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Goteborgs universitets
kommunikationspolicy

For att astadkomma utbildning och forskning av hdgsta kvalitet samt nyskapande och granséverskridande
samarbeten, krdvs engagemang, nyfikenhet — och kommunikation. Val utvecklade former for kommunikation
ar sarskilt viktigt for universitet och hdgskolor, som har ett lagstadgat uppdrag att samverka med det
omgivande samhallet, att informera om sin verksamhet och sékerstélla att forskningsresultat kommer
samhallet till nytta.

Goteborgs universitets kommunikationspolicy ar universitetsgemensam och omfattar intern och extern
kommunikation. Kommunikationspolicyn ar ett évergripande styrdokument som anger principer for
universitetets kommunikationsarbete pa alla nivaer. Har beskrivs universitetets évergripande budskap,
intressenter, kanaler samt roller och ansvar for kommunikation.

Kommunikationen vid Géteborgs universitet ska vara:

e korrekt och tillforlitlig
¢ tillg&nglig och dppen
e tydlig och begriplig

Kommunikationsarbetet vid Géteborgs universitet ska:

e utgd fran verksamhetens forutsattningar, behov och mal

e utgd fran och anpassas till intressenternas forutsattningar och behov
e bedrivas samordnat, planerat och resurseffektivt

e vara professionellt och av hdg kvalité

e analyseras, utvarderas och féljas upp

RA&d och stod i kommunikationsfragor ska ges utifran professionell kunskap och aktuell forskning.

Var kommunikation ska bidra till att universitetet framstar som tydligt och samordnat, men aldrig pa
bekostnad av medarbetares grundlagsstadgade ratt att fritt uttrycka sig i offentligheten, eller var 6ppenhet
som myndighet. Vart kommunikationsarbete ska utformas s att alla dessa grundprinciper kan varnas.
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Lagar och styrdokument som reglerar kommunikationsarbetet

Férutom det lagstadgade samverkansuppdraget finns det flera lagar och férordningar som styr universitetets
kommunikationsarbete, se bilaga.

Kommunikationspolicyn och andra styrdokument

Kommunikationspolicyn anger universitetsévergripande principer och riktlinjer for att styra och stédja arbetet
med kommunikation pa alla nivaer — for att bidra till att verksamheten nar sina mal. Policyn utgar fran vision
2030 — Ett universitet for varlden. Kommunikationspolicyn kompletteras med kommunikationsstrategier for att
na olika verksamhetsmal samt kommunikationsplaner for olika aktiviteter.

Foérutom kommunikationspolicyn finns det flera andra dokument som styr och vagleder Géteborgs
universitets kommunikationsarbete. | figuren nedan beskrivs hur kommunikationspolicyn &r kopplad till andra
dokument och beslutsnivaer. Se bilaga for en lista 6ver dokument som sarskilt beror kommunikationsarbetet.

Styrdokument och verktyg for kommunikation

Verktyg
och stdd i det dagliga

kommunikationsarbetet Kommunikationsplaner, budskapsplattformar,

mallar, checklistor, lathundar och andra

Kommunikationsstrategier verktyg for att stodja kommunikationsarbetet
och planer fér fakultet, tas fram utifran olika mal och projekt.
institution eller motsvarande. Beslutsniva kan variera beroende pa mandat
(beslutsniva: dekan, prefekt, och uppdrag.

forestandare, chef)

Kommunikationspolicyn anger
universitetsévergripande principer och
riktlinjer fér att samordna och stédja
kommunikationsarbetet pa alla nivaer.

(beslutsniva: rektor)
Vision 2030 Ett universitet fér virlden
Overgripande strategisk riktning

(beslutsniva: styrelse)

Denna figur ér en generell beskrivning. Beslutsnivder och namn pé styrdokument kan skilja sig beroende pd mandat och uppdrag.
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Forutsattningar for universitetets kommunikation

Ett universitet — manga delar

Goteborgs universitet ska utvecklas som en sammanhallen organisation och framja ett helhetstankande.
Universitetet ska framsta som en tydlig avsandare, saval internt som externt.

Samtidigt som universitetet ar en avsandare, sa bestar det av manga olika delar som tillsammans
representerar universitetets hela bredd: fakulteter, institutioner, centrumbildningar, natverk, forskargrupper,
enskilda forskare, 6vriga medarbetare samt studenter. Delarna och den egna avséndaren ar viktig, men det
ska tydligt framga att man ar en del av Géteborgs universitet. Tillsammans bildar de olika delarna en stark
helhet.

En internationell arena

Goteborgs universitet ska vara ett internationellt 1arosate — ett universitet for varlden. Géteborgs universitet
ar en del i ett standigt utbyte av studenter, forskare, forskningsresultat och erfarenheter. Universitetet arbetar
aktivt for att medverka till att I6sa de stora globala samhéllsutmaningarna.

For att bidra till detta maste vi vaga in det internationella perspektivet nar vi valjer kanaler, sprak, tonalitet,
budskap och vilka arenor vi syns pa.

