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Detta &r en revidering av tidigare kommunikationspolicy, dnr 2006/1455, med anledning av
organisationsférandring och férandringar i styrande dokument som paverkar kommunikationspolicyn.
Policyn tydliggér vad som géller for saval intern som extern kommunikation vid Mittuniversitetet samt
kommunikationsansvaret for bAde medarbetare och olika roller/funktioner. All kommunikation, saval
intern som extern, ska genomsyras av varumarket Mittuniversitetet.
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Overgripande om kommunikation

All kommunikation, savil intern som extern, ska genomsyras av varumérket Mittuniversitetet.

Syftet med varumarkeskommunikationen ar att den ska bidra till att skapa en tydlig bild som ocksa
sarskiljer Mittuniversitetet fran andra larosaten. Den ska dven skapa positiva attityder till samt 6ka
intresset for Mittuniversitetet pa lang sikt bland potentiella studenter, framtida medarbetare och
forskningsfinansiarer.

Grundlaggande principer for kommunikationen vid Mittuniversitetet

Kvalitet och professionalism &r tva grundlaggande forutsattningar som ska genomsyra
Mittuniversitetets verksamhet och kommunikation - savél internt som externt. All kommunikation
ska spegla Mittuniversitetets kdrnvarden, det vill sdga det som sdrskiljer Mittuniversitetet fran andra

laroséaten:
e narhet
e nytta

¢ nyfikenhet

Kéarnvardena beskrivs mer utforligt i broschyren:
Varumaérket Mittuniversitetet»

All kommunikation ska vara:

Oppen — bygga pa lyhordhet, respekt och tolerans samt ge allmanhet och massmedia insyn i
verksamheten

e korrekt — sann, nyanserad och saklig

e anpassad — relevant ur mottagarens perspektiv vad galler innehall, sprak, kanal och omfang.
Anviandarens behov &r i fokus — inte hur verksamheten &r organiserad.

¢ planerad - gidrna med kommunikationsplaner som stod.
o tillgdnglig — savil tekniskt som innehallsmassigt, for att vara atkomlig och latt att anvanda.

o latt att forstd — rak och okomplicerad.

Rattsliga aspekter

Som statlig myndighet regleras Mittuniversitetets verksamhet av olika lagar. Kommunikationspolicyn
ar darmed underordnad ett flertal lagar och férordningar. Det far inte forekomma material som ar
krankande/stotande eller strider mot radande

lagstiftning, exempelvis:
e Regeringsformen som reglerar allas ratt till asiktsfrihet och yttrandefrihet.

e Offentlighetsprincipen (tryckfrihetsférordningen och sekretesslagen), som reglerar
offentlighet och sekretess for handlingar inom universitetet.

e Forvaltningslagen som bland annat reglerar Mittuniversitetets serviceskyldighet gentemot
medborgare och allménhet.


https://www.miun.se/Global/Forvaltning/Kommunikation/Meny-Anst%c3%a4lld/Ledning%20och%20samordning/Strategiska%20dokument/MIUN_VMhandbok_2010%5b1%5d.pdf

Andra viktiga lagar och férordningar ar till exempel hogskolelagen och hogskoleférordningen,
datalagen, personuppgiftslagen, upphovsrattslagen, jamstalldhetslagen, diskrimineringslagstiftningen
samt marknadsforingslagen, arkivlagen, lagen om ansvar for elektroniska anslagstavlor och lagen om
offentlig upphandling.

All information fran universitetet ska till innehall och utformning vara i samklang med universitetets
strategi for lika villkor. For mer information, se www.miun.se/likavillkor.

Swedish University Computer Network (SUNET) och Mittuniversitetets etiska regler for

tillaten anvandning av SUNET ska f6ljas, se www.miun.se/mittnetsregler och SUNET:S etiska regler

SUHE:s etiska riktlinjer for studentrekrytering ska foljas, se SUHF:s etiska riktlinjer»

Mittuniversitetets kommunikationskanaler far som regel inte anvandas for spridning av information,
material eller marknadsforingsbudskap fran foretag, enskilda personer eller féreningar. I tveksamma
fall ar det den som publicerar informationen som har ansvaret for att undersdka vad lagstiftningen
sager. Vid eventuella oklarheter om vad som géller, kontakta Mittuniversitetets jurist.

