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Kommunikationspolicy for Sodertorns hogskola

Soderto

rns hogskolas kommunikationspolicy syftar till att ge alla verksamheter inom hégskolan

vagledning och principer for hdogskolans kommunikation, bade den som sker internt och den som
sker externt. Policyn beskriver Sédertorns hogskolas syn pa kommunikationens syfte och mal. Den

rymmer

ocksa oversiktliga strategier, malgrupper, kanaler samt ansvar.

Viktiga begrepp

Kommunikation kommer fran latinets »communicare, vilket betyder att »gdra nagonting
gemensamt«. Att kommunicera handlar alltsa om att skapa en gemensam forstaelse.
Information kommer fran det latinska verbet »informare« som betyder »ge form at«. Att
informera innebar alltsa att ge form at fakta. Formen ska gora informationen begriplig och
intressant.

Relation innebar en etablerad kontakt mellan tva parter som leder till ett 6msesidigt
engagemang. Att skapa relationer ar kommunikationens yttersta syfte.
Kommunikationspolicyn rymmer principer och riktlinjer samt forhallningssatt och ansvar for
en organisations kommunikation.

Kommunikationsstrategin beskriver en organisations medvetna kommunikationsinsatser for
att nd sina mal.

Kommunikationsplanen beskriver konkreta kommunikationsaktiviteter for att uppna ett
visst mal. Aktiviteterna i planen tar sin utgangspunkt i saval strategin som i policyn.
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Syfte och mal med kommunikationen

Kommunikation ar ett viktigt instrument for att hogskolan ska uppna sina verksamhetsmal, bade pa
kort och pa lang sikt. Kommunikationen har som syfte att starka och tydliggéra hogskolans
verksamhet sa att goda och langsiktiga relationer skapas. Kommunikationsaspekten ska beaktas i alla
Overgripande beslut som fattas pa olika nivaer inom hogskolan.

Utgangspunkten for val av kommunikationsaktiviteter ar hogskolans inriktning och strategi, sa som
dessa ar utformade i hogskolans forsknings- och utbildningsstrategi. Kommunikationen ska
genomsyras av hogskolans mal, identitet och varderingar. Utifran det kan féljande kommunikativa
malsattningar formuleras:

e attrahera nya studenter samt varna om befintliga studenter

e synliggora hogskolans utbildning samt forskning och forskningsresultat

e underlatta och stodja interaktion med det omgivande samhallet och vara en aktiv
samhallsaktor

e stdrka hogskolans gemensamma varderingar och identitet

e stdrka hogskolans profil och renommé

e garantera transparensen i hogskolans verksamhet

Synsatt, principer och varderingar

Vil fungerande intern kommunikation ger forutsattning for delaktighet och att olika uppfattningar
kommer till tals, samt att medarbetares kunskap, kompetens, erfarenheter, synpunkter och idéer tas
till vara. Den interna kommunikationen ger forutsattning for medarbetarnas delaktighet i den egna
verksamheten, liksom stolthet dver hdgskolan, och ar en del av det kollegiala inflytandet. Intern
kommunikation ska anvandas for att forankra hogskolans utbildnings-, forsknings- och
samverkansuppdrag, styra organisationens satt att agera samt 6ka effektiviteten i arbetet.

Den interna kommunikationen ska bygga pa dialog och interaktivitet ska prioriteras. Dialogen bor
vara central i hogskolans interna kommunikation oavsett var dialogen skapas.

Intern kommunikation har dven stor betydelse for att na grupper och individer utanfér hégskolan
dar medarbetare fungerar som hogskolans ambassadorer i det omgivande samhallet. Val fungerande
intern kommunikation lagger pa sa satt grunden for god extern kommunikation. Ansvaret for den
interna informationen ligger darfér hos varje medarbetare, men ett sarskilt kommunikationsansvar
aligger hogskolans chefer.

En malgrupp som hér hemma i den interna kommunikationen och med férdel i den externa
kommunikationen, dr hégskolans befintliga studenter. De dr i manga avseenden medaktorer i
verksamheten vilket gor att de bade ska ges mojlighet att ta del av hogskolans interna information
och genom dialog paverka innehallet. Pa sa satt ges de goda forutsattningar att bedriva sina studier
vid hogskolan och fungera som hogskolans ambassadorer i det omgivande samhillet.

Den externa kommunikationen ska i forsta hand skapa fértroende och stod fér, samt 6ka kunskapen
om, hogskolans utbildning och forskning samt den samverkan som ryms inom dessa omraden. Den
externa kommunikationen ska ge en bild av hégskolan, dess kapacitet och sarpragel, som ligger i
linje med de uttalade ambitionerna i forsknings- och utbildningsstrategin. Extern kommunikation
inbegriper bland annat utbildnings- och forskningskommunikation, medierelationer, marknadsféring
och profilering. | sa stor utstrdackning som mojligt ska extern kommunikation féregas av intern
kommunikation och férankring.
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Principer for hogskolans interna och externa kommunikation handlar om att kommunikationen ska
praglas av oppenhet, tydlighet och relevans. Den ska ocksa vara relationsskapande, respektfull,
proaktiv och snabb.
o Oppenhet stirker fortroendet for verksamheten och ar en férutsattning for ny kunskap.
Offentlighetsprincipen staller sarskilda krav pa en myndighet och interna respektive externa
parters ratt till insyn i verksamheten ska alltid beaktas.

o Tydlighet och relevans. Kommunikationen ska ge korrekt information och vara relevant ur
mottagarens perspektiv, men ocksa vara malgruppsanpassad i budskap, sprak och tilltal.

e Relationsskapande och respektfull. Kommunikationen ska leda till dialog och méjlighet till
interaktivitet.

e Proaktiv och snabb. Kommunikationen ska om majligt foregripa olika malgruppers
efterfragan av densamma och Sodertorns hogskola ska med snabbhet reagera pa olika
parters kontakter eller omvarldshandelser som paverkar hogskolan.