Digitaliseringens mojligheter

Digitaliseringen har skapat 6kade mojligheter fér manniskor att ta del av information och kommunicera idéer
och asikter med varandra. Digitala kanaler har i grunden andrat forutsattningarna for det demokratiska
samtalet och bidragit till att sénka trésklarna fér deltagande.

Idag finns det stora forvantningar fran vara externa och interna malgrupper att fa information snabbt. Det
finns en forvantan att nyheter ska kommuniceras sa snart beslut fattats och att medarbetare ska vara mer
tillgangliga i digitala kanaler.

Goteborgs universitet ska ta tillvara digitaliseringens méjligheter i kommunikation pa alla nivaer. Den 6kade
digitaliseringen kraver ett proaktivt arbete for att valja och vardera olika kommunikationskanaler.

Myndighetens principer

Goteborgs universitet & en myndighet. Som en del av den offentliga sektorn ska universitetet arbeta for de
principer som finns i Sveriges grundlagar och som var demokrati vilar pa. Kommunikationen vid statliga
myndigheter ska préaglas av opartiskhet, saklighet, respekt, effektivitet och service. Universitetets
medarbetare och studenter har samtidigt ratten till yttrandefrihet och informationsfrinet samt andra
grundlagsskyddade rattigheter.
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Roller och ansvar

Medarbetare

Som medarbetare vid Géteborgs universitet ingar det i arbetet att inhamta, férmedla och séka den
information som behdvs for att det dagliga arbetet ska fungera. Var och en ska bidra till 6ppenhet och
delaktighet genom kommunikation med kollegor, chefer, studenter och externa malgrupper.

Chefer

| chefens verksamhetsansvar ingar kommunikationsansvar. Det innebér att alla chefer har ansvar for att
kommunicera med sina medarbetare och foretrada sin verksamhet internt och externt. | ledarskapet ingar att
formedla universitetets vision, mal och beslut samt att skapa forutsattningar for varje medarbetares
delaktighet och mojlighet att utféra sitt arbete.

Kommunikatorer

Kommunikatorerna ska stddja chefer och verksamheten i kommunikationsarbetet. Kommunikationsansvaret
pa fakulteter, institutioner och motsvarande foljer verksamhetsansvaret.

Kommunikationsenheten pa Gemensamma forvaltningen har ett évergripande ansvar att stodja, samordna
och utveckla universitetets interna och externa kommunikation.

Intressenter

All kommunikation p& Goteborgs universitet ska utga fran intressenternas behov och férutsattningar.

Nedan listas ett urval av intressenter som ofta &r prioriterade i universitetets kommunikationsarbete. Dessa
grupper kan ocksa vara viktiga barare av bilden av universitetet. De kan delas upp i flera i underkategorier,
prioriteras eller kompletteras beroende pa forutsattningar for den aktuella kommunikationsinsatsen.
Goteborgs universitet ar ett internationellt larosate, darfor ar det viktigt att beakta att manga av
nedanstdende intressenter finns bade pa en nationell och pa en internationell arena.

e Alumner

e Medarbetare

e Presumtiva medarbetare

e Studenter

e Presumtiva studenter

e Naringsliv

o Donatorer (privatpersoner, stiftelser)

e Forskningsfinansiarer

e Nuvarande och presumtiva samverkanspartners
e Forskare — interna och externa

e Forsknings- och utbildningsorganisationer
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e Politiker och politiskt styrda organisationer
¢ Intresseorganisationer

e Journalister

e Allmanhet

Budskap

Vara budskap anpassas efter situation och utgar fran de intressenter vi vill n&. Budskap kan uttryckas i text
men ocksa i bild- och formsprak och muntliga uttryck.

For storre kommunikationsinsatser ar en budskapsplattform ett bra verktyg nar kommunikation ska planeras.
Den kan utvecklas for omraden som studentrekrytering, forskningskommunikation,
forandringskommunikation och arbetsgivarvarumarke.

Ett universitet for varlden

Vision 2030 — Ett universitet for varlden ska alltid finnas med som en rdd trad nar generella budskap
formuleras om Goéteborgs universitet. Visionen och dess tre stéllningstaganden ar centrala nér vi
kommunicerar om universitetet:

e Utbildning och forskning av hogsta kvalitet
e Hallbar och kunskapsbaserad samhallsutveckling
e Sammanhallen organisation, attraktiv arbetsplats och studiemiljo

Kanaler

For en resurseffektiv och traffsaker kommunikation ska vi aktivt vélja vara kommunikationskanaler.
Kanalvalet ska vara tydligt kopplat till de mal universitetet vill nd, och de intressenter vi vill nd — utifran deras
behov, kunskap och forutsattningar. For att sakerstalla att kommunikationen sker sa effektivt som mojligt ska
val av kanal och budskap samordnas med andra delar av universitetet.

Primara kanaler for externa intressenter

Oppna evenemang
Goteborgs universitet ska vara narvarande i samhéllet och skapa goda relationer med omvarlden genom
Oppna evenemang, seminarier och likande. Evenemangen ska spegla hela universitetets verksamhet.

