kommunikationen pa Ingenigrhgjskdizlger nedenstaende principper:

Abenhed

Idealet for den interne og eksterne kommunikatiost@rst mulig abenhed. Bade
medarbejdere og studerende skal have adgang tihtlemation, der er relevant og
nedvendig for deres virke p& Ingenigrhgjskolentiul:; ligesom medarbejdere og studerende
skal kunne bidrage til institutionens udvikling gem kommunikation.

Parallelt hermed tilstraebes der en maksimal abeowedfor eksterne parter med interesse
for Ingenigrhgjskolen — uddannelsessektoren, evsireet, gvrige samarbejdspartnere og
offentligheden.

Tavshedspligt vedr. institutionsinterne og persemakssige forhold pahviler efter aftale
bemyndigede repraesentanter for institutionen etjgreesentanter for de ansatte.
Ingenigrhgjskolen respekterer de ansattes grunslloesle ytringsfrined og anerkender
geeldende lov om offentlighed i forvaltningen.

Relevans

Kommunikationen til interne og eksterne parter sage afsaet i de behov, som de forskellige
grupper har for informationer. Malet er ikke prfidiion at formidle flest mulige
informationer til flest mulige — men at formidle deevante informationer til de relevante
grupper.

Det er et overordnet princip, at ledelse og ansdttder arten, omfanget og kanalerne for
information og kommunikation.

Rettidighed

Kommunikationen til interne og eksterne parter skal i s& god tid, at der skabes de
optimale rammer for, at alle grupper fra medarlrejaey studerende til kommende
studerende, samarbejdspartnere og offentlighedea¢iere med udgangspunkt i
informationerne.

Forstaelighed

For at sikre en effektiv kommunikation er det caifrat bade skriftlige og mundtlige
informationer formidles med afsaet i modtagerenstémisesramme. Hvis ikke modtageren
forstar indholdet, sprogbrugen eller den brugtenieologi, er kommunikationen mislykket.
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Det er herunder afggrende, at informationen eigetne, saglig og personligt
hensyntagende.

« Kvalitet
Ingenigrhgjskolens information og kommunikation lketssikres gennem planlaegning,
udvikling og evaluering.

Samarbejdsudvalget drafter Isbende informationdcamgmunikationsomradet og foretager
ved et arligt made en evaluering af forholdene.

« Ansvarlighed
Ingenigrhgjskolens ledelse har ansvaret for genaeaisien af informations- og
kommunikationspolitikken, herunder a) at der iitnstonens budget afsaettes de ngdvendige
ressourcer til politikkens opfyldelse samt b) at sker en Igbende udvikling af institutionens
tekniske systemer og procedurer pa omradet.

Alle ansatte beaerer ansvar for, at ingenigrhgjslsleformation og kommunikation er i
overensstemmelse med de tjenstlige krav og goedsalitet, og at misforhold hurtigt
rapporteres og rettes.

4 Malgrupper
Malgrupperne for Ingenigrhgjskolens samlede infdiona- og kommunikationsindsats er:

Primeere
+ Medarbejdere
- Studerende
« Kommende studerende
« Alumner
« Arbejdsmarkedet

Sekundeere
» Leerere og elever ved de gymnasiale uddannelseiistekskoler mv.
» Studievalgscentre mv.
* Andre samarbejdspartnere (uddannelsesinstitutidorskningscentre mv.)
* Det politiske system (kommune, region, ministenms.)
* Medier og offentlighed
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5 Intern Kommunikation

Den interne information og kommunikation daekker dtlig, papirbaseret skriftlig og elektronisk
formidling.

5.1 To typer information

| den interne information skelnes mellem to typiefioemidling: need to knovegnice to know
Farstnaevnte er primaere informationer, som det leepZet for medarbejdere og studerende at kende
for at varetage deres opgaver. Sidstnaevnte er dedeninformationer, som kan veere relevante at

kende for medarbejdere og studerende, men ikkéleegvede i forhold til opgavelasning.

De to typer informationer kan eksemplificeres:

Medarbejdere Studerende

Need to know Tjenstligt forpligtende krav og Fag- og studiekrav
instrukser Tidspunkter og frist for
Organisatoriske aendringer i egerny eksamenstilmelding
fagsgijle AEndringer i eksamenstidspunkt
Ledelsesmaessige omrokeringer | ZAndringer i eksamensregler/former
Lokalemaessige forhold Andringer i undervisningsplan/kursern
Lgnmaessige forhold ZEndringer i undervisningslokaler

Nye regler om fx laboratoriebrug,
timeteelling, arbejdsmiljg etc.

