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Sodertérns hdgskola har, enligt den av hdgskolestyrelsen beslutade kommunikationspolicyn,
ett delegerat kommunikationsansvar, dar varje medarbetare och enhet har en del i det
kommunikativa arbetet pa hdgskolan. | kommunikationspolicyn framgar ocksa att varje
person i chefsstallning ansvarar for att den externa och interna kommunikationen fungerar i
den egna verksamheten.

Som stdd till den som behdver eller vill informera och kommunicera till flera malgrupper i
"breda”, officiella, kanaler har denna riktlinje tagits fram. Den finns i en kortversion och i en
langre version.

Att tanka pa vid sarskilda handelser och vid handelser
som beror enskilda medarbetare

Har det hant nagot sarskilt eller ovantat av méjlig krisartad karaktéar ska alltid en avstdmning
med ndrmaste chef goras innan nagon form av planerad kommunikation sker.
Sakerhetschefen kan géra en bedémning om situationen kan ses som, eller vara inledningen
pa en kris, och Kommunikationsavdelningen kan ge stéd med eventuell kriskommunikation.
Galler det information som berér enskilda medarbetare i kansliga arenden, maste en
konsekvensanalys goéras forst, dar hansyn tas till hdgskolans arbetsgivaransvar. D& ska HR-
chefen involveras som informerar arbetstagarorganisationerna.

Notera att det ocksa finns en rutin for kommunikation vid handelser pa niva 1 och 2 eller
hdgskoledvergripande verksamhetsstorningar (dnr 3886-1.14.3-2019). Vid handelser som
dessa trader alltsa den rutinen in och dessa riktlinjer galler inte.

Dokumentets struktur

Den forsta delen handlar om att sékerstalla fakta, évervaga hur, var samt till vem information
ska spridas och planera for uppféljning. Darefter kommer en del som handlar om hur
innehallet skapas i text, bild och rérlig media. Den sista delen handlar om hogskolans
styrdokument for kommunikation.

Del 1

Grundfragor for utformning av innehall

For att kunna informera, eller kommunicera, kring nagot, sa boér ett antal grundfragor
besvaras forst.

e Vad handlar informationen om?

e Varfor ska nagot informeras om?

e Hur, nar och var ska nagot ske?

e Vilka berdrs eller pdverkas av innehallet i den planerade kommunikationen?
o Medarbetare
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o Studenter
o Andra — vilka andra?
e FOr vilka andra kan innehéllet vara relevant?
e Vem eller vilka ar huvudmottagare for den planerade kommunikationen?
e Vad ska mottagaren goéra med informationen? Ta del av, tycka nagot om eller &ndra
sitt beteende?
o Varfér ska mottagaren ta av sin tid for att ta del av informationen?
o Vilka férkunskaper kan férvantas hos mottagaren?
e Vem kan kontaktas om det finns fragor?
e Vem bar ansvaret for informationen och dess utformning?

Sakerstalla innehallet i den planerade kommunikationen

Utifran svaren pa grundfragorna ar nasta steg att sakerstalla att innehallet ar korrekt.

e Vem ar kallan till den kommunikation som ska géras?
e Vilka fler personer kan verifiera innehallet?

Publicering/spridning

Med ett verifierat innehall &r nasta steg att forsoka na fram till mottagarna.

e Arinnehallet godkant for spridning? Av vem?

e Kan ytterligare person/-er godk@nna innehallet? Vem/vilka?

e Har berérda och omnamnda personer godkant innehallet och spridningen av
detsamma?

¢ Vilka andra nyheter/vilken annan information finns pa agendan som paverkar tidpunkt
for publicering/spridning?

e Finns det behov av skyndsamhet i kommunikationen till alla/vissa malgrupper?

o Avwvag vilka delar av informationen som kraver skyndsamhet.
¢ Vilka andra malgrupper kan tankas ta del av informationen?
o Hur kan informationen uppfattats av dem?