Det finns dven en grundlagsskyddad ratt till anonymitet nar det géller att lamna uppgifter for
offentliggdérande i massmedia, den sa kallade meddelarfriheten. Kontakta Mittuniversitetets jurist om
du har fragor kring rattsliga aspekter.

Kommunikationsansvar

Alla medarbetare vid Mittuniversitetet har ett kommunikationsansvar.

Alla medarbetare

Det &r varje medarbetares ansvar att:

e inhdmta, formedla och sdka den information som krévs for att verksamheten ska fungera

e Dbidra till 6ppenhet och delaktighet genom kommunikation med kollegor, chefer, studenter
och externa malgrupper

e inhdmta tillracklig kunskap om Mittuniversitetet for att kunna svara pa generella fragor (fran
studenter och externa malgrupper)

e vara en god ambassaddr for Mittuniversitetet.

Speciella roller och funktioner

Forutom det kommunikationsansvar som géller samtliga medarbetare har vissa roller och funktioner
ett utokat ansvar.

Kommunikationschefen dr 4ven priméar kontaktperson gentemot massmedia. Denne ansvarar ocksa,
tillsammans med 6vriga medarbetare pa kommunikationsavdelningen for att:

e planera och samordna Mittuniversitetets Overgripande interna och externa kommunikation
e tafram strategier och riktlinjer for 6vergripande kommunikation
e gerdd och stod i kommunikations- och massmediefragor

e Dbevaka att kommunikationsaspekter beaktas i verksamheten
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http://www.miun.se/likavillkor
http://www.miun.se/mittnetsregler
http://basun.sunet.se/html_docs/info_sunet/policy.html
http://basun.sunet.se/html_docs/info_sunet/policy.html
https://www.miun.se/PageFiles/62456/REK%202013-2_Etiska%20riktlinjer%20vid%20studentrekrytering_BESLUT%20F%c3%b6rbundsf%c3%b6rsamlingen%20130321.pdf

e bevaka att Mittuniversitetets profil formedlas pa ett korrekt sétt.
Forskare och liarare har aven ansvar for att:

e kommunicera information om sin verksamhet internt och till externa malgrupper (den sa
kallade samverkansuppgiften)
e svara pa fragor fran massmedier rorande den egna forskningen eller utbildningen.

Avdelningschefer, bibliotekschefer, arbets- och forskningsledare ansvarar dven for att:

e den interna och externa kommunikationen fungerar i den egna verksamheten

¢ kommunikationen anvands som ett strategiskt verktyg for att na de egna verksamhetsmalen

e ge medarbetarna information om mal, strategier, organisation och ekonomi for savél den egna
institutionen/avdelningen som for hela Mittuniversitetet

¢ ge medarbetarna mojlighet att vara delaktiga i planering och beslutsfattande

e Dbesvara fragor fran massmedia géllande den egna verksamheten

e ge medarbetarna information fore eller samtidigt som massmedia om viktiga beslut och
héndelser

e formedla en réttvisande bild av verksamheten gentemot externa malgrupper.

Dekaner/ordforanden, 6verbibliotekarie, universitetsdirektor och vice rektorer ansvarar dven for:

e Overgripande intern och extern kommunikation inom sin namnd/sitt huvudomrade/ sitt
verksamhetsomrade
e att besvara fragor fran massmedia géllande det egna ansvarsomradet.

Rektor (med prorektor som stillforetradare) ar ytterst ansvarig for:

e universitetsovergripande intern och extern kommunikation

e att kommunikation anvands som strategiskt verktyg i universitetets utveckling och for att na
verksamhetsmaélen

e att besvara fragor fran massmedia géllande universitetsovergripande, strategiska fragor.