Nice to know Nyheder om udviklingsprojekter | Konkurrencer
Nyansaettelser Jobopslag
Kantinemenu Fester og arrangementer
Selskabelige arrangementer Kantinemenu
Nyt fra DSR

5.2 Ansvarsfordeling og procedure ved need to knomwformation mellem medarbejder og
naermeste leder

Det er ledelsens ansvar, at need to know-informatitil medarbejderen formidles sa hurtigt som
muligt, enten mundtligt fra den naermeste ledaddit ansatte eller skriftligt via mail/Campusnet.
Ved tjenstligt forpligtende information markeresilmaned udrabstegn (!).

Det er medarbejderens ansvar, at han/hun som @nhorimén gang dagligt tiekker mail og
Campusnet for need to know-informationer, og ats#er behgrig reaktion pa tjenstlige
henvendelser inden for 5 arbejdsdage.

Ved henvendelse/forespgrgsel om tjenestemaessigaddra medarbejder til neermeste leder har
lederen pligt til at besvare henvendelsen inderb farbejdsdage.

Klager over specifikke fejl i Ingenigrhgjskolensarmations- og kommunikationsmateriale rettes til

kommunikationsafdelingen. Klager over generelld@da rettes til institutionens
kommunikationsgruppe, hvori ledelse og kommunikatinedarbejdere har saede, eller til rektoratet.
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5.3 Ansvarsfordeling ved need to know-information rallem studerende og institution

Det er studieledelsens, undervisernes og studieketstansvar, at need to know-informationer til
studerende formidles s& hurtigt som muligt, entemdtligt i forbindelse med
undervisning/vejledning eller skriftligt via mail&tnpusnet.

Det er den studerendes ansvar, at han/hun som ormiém gang dagligt tiekker mail og Campusnet
for need to know-informationer.

Ved henvendelse/forespargsel fra studerende onmeksarojekter eller praktik er det
underviserens pligt at besvare denne inden fob&jdsdage.

Klager pa informations- og kommunikationsomradégéede studerendes generelle klageregler.
5.4 Informations- og kommunikationskanaler

De informations- og kommunikationskanaler, der ltmsytil den interne formidling, er nedenfor
oplistet sammen med de for kommunikationen angerli

a) Mgder i udviklingsomrader og afdelinger

| alle udviklingsomrader og afdelinger (studiekaetpbygnings- og vaerkstedsdrift, IT-afdelingen,
gkonomiafdelingen m.v.) afholdes regelmaessigt kaninteringsmader ("onsdagsmgader”), hvor
"lederen” bl.a. formidler relevante informationémhedarbejderne. Fag- og arbejdsgrupper med
relation til undervisning, administration ellerftiafholder tilsvarende regelmaessige mader.

Mgderne indvarsles med dagsorden.

Ansvarlig: Det er mgdelederens ansvar, at mgdezneemfares.
Mgdelederen er ansvarlig for at videregive tjegstiorpligtende informationer til ikke-
tilstedeveerende medarbejdere.
Direktionen er ansvarlig for, at fagledere/ledeesiider de ngdvendige informationer,
der skal formidles videre til medarbejderne.

Mgdereferater er en central del af den interne kamkation mellem ledelsen og medarbejderne og
mellem medarbejderne indbyrdes. Derfor skal reéenat veere sa deekkende, at de giver et
fyldestgarende billede af de trufne beslutningem@ilet og baggrundene herfor.

Undtaget herfra er emner, som af fortrolighedsmgesiisager ikke kan formidles i offentlige
referater. Referaterne udarbejdes af udnaevnteergéarog skal sa hurtigt som muligt efter mgderne
laegges pa Campusnet eller tilstilles de relevaattep

b) Stormgder

Nar det er relevant, afholdes informations- ogatiai@der for alle medarbejdere, hvor ledelsen
informerer om tiltag af stgrre betydning, herundigranisationsaendringer, samarbejdet med AU,
uddannelsespolitik, skonomi m.v., efterfulgt af @loéalog med medarbejderne.
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Ansvarlig:  Direktionen baerer ansvaret for, at regeksige stormgder programsaettes og
gennemfgres.

c) Campusnet

Pa Campusnet offentligggres de daglige, praktiskermationer om studierne, som studerende og
medarbejdere har behov for i hverdagen for at ageetleres opgaver. Pa nettet offentligggres blandt
andet:

« Mgadereferater (bestyrelsesmgder, direktionsmgtefnwader, studieledelsesmader, SU-
mgder, SiU-mgder m.v.)

