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Kommunikationsplanen er et dynamisk dokument, der løbende skal udvikles og uddybes i takt med, at de enkelte spor bliver konkretiseret og rullet ud. For eksempel skal der laves detaljerede månedsplaner for kommunikationen i forandringsprocessen. 

Udarbejdet af: Søren Klit Lindegaard (SKL), kommunikationsmedarbejder for den administrative forandringsproces

1. Baggrund

Vision for den administrative forandringsproces

Aarhus Universitet vil centralt og på tværs af hovedområderne udvikle tæt sammenhængende, effektiv og konkurrencedygtig administration. Det administrative område vil succesfuldt håndtere projekter, gennemføre forandringer og levere velfungerende produkter, der er en integreret del af universitetets kerneaktiviteter og interessenters krav. Administrationsområdet på Aarhus Universitet vil være en aktiv partner i at nå universitetets overordnede vision.

Målsætning for den administrative forandringsproces
Målet er, at universitetet - med mange hovedområder fordelt geografisk i hele landet - som helhed får realiseret strategien så effektivt som muligt.

Et middel hertil er, at tilrettelægge de administrative ydelser således, at enhederne kan løse kerneaktiviteterne med et minimum af administrativ indsats. Det kan kun gøres ved en gennemskuelig og struktureret arbejdstilrettelæggelse og en maksimal digitalisering af de centrale administrative processer. Dilemmaet mellem det overordnede ønske og behovene for decentral beslutningskompetence, for fælles rapportering og for relevant ledelsesinformation kan kun løses ved i størst muligt omfang at benytte fælles standarder. Et overordnet mål for den administrative forandringsproces er således at udforme fælles systemer, fælles standarder for anvendelsen af de fælles systemer og fælles standarder for produktion af data m.v.
Desuden er øget kvalitet og professionalisering i administrationen en selvstændig målsætning i strategien og den administrative forandringsproces skal ses som en del af udmøntningen heraf. Forandringsprocessen er også en udløber af fusionen. Fælles systemer, fælles standarder og en høj grad af digitalisering skal øge integrationen mellem alle delene af universitetet og sikre ledelsesinformation af høj kvalitet. Endelig skal forandringsprocessen fremtidssikre universitetets administration, blandt andet i forhold til de krav, der kan forventes fra statens side. 
Universitetets mission er beskrevet i strategien, og missionen for de administrative funktioner på universitetet knytter sig til denne mission. Det er derfor et mål, at de administrative funktioner organiseres og tilrettelægges, så de optimalt og effektivt understøtter universitetets strategiske kerneaktiviteter (forskning, uddannelse, myndighedsrådgivning og videndeling) og samtidig sikrer, at universitetet lever op til de lovgivningsmæssige krav.

Forandringsprocessen foregår i seks spor (sporlederne nævnt i parentes):
· IT-sporet: En gennemgribende digitalisering af de administrative funktioner på baggrund af et sammenhængende it-system (Vagn Toft, Rambøll Management)
· Økonomisporet: Opbygning af et sammenhængende og gennemskueligt økonomisystem (økonomichef Kirsten Skjødt)
· HR-sporet: Etablering af HR funktion med en effektiv støtte til kompetenceudvikling og organisationsudvikling, der i første omgang kan understøtte forandringsprocesserne og på sigt videreudvikle universitetet (sekretariatschef Ole Bjørn Hansen)
· Studiesporet: Etablering af et fælles og fremtidssikret studieadministrativt system (studiechef Eva Teilmann)
· Bygningssporet: En gennemgribende nytænkning og nyorganisering af det bygningstekniske område (teknisk chef Ingelise Hosszu)
· Kommunikationssporet: Etablering af sikre og effektive kommunikationsprocesser (kommunikationschef Anders Frølund)
2. Målsætninger for kommunikationen om forandringsprocessen
Kommunikationsindsatsen vil dels have form af styringskommunikation og dels forandringskommunikation. Styringskommunikation forstås som konkrete informationer, f. eks. om beslutninger eller referater fra styregruppemøder. Forandringskommunikation forstås som konkrete eksempler på, hvad nye tiltag betyder for den enkelte leder og medarbejder. 
Målene med kommunikationen omkring forandringsprocessen er:
· At alle interessenter har (adgang til) et tilstrækkeligt niveau af viden om forandringsprocessen
· At ”gøde jorden” for forandringerne ved at kommunikere omkring forandringernes konkrete konsekvenser for ledere og medarbejdere
· At komme i dialog med ledere og medarbejdere om forandringsprocessen
Følgende grupper af interessenter er udpeget:
· Alle AU-ansatte
· Ledere og medarbejdere, der bliver direkte påvirket af forandringerne