Som myndighet har hégskolan skyldighet att Iamna upplysningar, vagledning, rad och annan hjalp till
enskilda i fragor som rér myndighetens verksamhetsomrade. Denna myndighetsinformation galler
aven generell information sa som verksamhetens resultat och aterrapportering till andra
myndigheter, framst regeringen och Universitetskanslersambetet.

De vdrderingar som omsluter hdgskolans kommunikation inbegriper féljande:

e Kommunikationen utgar fran alla manniskors lika varde och fran hégskolans ledord om
mangvetenskap, mangkultur och medborgerlig bildning.

e Kommunikationen ska félja hogskolans 6vriga policyer, till exempel de avseende
jamstalldhet och likabehandling.

e Information om hogskolan ska vara tillganglig for alla.

e Som svensk myndighet ar det forsta spraket svenska. Dartill ska information finnas, och
kommunikation ske, pa engelska sa langt det ar mojligt.

e Kommunikationen ska vara enhetlig och folja hogskolans manual for grafisk profil och
sprakhantering.

e Hobgskolans kommunikation ska félja gallande lagar och férordningar samt félja god sed.

Strategier, malgrupper och kanaler

Den 6vergripande kommunikationsstrategin handlar om att hogskolan ska mota malgrupperna dar
de befinner sig och kommunikationen ska sa langt som majligt vara integrerad. Uppféljning och
utvardering av kommunikationsaktiviteter ar en viktig del i kommunikationsarbetet, liksom analys
och planering.

Kommunikationen ska vara malgruppsanpassad och den ska bygga pa mottagarens behov och
forkunskaper. Hogskolans mdlgrupper for kommunikation ar:
e Uppdragsgivare
e Nuvarande och potentiella medarbetare
Nuvarande och presumtiva studenter samt alumner
Andra larosaten och forskare
Journalister och opinionsbildare
e Bidragsgivare och finansiarer
e Intressenter och beslutsfattare inom offentlig verksamhet och naringsliv
e Samarbetspartners
e Allmanheten

Kommunikationspolicy, Sédertérns hogskola 3(4)



Kanaler for kommunikationen definieras utifran malgrupper och malsattningar och specificeras i
verksamhetens kommunikationsplaner. Hogskolan ska kommunicera genom de mest effektiva
kanalerna i forhallande till respektive malgrupps behov och insatsens mal.

Den primara externa kommunikationskanalen ar Sédertdrns hogskolas externa webbplats. Andra
viktiga externa kanaler ar internetbaserade forum och tjanster (inklusive sociala medier),
vetenskapliga konferenser och publikationer, massmedier, personliga kontakter, massor, trycksaker,
e-post, annonsering, seminarier, foreldasningar, samverkansutbyten och officiella dokument samt
hogskolans fysiska miljo.

Den priméra interna kommunikationskanalen dr méten dar dialog mojliggors. Andra viktiga
hogskolegemensamma kanaler ar intranéat, extern webbplats, personalmoten, rektors blogg samt
hogskolans 6vriga interna kanaler.

Ansvar

Soédertorns hogskola har ett delegerat kommunikationsansvar, dar varje medarbetare och enhet har
en del i det kommunikativa arbetet. Varje medarbetare har ratt att fritt uttrycka sin mening i olika
fragor i enlighet med yttrandefriheten. Den som uttalar sig i S6dertorns hogskolas namn har dock ett
sarskilt ansvar att foretrada hogskolan. For stod i kontakter med press och media finns
Kommunikationsavdelningens presskontakt behjalplig. Kommunikationsavdelningen finns dven
behjalplig for stod i generella kommunikationsfragor, bade internt och externt.

Alla chefer har en nyckelroll inom hoégskolan eftersom chefen leder och styr det dagliga arbetet
genom kommunikation. Varje person i chefsstadllning ansvarar for att den externa och interna
kommunikationen fungerar i den egna verksamheten.

Vid kriser tillkallas krisledningen dar kommunikationschefen ingar (se hogskolans
krishanteringsdokument).

Juridiska aspekter
Det finns manga lagar och férordningar som &r tillimpbara pa saval intern som extern
kommunikation sa som:

e Regeringsformen och tryckfrihetsforordningen reglerar allas ratt till asiktsfrihet,
yttrandefrihet, meddelarfrihet, meddelarskydd och informationsfrihet.

e Forvaltningslagen reglerar serviceskyldigheten gentemot medborgarna.

o Hogskolelagen anger hogskolornas och universitetens skyldighet att samverka med det
omgivande samhallet och informera om sin verksamhet.

e Hogskoleforordningen reglerar ratten till utbildningsinformation.

e Aven upphovsrittslagstiftningen, personuppgiftslagen, jamstalldhetslagen, lagen om
likabehandling av studenter och lagen om medbestammande i arbetslivet paverkar
larosatets information och kommunikation.

Relaterade dokument
e Riktlinjer for externa webbplatsen
e Riktlinjer for sociala medier
e Riktlinjer for systemagare
e Strategi for sociala medier
e Krishantering
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