« Aflysninger/eendringer af undervisning

- Eksamensplaner og eksamenstilmeldingsfrister

« @vrige praktiske informationer

Referater og gvrige informationer skal leegges déustigt som muligt for at sikre en optimal
aktualitet.

Ansvarlig: Det er studielederens ansvar, at devagie informationer til studerende laegges pa
Campusnet sa hurtigt som muligt
Det er "lederens” ansvar, at de relevante inforamegti, herunder mgdereferater, til
medarbejdere leegges pa Campusnet sa hurtigt soigt.mul

d) iha.dk

Pa iha.dk offentliggares Ilgbende generelle nyhfrddHA samt medarbejdernyt.
Medarbejderhandbogen pa iha.dk opsummerer deswdeigtijste informationer om at vaere ansat
pa IHA, herunder ferieregler, procedurer omkringly, IT-service m.v.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansafgenerelle nyheder leegges pa iha.dk
Det er direktionens ansvar, at medarbejderhandbbaede rette informationer og
lgbende opdateres.

e) Sharepoint

Til intern vidensdeling i mindre medarbejdergrupffermidling af dokumenter mv.) kan anvendes
Sharepoint. Man skal oprettes som bruger for atiffang hertil. Sharepoint-systemet kan pa sigt
anvendes til e-learning, distanceundervisning m.v.

Ansvarlig: Det er IT-afdelingens ansvar, ati®paint fungerer tilfredsstillende og imgdekommer
medarbejdernes og de studerendes behov.

f) Studiestartspjece til nye studerende

Alle nystartede studerende far en studiestartsppregiver de ngdvendige informationer om
Ingenigrhajskolen: SU-regler, IT-systemer, Camptsitganisation, studieretningsrad, DSR etc.
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Ansvarlig:  Studiekontoret baerer ansvaret for, aten udarbejdes og udleveres til de studerende,

og at pjecen hvert ar opdateres.

B8 Ekstern Kommunikation

6.1 Kommunikationskanaler

De kommunikationskanaler, der benyttes til denexkgt kommunikation, er nedenfor oplistet
sammen med angivelse af de ansvarlige for kommtiaien.

a) Hiemmesiden iha.dk

Hjemmesiden er et omdrejningspunkt for Ingenigikadgns samlede eksterne kommunikation og
indeholder bl.a. falgende:

« Beskrivelser af uddannelser, udviklingslaboratoii@gsaijler m.v.

- Lgbende nyheder om uddannelser, udviklingsaktetijgirojekter etc.

« Interviews med studerende, feerdiguddannede ingambgr medarbejdere

- Handbgger, politikker, aftaler, manualer, blanket@sggningsskemaer, strategier og
officielle dokumenter m.v.

Hjemmesiden findes ogsa pa engelsk af hensyntgintielle og nuveerende internationale
studerende. Hjemmesiden evalueres arligt af dddiggiinstans "Bedst Pa Nettet”.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansahhjemmesiden teknisk fungerer og lgbende
opdateres mht. nyheder og generelt indhold.
Det er studieledernes ansvar, at beskrivelserimelabldet i de enkelte uddannelser og
kurser er retvisende og opdaterede.
Det er udviklingschefens ansvar, at beskrivelsafrae enkelte udviklingsomrader er
retvisende og opdaterede.
Det er udviklingschefens ansvar, at beskrivelsafrae enkelte udviklingslaboratorier
er retvisende og opdaterede.
Det er kommunikationsafdelingens ansvar, at deneeriigres en arlig evaluering af
websitet i samarbejde med "Bedst P& Nettet”.

b) Manedligt mail-nyhedsbrev

Under overskriften "Nyt fra Ingenigrhgjskolen” udsies hver maned et mailbaseret nyhedsbreuv til
alumner og gvrige tilmeldte modtagere. Nyhedsbridgholder blandt andet information om:

Uddannelser

Udviklingsaktiviteter

Arrangementer

Ledige stillinger pa Ingenigrhgjskolen i Arhus
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Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansainyhedsbrevet udarbejdes og udsendes
manedligt (undtaget juli).

c) Pressemeddelelser

Der udsendes Igbende pressemeddelelser fra Ingerskolen til medier og journalister. Effekten af
pressemeddelelsen evalueres hvert halve ar af koikationsafdelingen, som rapporterer til
kommunikationsgruppen, hvori ledelse og kommundmedarbejdere har ssede.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansaader udsendes pressemeddelelser om
relevante nyheder, og at effekten af indsatserueves.

d) Abent Hus-arrangementer

Der afholdes Igbende Abent Hus-arrangementer, follkceskoleelever, elever fra gymnasiale
uddannelser og andre interesserede invitereggenimrhgjskolen til projektudstillinger, U-days,
jagerfly-arrangementer mv.