¢ Vilka intressenter finns som behdver informeras i forvag om att en viss information
eller kommunikation kommer att ske? Ar de interna och/eller externa intressenter?

e Ofta kan det vara bra att ta fram en kommunikationsplan. Overvag att &ven informera
om planen for fortsatt information och kommunikation. Handlar det om kanslig
information, se avsnitt "Tillfalle da denna riktlinje inte galler” avseende
konsekvensanalys.

Kanaler
For att na ut internt till medarbetare inom hogskolan finns foljande kanaler:

e Mejl till avgransad grupp (undvik massmejl)
e Ex. be chefer att sprida

e Medarbetarwebb

e Hogskoledvergripande personalmdten
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Digitala skarmar (i drift fran 2020)
Affischering

For att na studenter inom hogskolan finns féljande kanaler:

Sh.se/student

Via studentkaren

Via studiewebben

Affischering

Hogskolans officiella sociala medier-plattformar
Digitala skarmar (i drift fran 2020)

For att nd externa mottagare finns féljande kanaler:

Hogskolans webbplats sh.se
Pressmeddelande

Nyhetsbrev

Hoégskolans officiella sociala medier plattformar

Ska innehallet na externa mottagare, behéver féljande fragor besvaras:

Ar den externa informationen &ven relevant for interna mottagare?

o Om den externa informationen sker via den externa webbplatsen, hur sprids
innehallet internt?

o Behdver interna malgrupper informeras innan informationen gar ut till externa
mottagare? Vem/vilka i sa fall?

Innan ett pressmeddelande skickas ut, ska avstdmning ske med narmaste chef. Galler

det kdnsliga personarenden ska aven HR-avdelningen involveras som informerar

arbetstagarorganisationerna.

Uppfoljning
Innehallet ar spritt och det kommer reaktioner, till exempel fran medarbetare, media,

studenter eller andra. Ibland stannar det vid en reaktion, ibland vacks ytterligare fragor. |
nagra fall kan detta vara upptakten till en historia som vaxer och tar sig nya uttryck.

Har nagot blivit fel? Korrigera skyndsamt den felaktiga informationen och informera

narmaste chef om handelseférloppet.

o GOr en beddmning av laget och om chefens chef alternativt rektor behdver
informeras om den pagaende situationen

Vid behov av stod i mediekontakter eller andra kommunikationsfragor, vand dig till

Kommunikationsavdelningen.
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Stod i kommunikationen

For hjalp och stéd med information och kommunikation till en eller flera malgrupper i
hdgskolans officiella kanaler finns Kommunikationsavdelningen via
kommunikationsstod@sh.se. Tips om en majlig nyhet skickas till nyhetstips@sh.se.

Del 2

Innehallets form

Nar punkterna i del 1 ar omhandertagna, det vill saga att det finns svar pa grundfragorna,
innehallet ar sakerstallt och det ar klart hur innehallet ska spridas, ar det dags att ga vidare
till att utforma innehallet. Ska det kommuniceras muntligen i ett méte eller som text, med
bild, film eller kanske en blandning?

Text
Texten behover anpassas till tankt kanal, da vi laser skriven information pa olika satt
beroende pa kanalen.

Sprék, tilltal och meningsbyggnad

Eftersom hogskolan ar en myndighet sa finns det flera lagar att forhalla sig till nar det galler
information och kommunikation. En av dem &r spraklagen och kravet pa klarsprak, vilket
ocksa framkommer av hdgskolans sprakpolicy, en annan ar tillganglighetslagstiftningen.

e Skriv vardat, enkelt och begripligt i enlighet med spraklagen.

e Var konkret. Anvand aktiva verbformer och lat det framga vem som gor vad.

e Skriv ut forklaringar och undvik svarbegripliga och tvetydiga ord.

e Variera meningslangden och undvik onédigt komplicerad meningsstruktur med
inskjutna bisatser.

e Anvand "du” istéllet for "ni”, "7man” eller "studenten”. Skriv aldrig "Ni” eller "Du” med
versaler.

e Tillganglighetsanpassa dokument som ska vara digitalt publicerade.

¢ Bestam om informationen behdver finnas tillgénglig pa engelska.