· Programorganisationen – dvs. ledere og medarbejdere, der deltager aktivt i forandringsprocessen

· Ledelseshierarkiet

· Den formelle samarbejdsorganisation

Det er vigtigt, at der måles på kommunikationen omkring forandringsprocessen. Mulige mål er:
· I forbindelse med målingen af det psykiske arbejdsmiljø i 2009: Mindst 80 % af medarbejderne skal føle, at de er tilstrækkeligt orienteret om forandringsprocessen
3. Strategi for kommunikationen 

Strategien for kommunikation i forbindelse med den administrative forandringsproces vil være en kombination af central massekommunikation og lokal kommunikation på de enkelte fakulteter og afdelinger mv. Formålet med den lokale kommunikation er, at administrationschefer og mellemledere oversætter tingene til medarbejderne og at der er dialog. 
Ansvaret for den lokale kommunikation ligger hos administrationschefer og mellemledere og har dermed en helt central rolle for, at forandringsprocessen bliver en succes. Det skyldes, at al erfaring - blandt andet fra de seneste års kommunesammenlægninger - viser, at store organisationsforandringer primært skal formidles mundtligt ”face-to-face” i et forum, hvor der er mulighed for dialog omkring de helt lokale forhold, som forandringerne får betydning for. Dels fordi administrationschefer og mellemlederne bedst er i stand til at ”oversætte” tingene til den lokale kontekst, og dels fordi administrationschefer og mellemledere kan skabe bedst mulig legitimitet lokalt for de nye ting. Og endelig fordi lederne lokalt kan gå i dialog med medarbejderne og svare på konkrete spørgsmål. Det er meget vigtigt for processen, at disse ledere gøres bevidste om, hvor vigtige de er for processen og hvad der forventes af dem. Den centrale massekommunikation kan kun være et supplement til den vigtige lokale kommunikation.
Det er ledelsessekretariatets ansvar at sikre, at administrationschefer og mellemledere får det nødvendige input til den lokale kommunikation. Dette sker ved:

· Administrationschefmøderne: Gruppen orienteres løbende i processen og inddrages ved at fungere som referencegruppe for projektet. Alle sporledere vil være til stede ved møderne

· Udsendelse af månedligt nyhedsbrev med eksempler på hvad forandringerne konkret betyder. Lederne kan bruge nyhedsbrevet i den lokale kommunikation - og supplere og oversætte yderligere til den lokale kontekst
Kommunikationsindsatsen vil være delt mellem ledelsessekretariatet (ved SKL og Rambøll) og sporene. Ledelsessekretariatet varetager som udgangspunkt massekommunikation og kommunikation via ledelseshierarkiet og sporene varetager den lokale kommunikation, der er en naturlig del af projekterne. Der vil være behov for en løbende dialog mellem ledelsessekretariatet og sporene omkring kommunikationen. 
Som hovedregel kan kommunikationsopgaven opdeles på følgende måde:
	A) Ledelsessekretariatet (forandringssekretariatet/SKL): 



	Massekommunikation om processen 

Målrettet information og forandringskommunikation til dekaner/administrationschefer/institutledere om proces og milepæle



	B) Ledelsessekretariatet (forandringssekretariatet/Rambøll):
	Kommunikation til programorganisationen

	C) Sporene:

	Informationer af mere teknisk karakter med relevans

sporet og de involverede ledere og medarbejdere


4. Interessentanalyse og overordnet kommunikationsplan
Jf. kommunikationsmålene ovenfor er der fem overordnede interessentgrupper for kommunikation omkring forandringsprocessen. En oversigt over interessenterne, samt hvordan ledelsessekretariatet planlægger at kommunikere med dem, er indsat på næste side. 
Ud over denne kommunikationsplan (for den samlede forandringsproces) vil der blive udarbejdet selvstændige kommunikationsplaner og interessentanalyser for hvert af de seks spor. Det vil være en del af de projektplaner, alle sporene anvender.