Der udleveres spgrgeskemaer til flest mulige bas#ayél hvert arrangement med henblik pa en
efterfalgende skriftlig evaluering med angivelseblaa. antal besggende, tilfredsheden mv.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens anseader afholdes arrangementer, og at
arrangementerne efterfalgende evalueres.

e) Alumnearrangementer

Der gennemfares arligt arrangementer for tidligtvelerende fra Ingenigrhagjskolen i Arhus. Til
hvert arrangement inviteres medlemmerne af aluntaasr&et. Der udleveres spgrgeskemaer med
henblik pa efterfalgende evaluering.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansaader afholdes alumnearrangementer, og at
arrangementerne efterfglgende evalueres.

f) Studiequide og gvrigt trykt informationsmateeial

Der udarbejdes arligt en trykt studieguide i sarapi® med AU, HIH og VIA University College,
som udleveres til potentielle studerende af stugjiesiere eller bestilles via hjemmesiden.

Der udarbejdes desuden trykte informationsmatera@ateuddannelserne i form af faktaark,
brochuremateriale m.v. Alt trykt materiale skalg@llngenigrhgjskolens designlinie.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansatde trykte informationsmaterialer
udarbejdes og lgbende opdateres.

q) Stillingsannoncer

Ledige stillinger pa Ingenigrhgjskolen annoncerms medier, som ifglge leesertal og laeserprofiler
rammer ansggerne bedst muligt. Ledige stilling@moaceres ogsa pa iha.dk og i det manedlige
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nyhedsbrev.

Effekten af alle stillingsannoncer evalueres eftlginde. Ansggere til alle stillinger skal saleides
deres ansggning anfagre, hvor de har set stillimggasen.

Ansvarlig: Den HR-ansvarlige.

h) Arsberetning

| foraret udarbejdes en arsberetning, som sendsanitlige interessenter og medarbejdere.
Arsberetningen informerer om Ingenigrhgjskolensigige begivenheder i arets Igb, herunder
optagstal, udviklingsprojekter, nye uddannelsebligationer m.v.

Ansvarlig: Det er kommunikationsafdelingens ansafgdrsberetningen udarbejdes og udsendes.
6.2 Udtalepolitik

Alle medarbejdere ved Ingenigrhgjskolen ma friblelsig til pressen i overensstemmelse med de
geeldende regler om offentligt ansattes ytringsétinéerfra er naturligvis undtaget
tavshedsforpligtelser vedr. studerende, persongdesa.v.

Medarbejderne har ikke pligt til at udtale sigailirnalister, der ringer for at fa informationeleel
kommentarer til en Ingenigrhgjskolen vedrgrende Badhar pligt til at henvise journalisten til

kommunikationsafdelingen eller rektoratet, hviside gnsker at benytte deres udtaleret i sagen.

Medarbejderne opfordres til at kontakte kommunikaafdelingen, hvis de vil have gode rad eller
inputs forud for et interview.

6.3 Mailsignatur

Alle medarbejderes mailsignatur skal opseettes déeetningslinjer, som er udarbejdet af
kommunikationsafdelingen. Retningslinjerne liggerédarbejderhandbogen pa iha.dk.

6.4 PowerPoint

Alle PowerPoint-praesentationer af tjenstlig karakdem gennemfares uden for huset, skal
udarbejdes med brug af Ingenigrhgjskolens offieiBlbwerPoint-skabelon. Skabelonen kan
downloades via medarbejderhandbogen pa iha.dk.

6.5 Breve, indbydelser, kontrakter m.v.

Alle skriftlige henvendelser ud af huset i formbabreve, indbydelser, kontrakter og falgeskrivelse
skal ske pa Ingenigrhgijskolens officielle brevpapéd logo og adresse.

Vedtaget pd Samarbejdsudvalgets mgder 25. feb@@6omaj 2009 med gyldighed for Ingenigrhajskol&rhus fra 1.
juli 2009.
(Version 1 — 8. september 2009)
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