Studentrepresentanter

Studentrepresentanter fran studentkarer och linjeféreningar forutsatts vidareférmedla information till
sina medlemmar frdn de organ inom Mittuniversitetet dar studentkarer och linjeféreningar ar
representerade. Fragor frdn massmedier rorande studentfragor besvaras i férsta hand av
representanter for studentkarerna.

Kommunikationens innehall

Myndighetskommunikation

Som myndighet har Mittuniversitetet enligt forvaltningslagen skyldighet att lamna upplysningar,
vagledning, rad och annan sadan hjalp till enskilda i fragor som rér myndighetens
verksamhetsomréde.

Till myndighetskommunikation hér ocksa generell information om verksamhetens resultat och
aterrapportering till myndigheter sasom regeringen och Universitetskanslersaimbetet.



Utbildningskommunikation

Utbildningskommunikation ar all information som handlar om att ge kunskap om och dka intresset
for Mittuniversitetets utbildningar. Den ska ocksa gora universitetet och vara utbildningar kénda for
olika intressenter i samhallet. Utbildningskommunikationen ska dven rikta sig till nuvarande
studenter.

Forskningskommunikation

Forskningskommunikation definieras som all kommunikation som handlar om att formedla kunskap
om och vicka intresse for den forskning som bedrivs inom Mittuniversitetet.

Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska genom tydlighet vad géller vision, mal och budskap samt ett
effektivt kommunikationsflode bidra till att Mittuniversitetet uppnar sina verksamhetsmal.

Kommunikation ska vara ett vagledande synsétt for chefer och andra personer i arbetsledande
stallning, det vill sdga att ett kommunikativt ledarskap ska tillimpas.

Syfte

Den interna kommunikationen ska medverka till att skapa delaktighet, motivation och en gemensam
kultur inom Mittuniversitetet. Det fraimsta syftet &r att uppmuntra till engagemang och dialog sa att
en gemensam forstdelse for och en helhetssyn pa verksamheten uppnas. Det ska i sin tur bidra till att
alla verksamma vid Mittuniversitetet tar ansvar for den egna rollen och dess betydelse f6r den totala
verksamheten samt kanner stolthet 6ver universitetet.

Utgangspunkter
Mittuniversitetet ar en kunskapsorganisation, vilket innebér en stark betoning av natverk och
processer. Inom den hér typen av organisation ar kommunikationen mellan kollegor och

kommunikationen frdn medarbetare och studenter till ledningen lika viktig som kommunikationen
frén ledningen ut i organisationen.

Den interna kommunikationen ska i forsta hand vara personlig och inbjuda till dialog. Dialogen &r
central i Mittuniversitetets interna kommunikation, eftersom vi utgar frdn en syn pa kommunikation
som en Omsesidig process dar manniskor tillsammans skapar betydelsen av olika budskap.

Den interna kommunikationen ska genomsyras av en 0msesidig respekt for varandra och aterspegla
Mittuniversitetets kdrnvéarden: narhet, nytta och nyfikenhet.

Utseendemassigt ska den interna kommunikationen folja Mittuniversitetets grafiska profil»

Malgrupper - aktorer
Malgrupper for den interna kommunikationen &r:

e medarbetare
e studenter

Eftersom kommunikation ar en process dar vi utbyter information med varandra blir medarbetarna
aven aktorer i den interna kommunikationen.

Utgangspunkten ar allas ansvar att bidra till god kommunikation genom att inhdmta, formedla och
sOka den information som kravs for att verksamheten ska fungera och vara 6ppen.


https://www.miun.se/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Kommunikationsfragor/grafiskprofil/

Kommunikationskanaler

Kommunikationskanal véljs utifran kommunikationens innehall. En generell grundregel &r att
information inte ska vidarebefordras slentrianmassigt utan forst sallas, sorteras och forddlas. Som
grundlaggande rekommendation géller foljande:

e For kommunikation som ror det dagliga arbetet rekommenderas personlig kommunikation, i
form av arbetsmoten, telefon eller e-post, i kombination med information pa webbplatsen.

e For kommunikation om mal, riktlinjer, ekonomi och organisationsférandringar forordas
moten, bildkonferenser och telefonmoten som huvudkanal, i kombination med att beslut och
underlag gors tillgdngliga pa webbplatsen.

e Nar det géller nyheter och information om det aktuella laget inom organisationen, vad som
hént och ska hdnda, &r miun.se/anstalld och Studentportalen huvudkanaler.

e Huvudkanal nar det géller att forma den gemensamma kulturen dr den muntliga dialogen vid
personliga moten samt Mittuppslaget (det digitala personalbladet).