	Interessentgrupper (
	Interessentens betydning for processen
	Interessentens behov for information/

kommunikation
	Type af kommunikation
	Medie/kommunikationskanal
	Ansvar

	
	
	
	
	Web
	Nyhedsbrev – målrettet primært folk med direkte interesse i forandringsprocessen
	Møder
	Direkte mails
	

	1. Alle AU-ansatte
	Kendskab til processen og dens outcome er vigtigt, når de forskellige nye tiltag går i drift
	Interesse i information om proces og fremdrift
	Primært styringskom-munikation, men også forandringskom-munikation
	Forsiden på websiden

Frekvens: Løbende opdatering
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	
	
	Ledelsessekretariatet (forandringssekretariatet)
– ved SKL

	2. Ledere og medarbejdere med interesse for de enkelte spor
	Ledere og medarbejdere, der ikke direkte er involveret i projekterne, men som bliver påvirket af dem og skal arbejde med de nye systemer mv. i det daglige. 
Disse interessenter er vigtige ift. den konkrete implementering og anvendelse af nye systemer mv.  
	Interesse i info om proces om fremdrift og i særlig grad, hvad det betyder konkret for dem. 
	Forandringskom-munikation
	Spor-siderne på websiden

Frekvens: Løbende opdatering
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	
	
	Sporene 

(og indirekte ledelsessekretariatet via kommunikation til ledelsesstrengen)

	3. Programorganisation
	Ledere og medarbejdere, der er direkte involveret i forandringsprocessen - sporledere og projektledere mv. 
	Skal kende projektformen og evt. have kendskab på tværs af sporene.
	Styringskom-munikation
	Både forsiden og sporsiderne
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	Undervisning, informationsmøder

Frekvens: Løbende
	Information om projektmodel, møder mm. 

Frekvens: Løbende
	Ledelsessekre-tariatet (forandringssekretariatet)
– ved Rambøll og SKL (nyhedsbrev og web)

	4. Ledelseshierarkiet
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rektoratet
	Ansvar for at realisere strategien – og dermed den administrative forandringsproces
	Viden om vigtige problemstillinger og beslutninger
	Styringskom-munikation
	
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	Rektoratsmøder

Frekvens: Løbende orientering
	
	Styregruppen 

– NH informerer løbende rektoratet 

	Dekanerne
	Drøfte og give sparring i processen
	Viden om baggrund, proces og fremdrift
	Styringskom-munikation Forandringskom-munikation
	
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	Dekanmøder

Frekvens: Informeres hver 2. måned
	Anvendes ved konkrete anledninger
	Ledelsessekre-tariatet (forandringssekretariatet) 

– ved SKL

	Institutledere og centerledere
	Ansvar for lokal kommunikation. Afhængig af programmets gennemførelse og succes
	Kendskab til de praktiske konsekvenser
	Forandringskom-munikation Styringskom-munikation 
	Både forsiden og sporsiderne 
Frekvens: Løbende opdatering
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	
	Anvendes ved konkrete anledninger
	Ledelsessekretariatet (forandringssekretariatet) 

– ved SKL

	Kontorcheferne
	Meget central betydning for processens gennemførelse. Kontorcheferne har ansvar for at kommunikere og oversætte forandringer til den lokale kontekst over for medarbejderne. 
	Viden om proces, fremdrift. Kontorcheferne skal inddrages, kende baggrunden for forandringerne og hvad de betyder i praksis for at kunne kommunikere til egne medarbejdere.
	Forandringskom-munikation Styringskom-munikation
	Både forsiden og sporsiderne 
Frekvens: Løbende opdatering
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	Kontorchefmøder
Frekvens: Hver 14. dag
	Anvendes ved konkrete anledninger
	Ledelsessekre-tariatet (forandringssekretariatet) 
– ved SKL

	Administrations-cheferne
	Meget central betydning for processens gennemførelse.  Administrationscheferne har ansvar for at kommunikere og oversætte forandringer til den lokale kontekst over for medarbejderne. Inddrages som referencegruppe for forandringsprocessen.
	Viden om proces, fremdrift. Adm. -cheferne skal inddrages, kende baggrunden for forandringerne og hvad de betyder i praksis for at kunne kommunikere til egne medarbejdere.
	Forandringskom-munikation Styringskom-munikation
	Både forsiden og sporsiderne 
Frekvens: Løbende opdatering
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	Administrationschef-møder (sporlederne deltager hver gang)