Extern webb www.qu.se

Externa intressenter ska fa bred och lattillgénglig information om forskning, utbildning och samverkan
genom universitetets webbplats. Den externa webbplatsen &r den priméra kanalen i universitetets externa
kommunikation.

Sociala medier

Goteborgs universitet ska finnas pa sociala plattformar dar vara intressenter finns. Dar ska vi pa ett
professionellt och samordnat satt fora dialog, sprida kunskap och information samt vara nabara och
tillgangliga for vara intressenter.
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Press, radio, tv
Kommunikation genom press, radio och tv &r en mdjlighet att nd ett stort antal intressenter. For att skapa
genomslag dar ar det viktigt att sékerstélla nyhetsvardet i det som kommuniceras.

Primara kanaler for medarbetare

Medarbetarportalen (samarbetsverktyg)

Medarbetarportalen &r universitetets gemensamma plattform dar vi samlar information och tjanster till alla
medarbetare. All relevant information for universitetets medarbetare ska finnas i den gemensamma
kanalen. For att skapa ett mer samlat informationsfléde ska publicering i Medarbetarportalen alltid
Overvéagas som ett alternativ till e-post eller nyhetsbrev.

Chefen som kanal

En kommunikativ chef och ledare ska formedla verksamhetens mal och fattade beslut genom att géra dem
begripliga och underlatta dialog med medarbetarna.

E-post

E-post ska alltid varderas, séllas och anpassas efter mottagaren och inte spridas

slentrianmassigt. Prioriterad intern e-post ska skickas till respektive verksamhets funktionsbrevlada for vidare
spridning. Allmejl till samtliga medarbetare anvands endast undantagsvis.

Chattverktyg

Inlagg och chattmeddelanden i interna kanaler som till exempel samarbetsverktyget fungerar bast for snabba
avstamningar och som alternativ till muntliga diskussioner. Da informationen inte har samma sokbarhet och
ar svarare att arkivera och kategorisera ska vi undvika att anvanda kanalen for beslut som ska sparas eller
diarieforas.

Primara kanaler for kommunikation med universitetets studenter
Medarbetare som kanal

Den huvudsakliga kommunikationen med studenter sker i kontakt och dialog med undervisande personal
och andra medarbetare i samband med utbildningsaktiviteter. Medarbetare har ett ansvar for att
kommunicera med studenter och sakerstélla att de har tillgang till relevant och likvardig information.

Studentportalen
Studentportalen ar universitetets gemensamma plattform som samlar information och tjanster till alla
studenter. All relevant information fér universitetets studenter ska finnas i den gemensamma kanalen.

Larplattform

Goteborgs universitet har en larplattform for kursaktiviteter som &r den huvudsakliga kanalen for kursspecifik
digital kommunikation.
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Bilaga: Lagar och styrdokument som reglerar
kommunikationsarbetet

Lagar och forordningar styr universitetets kommunikationsarbete

Det finns flera lagar och férordningar som reglerar universitetets kommunikationsarbete. Har listas de som
sarskilt beror universitetets kommunikationsarbete:

e Regeringsformen och tryckfrihetsférordningen reglerar allas ratt till asiktsfrinet, yttrandefrihet och
informationsfrihet. Alla medarbetare omfattas av det grundlagsstadgade meddelarskyddet.

¢ Forvaltningslagen reglerar serviceskyldigheten gentemot medborgarna.

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

o Hdgskoleférordningen reglerar ratten till utbildningsinformation.

e Spraklagen bestammer om svenska spraket, de nationella minoritetsspraken och det svenska
teckenspraket.

e Diskrimineringslagen har till &Andamal att motverka diskriminering och framja lika rattigheter oavsett
kon, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion, funktionsnedséattning,
sexuell laggning eller alder.

e Lagen om upphovsratt skyddar konstnarligt skapande som fotografier, texter, filmer etc.

o Dataskyddsférordning (GDPR) reglerar hantering av personuppgifter, som till exempel e-
postadresser och bilder p& personer.

¢ Lagen om tillgénglighet till digital offentlig service (DOS-lagen) innebar att alla ska kunna uppfatta
och hantera digital offentlig service, som tjanster och information pa webbplatser och applikationer.

Interna dokument som styr universitetets kommunikationsarbete

De flesta av universitetets styrdokument kan paverka kommunikationsarbetet p& nagot vis. Har listas
styrdokument som sarskilt berér universitetets kommunikationsarbete och paverkar saker som sprék,
kanalval, roller och ansvar:

e Vision 2030 — ett universitet for varlden

e Universitetsgemensamma mal- och strategier (treariga planer)
e Delegationsordningen

e Policy for verksamhetsstddet

o Policy for Goteborgs universitets externa webbplats gu.se

e Regler for visuell identitet

e Sprakpolicy

o |T-strategi

e Internationaliseringsstrategi

e Kriskommunikationsplan

Fler stodjande dokument inom kommunikation finns pa Medarbetarportalen.
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