Extern kommunikation

Med extern kommunikation menas den kommunikation som i férsta hand ar riktad till mottagare
utanfor universitetet.

Syfte

Syftet med den externa kommunikationen &r att fdrmedla kunskap om och positiva attityder till
Mittuniversitetet som gor larosétet attraktivt for exempelvis potentiella studenter, medarbetare och
finansiarer. I syftet ingar dven att starka varumarket samt att formedla kunskap om organisationen.
En viktig del i den externa kommunikationen ar studentrekryteringsarbetet, se Studentrekrytering»

Utgangspunkter
Omgivningens uppfattning av Mittuniversitetet formas av manga olika faktorer:

e personliga erfarenheter

¢ vad andra har sagt

e vad medierna formedlar

e av de externa kommunikationsinsatser som vi sjélva gor.

Var externa kommunikation riktar sig till olika malgrupper, vilket gor det viktigt att informationen i
alla lagen malgruppsanpassas. Bilden som Mittuniversitetet formedlar ska dock alltid vara
samstammig, det vill saga att all kommunikation ska utga ifran varumaérket.

Utseendemassigt ska den externa kommunikationen folja Mittuniversitetets grafiska profil»

Malgrupper och intressenter

Prioriterade malgrupper for Mittuniversitetets externa kommunikation &r:

¢ Potentiella studenter — alla som kan bli studenter vid Mittuniversitetet.

e Alumni - alla som har studerat vid Mittuniversitetet och dess foregangare.

e Allménheten — alla som har intresse for information om universitetets verksamhet.

e Samverkanspartners/forskningsintressenter — foretag, myndigheter, organisationer och
offentlig sektor som Mittuniversitetet samverkar med inom grundutbildning och forskning.
Samverkan kan besta i gemensamma forskningsprojekt, finansiering, utbildningssamarbete
eller annat.


https://www.miun.se/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Kommunikationsfragor/Studentrekrytering-2012/
https://www.miun.se/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Kommunikationsfragor/grafiskprofil/

e Anslagsgivare — svenska staten, EU, regeringen/utbildningsdepartementet, hogskolornas
organisationer samt forskningsrad och stiftelser.
e Massmedier (journalister) — framfér allt i regionen, men dven nationellt och internationellt.

Kommunikationskanaler

Beroende pa vilken malgrupp och vilket innehall den externa kommunikationen har ska lamplig kanal
véljas:

¢ Mediekommunikation — redaktionellt utrymme genom pressmeddelanden eller andra
aktiviteter som kan medfdra publicitet.

¢ Masskommunikation — kopt medieutrymme (exempelvis internetannonsering, radio-/bio-/TV-
reklam,) annonser i tidningar och tidskrifter, samt utskick av direktreklam.

e Personlig kommunikation — 6ppet hus, utbildningsmaéssor, seminarier, foreldsningar, natverk,
referensgrupper, foretagarforum med mera.

e Webbplatsen — miun.se dess delwebbar samt kampanjwebbar. Tack vare webbinformationens
hoga tillgédnglighet &r grundprincipen att webbplatsen alltid dr en kompletterande kanal — om
den inte &r huvudkanalen.

e Sociala tjanster som t ex Twitter, Facebook, LinkedIn och bloggar, dar interaktion &r syftet.

e Digitala nyhetsbrev — distribueras via e-post till samverkanspartners, forskningsfinansidrer
(foretag, myndigheter, vetenskapliga organisationer), journalister, alumner och andra
intresserade.

e Trycksaker — informations- och marknadsforingsmaterial, till exempel broschyrer om
Mittuniversitetet, informationsmaterial om olika utbildningsprogram och &mnen. Angaende
utformning av trycksaker, se Grafisk profil»

Studentrekrytering

Studentrekrytering definieras som de aktiviteter alla inom organisationen gor pa kort och lang sikt i
syfte att fa nya studenter att soka till och borja studera vid Mittuniversitetet.