Frekvens: 1 gang pr. måned
	Anvendes ved konkrete anledninger
	Ledelsessekre-tariatet (forandringssekretariatet) 

– ved SKL

	Centrale mellemledere
	mellemlederne har ansvar for at kommunikere og oversætte forandringer til den lokale kontekst over for medarbejderne
	Det samme som kontorchefer og administrationschefer 
	Styringskom-munikation Forandringskom-munikation
	Både forsiden og sporsiderne 
Frekvens: Løbende opdatering
	Frekvens: 1 gang pr. måned
	
	Anvendes ved konkrete anledninger
	Ledelsessekretariatet (forandringssekretariatet)
– ved SKL

	5. Den formelle samarbejdsstruktur
	Hvad betyder forandringerne for medarbejderne
	
	
	
	
	
	
	Modtager nyhedsbrev


Det vil være nødvendigt med en løbende pejling af medarbejdernes tilfredshed med kommunikationsindsatsen og kommunikationsindsatsens gennemslagskraft. Disse to mødefora vil blive anvendt til dette formål: 

· Dialogforum for strategi, udviklingskontrakt og forandringsproces: Er endnu ikke etableret, men det er planen, at nøglemedarbejdere fra hovedområderne, der arbejder med implementering af strategi, udviklingskontrakt og forandringsproces mødes i dette forum. 

· Orienteringsmøder med tillidsfolk: FLA mødes jævnligt med tillidsfolk fra fællesområdet mhp. orientering om forandringsprocessen. 

Desuden vil der være en løbende kontakt til kommunikationsafdelingens kommunikationsnetværk på tværs af hovedområderne med henblik på sparring.

5. Beskrivelse af medier og kommunikationskanaler
Kommunikationskanaler for massekommunikation
1. Webside (www.au.dk/admforandring):
	
	Målgruppe
	Indhold
	Ansvar for indhold
	Ansvar for opdatering

	Første niveau
	Både personer, der er direkte involveret i forandringsprocessen og personer, der er indirekte involveret i forandringsprocessen, dvs. alle ansatte.
	Introduktion til processen. 
Nyheder. 

Nyhedsbreve.
Evt. blog med N. Højberg
Spørgsmål/svar-funktion
Baggrundsmateriale (rapporter, slides fra møder mv).

Links til sporenes sider.
	Forandrings-sekretariatet (SKL)
	Forandrings-sekretariatet (SKL)

	Andet niveau
	Primært personer, der er direkte involveret i de enkelte spor
	Nyheder. 

Info om organisering. 
Oversigt over processen – milepæle mv. 

Info om informationsmøder/

undervisning (materiale hertil). 

Spørgsmål/svar-funktion.
Baggrundsmateriale.
Evt. interviews med sporansvarlige, brugere mv. 
	De enkelte spor er ansvarlige for at sende materiale/nyheder til SKL. 
	Forandrings-sekretariatet (SKL)


2. Nyhedsbrev (månedligt) 
	
	Målgruppe
	Indhold
	Ansvar for indhold
	Ansvar for opdatering

	
	Primært personer, der er direkte involveret i forandringsprocessen og sekundært personer, der er indirekte involveret i forandringsprocessen (dvs. alle ansatte).
	Løbende formidling af, hvad forandringsprocessen betyder i praksis. 

Udsendes månedligt
	Forandrings-sekretariatet (SKL)
	Forandrings-sekretariatet (SKL)


3. Rektoratets nyhedsbrev

	
	Målgruppe
	Indhold
	Ansvar for indhold
	Ansvar for opdatering

	
	Alle ansatte
	Henvisning til at der er kommet det første nyhedsbrev (og at man kan tilmelde sig) og henvisning til hjemmesiden. 
Evt. enkelte gange henvisninger til store nyheder på hjemmesiden
	Forandrings-sekretariatet (SKL)
	Forandrings-sekretariatet (SKL)


4. Evt. ”stormøder” og ”småmøder” efter behov
	
	Målgrupper
	Indhold
	Ansvar for indhold
	Ansvar for at arrangere mv. 