Text for digital spridning, exempelvis pa webbplats eller sociala medier, blir enklare att l1asa
om bestandsdelar i innehallet Iankas till andra kallor istallet for att skriva langa namn eller
hanvisningar som fotnot. Ska innehallet dessutom vara sokbart via sékmotorer, bor kraft
agnas at rubriksattning och nyckelord.

e Skriv relevanta lanktexter som tydligt anger vart Ianken leder. Anvand garna nyckelord
for att s6koptimera din text.

¢ Vid lankningar i en text till ett dokument, maste dokumentet vara i pdf-format samt
tillganglighetsanpassat (det vill saga mojligt for olika hjalpmedel att formedla innehallet
for personer med en funktionsnedsattning).
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o Se till att texten korrekturldses av annan person. Stdmmer tid, plats, och annan viktig
info? Leder eventuella lankar ratt?

Bild

"En bild sager mer an tusen ord” sags det och visst finns det en sanning i det. Oavsett om
bilden ska stddja texten, ge lasaren en paus eller om bilden ar huvudnumret, sa handlar
bildvalet om kénsla och om upphovsratt.

e Finns rattigheter att anvanda bilden/bilderna?
e Haller bilden/bilderna den kvalitet som kanalen kraver?
e Se mer om bildval och etiskt tank pa medarbetarwebben.

Rorligt material

Mycket av den digitala informationen sker idag som rorligt material, alltsa filmade sekvenser.
Ska innehallet formedlas via film, sa finns det manga saker att tdnka pa. Inte minst for att
mottagare av film stéller andra krav pa innehéallets paketering an vad hen hade gjort om
innehallet hade varit i skriftlig form. Filmat material ska i enlighet med lagkraven pa
tillganglighet alltid textas om hogskolan ar avsandare.

e Skriv innehallet i informationen i manusform.

e Talifilmer ska textas.

e Undertexter ska hinna med att Iasas. Riktmarkena ar att textblocken inte ligger kortare
tid an 1 sekund och inte langre an 7 sekunder.

e Fran hosten 2020 ska filmer aven syntolkas.

Del 3

Styrande ramverk for hogskolans kommunikation

Hogskolan har som myndighet ett antal lagar och férordningar att forhalla sig till nar
hogskolan eller ndgon av hogskolans foretradare informerar och kommunicerar i hégskolans
namn.

Tryckfrihetsforordningen och yttrandefriheten, liksom offentlighets- och sekretesslagen ar
grundlaggande. Dartill finns bland annat GDPR, alltsa dataskyddsférordningen, spraklagen,
webbtillganglighetsdirektivet och férordnandet om tillganglighet att ta hansyn till.

Utover lagstiftningen finns ett antal styrdokument beslutade av hdogskolestyrelsen och/eller
rektor.

Hogskolans kommunikationspolicy

Hogskolans kommunikationspolicy beslutades av hogskolestyrelsen 2013. | den framgar
bland annat att kommunikationsaspekten ska beaktas i alla évergripande beslut som fattas
pa olika nivaer inom hogskolan. Dar framgar ocksa att kommunikationen ska praglas av
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Oppenhet, tydlighet och relevans. Den ska ocksa vara relationsskapande, respektfull,
proaktiv och snabb. Kommunikationspolicyn har dnr 139/1.1.1/2014.

Hogskolans sprakpolicy

| sprakpolicyn finns riktlinjer for hdgskolans myndighetssprak nar det galler utformandet av
officiella dokument. Den bygger pa Spraklagen, Lag om nationella minoriteter och
minoritetssprak samt Forvaltningslagen. Sprakpolicyn har dnr 747/41/2011.

Kommunikativ plattform

Hogskolans kommunikativa plattform beslutades av rektor 2015. | den framgar att syftet med
den planerade kommunikationen ar att starka hdgskolans attraktionskraft och bidra till
efterfragan och kdnnedom. Innehall och utformning av information och kommunikation ska
visa och signalera att hogskolan star for det levande samtalet, arbetar 6ver granser och ar
nara verkligheten. Informationen och kommunikationen ska praglas av varme, nyfikenhet,
Oppenhet och akthet samt visa pa sjalvfértroende. Den kommunikativa plattformen har dnr
2535/1.1.2/2015.
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