Innehall

Korrekt och malgruppsanpassad utbildningsinformation &r en forutsattning for rekrytering av
studenter. En annan viktig del &r information om studiesociala forhallanden och studentliv.

Sponsring

Statsanslag far inte anvandas for sponsring. Daremot finns exempel pa tillfdllen d& det kan vara
motiverat for universitetet att ingd ett avtal med en extern samarbetspartner i marknadsforingssyfte
for att starka universitetets anseende och varumarke genom samarbete. Marknadsforingsaktiviteter av
detta slag kraver alltid en motprestation och ska varderas och motiveras pa samma satt som andra
marknadsforingsaktiviteter.

Under 2014 ska en policy utarbetas som tydliggor gransdragningar och ger riktlinjer kring
marknadsforingsaktiviteter i samarbete med externa aktorer.


https://www.miun.se/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Kommunikationsfragor/grafiskprofil/

Medierelationer

Medier har en viktig funktion, bland annat som granskare av offentlig verksamhet. For
Mittuniversitetets externa kommunikation har medierna olika funktioner, dels som malgrupp i sig,
dels som kanal for att nd andra malgrupper.

Syfte

Goda medierelationer ska bidra till att, via TV/radio/tidningar/internet, 6ka kunskapen om
Mittuniversitetet och den verksamhet som bedrivs inom forskning och utbildning.
Kunskapsspridningen via medier har sin tyngdpunkt i var region, men en strdvan &r att 6ka den
nationellt och internationellt.

Medial uppmarksamhet ska ocksa bidra till arbetet med att skapa positiva attityder till, och kunskap
om, Mittuniversitetet, och dédrmed vara en del i att stairka varumarket. I jamforelse med kopt
medieutrymme har redaktionellt utrymme generellt sett hdgre trovardighet. Mittuniversitetet kan
aven anses ha en skyldighet att, inom ramen fér samverkansuppgiften, informera olika malgrupper
om var verksamhet, inte minst allméanheten.

Utgangspunkter

Strategier, forskningsresultat, utbildningsnyheter och ekonomiska resultat 4r exempel pa sadant som
Mittuniversitetet ska kommunicera aktivt via medierna. Kommunikationsavdelningen ger rad och
stod infor mediekontakter. Grundprincipen ar att fragor vidarebefordras till, och besvaras av, den som
besitter efterfrdgad kunskap, se Kommunikationsansvar»

Mittuniversitetet efterstravar att medarbetare som har (eller bor ha) egna mediekontakter ska
genomga medietraning i syfte att agera professionellt i kontakterna med medier.

Kanaler

Vid breda mediekontakter, exempelvis vid distribution av pressmeddelanden och pressinbjudningar
ar grundregeln att dessa hanteras av kommunikationsavdelningen. Primér kanal for distributionen &r
universitetets verktyg for distribution av pressinformation och webbpublicering pa
Www.miun.se/press.

e Pressmeddelanden — nyheter till medierna formedlas primért via pressmeddelanden. Dessa
skickas for kinnedom med e-post till rektors ledningsgrupp, fakulteterna, avdelningschefer
och berérda medarbetare.

e Presstréffar/presskonferenser genomfors i undantagsfall. Pressinbjudningar kan skickas i
samband med exempelvis konferenser och seminarier.

Kriskommunikation

Intern och extern kommunikation i krissituationer paverkas ofta av att kommunikationsarbetet sker
under press, tidsméssig och psykisk, med snabba prioriteringar och stéllningstaganden. I en
krissituation ar det likafullt av storsta vikt att kommunikationsinsatserna planeras och genomfors pa
ett genomtankt och strukturerat sitt; vilken information ska lamnas, vilka ska informeras nar och av
vem?