	
	Mange mulige:

Alle interesserede. 
Ledere

Tillidsmænd

Økonomimedarbejdere 
”Blå mænd” 
Mfl.  
	Meget varierende: 

Generel kommunikation om processen.
Konkret om et spor.
Forandringsledelse

Mfl. 

Fokus på at udnytte muligheden for dialog 
	Niels Højberg, Flemming Larsen
	Forandrings-sekretariatet, Flemming Larsen


Kommunikationskanaler, der skal facilitere den lokale kommunikation:
1. Direkte mails til dekaner, administrationschefer og mellemledere (ledelsessekretariatet og sporene)
Målet er, at lederen skal kunne kommunikere informationen videre til dennes medarbejdere. Ofte er der behov for, at lederen ”oversætter” budskabet til, hvad det konkret betyder for de enkelte medarbejdere. Liniekommunikationen skal uddybe og oversætte massekommunikationen, der foregår via web og nyhedsbrev. 
Det er vigtigt, at pointere at liniekommunikationen også (meget gerne) skal gå den anden vej, således, at spørgsmål bringes tilbage til de, der står for forandringsprocessen. 

2. Periodiske møder med nøglepersoner i processen (NH og FLA)
a. Dekanmøder: Dekanerne på hvert dekanmøde (hver 14. dag)
Forandringsprocessen er på som et punkt på dagsordenen til hvert møde. Formålet er orientering og inddragelse af dekanerne i processen. 
b. Administrationschef-møder: 1 gang pr. måned
Her er hver gang et punkt på om den administrative forandringsproces

Dette er programsekretariatets direkte kontakt til hovedområderne. Sporlederne vil hver gang deltage på disse møder, hvor hvert spor vil blive gennemgået. 

c. Kontorchefmøder: 2 gange pr. måned

Her er hver gang et punkt på om den administrative forandringsproces. Der er tale om driftsmøder i fællesadministrationen

d. Dialogforum for strategi og udviklingskontrakt: 1 gang pr. måned
Formålet er at etablere et møde- og dialogforum i forhold til de medarbejdere, der i det daglige på hovedområderne arbejder med strategi, udviklingsproces og forandringsproces. Dette som en slags pendant til kommunikationsafdelingens netværksmøder med kommunikationsmedarbejdere på hovedområderne. Dette forum skal blandt andet anvendes til at få en løbende pejling af tilfredsheden med kommunikationsindsatsen og dens gennemslagskraft.
e. Kommunikationsnetværket på tværs af hovedområderne: 1 gang om måneden

Kommunikationsmedarbejderne fra hovedområderne mødes og udveksler erfaringer og informationer. Dette forum vil blive anvendt til sparring og til at få en løbende pejling af tilfredsheden med kommunikationsindsatsen og dens gennemslagskraft
3. Møder lokalt på afdelingsniveau (projektledere, konsulenter mv.)
a. Lokale undervisnings-seancer i f. eks. nye IT-systemer 

(PWC har planer om et ”roadshow”, hvor repræsentanter underviser i brugen af Navision Stat)
4. Uddannelse i kommunikation af ledere og projektledere
Skal tænkes ind i den projektuddannelse, der skal finde sted. 
5. Kommunikationsplan – sporopdelt med tidsplaner
Det er planen løbende at lave månedsplaner for kommunikationen. 

Månedsplanen skal give overblik og ansvaret for at kommunikere de forskellige budskaber ud skal fremgå. 

Det planlægges at gøre kommunikation til en del af sporenes månedlige statusrapportering til forandringssekretariatet. De sporansvarlige vil blive bedt om at overveje, hvad der skal kommunikeres ud i perioden indtil næste statusrapportering. Månedsplanerne vil tage udgangspunkt i disse statusrapporteringer. 

6. Andet
Kommunikation på engelsk: Der skal laves en mindre sektion på hjemmesiden, der kort gennemgår processen, baggrunden og organiseringen. Desuden skal der laves en månedlig nyhedsopdatering. 
En væsentlig del af undervisningen i projektmodellen skal handle om kommunikation, fordi det er så væsentligt for at forandringsprocessen bliver vellykket (skal koordineres med Rambøll). 


































6