Informationen ska alltid vara samstammig till alla malgrupper och ska enbart baseras pa
kontrollerade fakta. En checklista for kommunikation i krissituationer, vilket innefattar saval intern
som extern kommunikation samt ansvar och roller i krissituationer, finns under www.miun.se/kris.



https://www.miun.se/Anstalld/Hjalp-och-stod/Regelverk/Kommunikationspolicy/Kommunikationsansvar/
https://www.miun.se/Anstalld/Hjalp-och-stod/Regelverk/Kommunikationspolicy/Kommunikationsansvar/
http://www.miun.se/press
https://www.miun.se/Delwebbar/sakerhet/Ovrigt/Krisinformation/

Relaterade dokument

Utvecklingsplan

Mittuniversitetets utvecklingsplan 2009 - 2012 lyfter fram mal och visioner for Mittuniversitetet som
alla inom verksamheten ska arbeta for. Utvecklingsplanen ska beaktas savil i den interna som i den

externa kommunikationen, eftersom ett viktigt syfte med kommunikationen ar att sttta arbetet med
mal och visioner, se Utvecklingsplan»

Varumirkeshandbok

I Varumaérket Mittuniversitetet definieras vad som sarskiljer Mittuniversitetet frdn andra larosaten.
Dir finns en beskrivning av var varumarkesplattform och hur vi ska arbeta med var kommunikation
med utgangspunkt fran denna plattform.

Varumarkeshandboken»

Grafisk profil

For att ge ett enhetligt uttryck i var kommunikation med omvarlden &r det viktigt med en gemensam
grafisk profil for Mittuniversitetet. Genom att konsekvent arbeta utifran gemensamma riktlinjer okar
igenkdanningen och kommunikationen far battre genomslag. Rollen f6r kommunikationsavdelningen
ar att se till att riktlinjerna i den grafiska profilen f6ljs. Kommunikationsavdelningen ger stod i fragor
om den grafiska profilen och logotypens anvandning. En grundregel ar att Mittuniversitetet alltid ska
vara den mest framtrddande avsandaren i all kommunikation, med undantag f6r Mittuniversitetets
godkénda undervarumarken. Mittuniversitetets grafiska profil (Dnr Miun 2011/1165) finns att lasa pa
adressen www.miun.se/grafiskprofil.

Skriv- och spriakreda

Spréket dr en viktig nyckel for att na fram med sitt budskap. Anpassa darfor alltid spraket och tonen
efter mottagaren och kanalen. For att mottagarna ska uppleva Mittuniversitetet som en och samma
organisation dr det viktigt att uttrycka sig sa enhetligt som mojligt i den skriftliga kommunikationen.
Darfor finns en Skriv- och sprékreda for Mittuniversitetet, se adressen
www.miun.se/skrivochsprakreda.

Nar det géller mer generella sprakregler ska Sprakradets skrift Svenska skrivregler f6ljas, se aven
Spréakradets fragelada pa www.sprakradet.se.

Plan for digital kommunikation

Mittuniversitetets plan for digital kommunikation omfattar extern och intern digital kommunikation
dar kanalen foretrader universitetet. Syftet med denna plan ar att vagleda och forenkla for
Mittuniversitetets medarbetare att vélja lamplig digital kanal for avsedd malgrupp. Detta pa ett satt
som gynnar savél det egna budskapet som bilden av Mittuniversitetet.

Se www.miun.se/digitalkommunikation
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https://www.miun.se/Global/Forvaltning/Kommunikation/Meny-Anst%c3%a4lld/Ledning%20och%20samordning/Strategiska%20dokument/MIUN%20utvplan%202009-2012%5b1%5d.pdf
https://www.miun.se/Global/Forvaltning/Kommunikation/Meny-Anst%c3%a4lld/Ledning%20och%20samordning/Strategiska%20dokument/MIUN_VMhandbok_2010%5b1%5d.pdf
http://www.miun.se/grafiskprofil
https://www.miun.se/Anstalld/Gemensamma-funktioner/Kommunikationsfragor/Skriv--och-sprakreda/
http://www.sprakradet.se/
http://www.miun.se/digitalkommunikation
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