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1. Inledning

Syftet med kommunikationspolicyn ir att skapa en gemensam syn pd och ett samspelt
agerande i kommunikationsfragorna. Detta idr en forutsittning for att vi ska na vara
verksamhetsmal och arbeta i en positiv arbetsmiljo.

Kommunikationspolicyn tydliggér vad som giller for sévil extern som intern kommu-
nikation och anger de ramar inom vilka varje anstilld ska upptrida och férhalla sig
nir han eller hon kommunicerar.

Ordet kommunikation anvinds i policyn bade for envigskommunikation och fler-

vigskommunikation. Orden information och budskap anvinds i betydelsen det som
kommuniceras, det vill siga innehallet i kommunikationen.
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2. Grundlaggande principer

Kommunikationen, savil intern som extern, ska bidra till att:

. forverkliga och stirka Hogskolan i Jonkopings mal och strategier

. Hogskolan i Jonkopings uppfattas som en sammanhallen organisation med en
tydlig avsindare, bade nir helheten respektive delarna ir avsindaren

«  helheten och delarna kompletterar och stirker varandra.
Var kommunikation ska vara 6ppen, korrekt, mélgruppsanpassad och tillginglig.

VISION "PEOPLE FIRST”

"Let’s put people first, empowering through world-class
education and research to make a difference.

We are an international university that builds on a regional
culture of entrepreneurial excellence. With a sustainable work
environment for students and staff we deliver world-class
education and research with societal impact.”

4| JU Kommunikationspolicy



3. Logotyper och namn

Hogskolan har sex logotyper i en moder-dotter-arkitektur. Larositets namn anvinds i
alla logotyper och framtrider fore bolagets namn. Nagra andra logotyper ska inte an-
vindas. Anvindningen av hogskolans logotyper ska folja hogskolans grafiska manual.

JONKOPING UNIVERSITY

- i -
UNIVERSITY JONKOPING UNIVERSITY
n and Jonkoping University Enterprise

Namnet pa lirositet far i text och tal anvindas pa engelska eller svenska (Jénképing
University respektive Hogskolan i Jénképing). Namnen pa fackhogskolorna far i text
och tal anvindas pa engelska eller svenska. I logotyperna férekommer namnen enbart
pé engelska.

Inom hogskolan finns manga avsindare som kommunicerar, fran enskilda anstillda via
delorganisationer och delverksambheter av olika slag till hela hégskolan som avsindare.
Alla avsindare fir anvinda modervarumirkets namn och logotyp. Hogskoleservice
upptrider endast som Hogskolan i Jonkoping.

Vid extern kommunikation ska namnet pa en avsindare alltid 4tfoljas av namnet

pé lirositet forsta gdngen det omnimns. Exempel: Fackhogskola X vid Hogskolan i
Jonkoping. Vid firmateckning (exempelvis avtal) ska alltid avtalspartens registrerade
foretagsnamn anvindas (exempelvis "Hogskoleservice i Jonképing AB”).

Organisationstillhorighet far anges i flera led och ska alltid avslutas med namnet pa

lirositet. Exempel: Avdelning Y pd Fackhogskola X vid Hogskolan i Jénkoping.
Professor Kurt Karlsson, Center Z, Hogskolan i Jonképing.
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4. Sprak

Vi verkar i en internationell milj6, bdde pa campus i Jénképing och utomlands, med
studenter, medarbetare och samarbetspartners fran hela virlden. Inom forskningen,
och i skande grad den hogre utbildningen, anvinds engelska som ett enhetligt sprak
internationellt.

De sprik som anvinds i vir kommunikation ir i huvudsak engelska och svenska.
Delar av var verksamhet har engelska som grundspréak f6r kommunikation.

Vid Hogskolan i Jonkoping kan engelska och svenska anvindas sida vid sida i extern
och intern kommunikation. Nir malgruppen inte dr enbart svensktalande bor engelska
anvindas. Det ska vara mojligt for studenter och anstillda att fungera vil vid hogskolan
oavsett om de behirskar svenska eller inte.

Allminna handlingar som ir av sirskilt stor betydelse da vi fullgsr uppgifter i offentlig
verksamhet, sisom beslutsdokument, regelverk, verksamhetsberittelser och liknande,

ska upprittas i original pa svenska och éversittas till engelska vid behov.

For var utbildning och forskning far dokumentation férekomma endast pa engelska
utan att 6versittas till svenska.
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5. Extern kommunikation

Den externa kommunikationen syftar till att sprida kunskap om verksamheten och
bidra till att skapa positiva attityder till Hogskolan i Jonképing. Detta ska bidra till att
stirka vart varumirke, gora lirositet attraktivt for potentiella studenter och medarbetare
samt oka mojligheterna till externa samarbeten och tkade resurser.

Informationen ska vara malgruppsanpassad. Virt budskap till varje malgrupp ska
lyfta fram det specifika och sirskiljande i relevanta verksamheter och férmedla en
samstimmig bild av hogskolan.

Mottagare av var externa kommunikation 4r manga olika malgrupper i det omgivande
sambhillet utanfér hogskolan. Prioriterade malgrupper ir:

- potentiella studenter
- externa partners och alumner
« nationella, regionala och internationella beslutsfattare och finansiirer

- potentiella medarbetare.

Den externa kommunikationen ska ske enligt principen att nir malgruppen ir en
malgrupp for verksambhet vid fler 4n ett bolag representeras alltid avsindaren av moder-
varumirket. Detsamma giller da avsidndaren eller den verksamhet som representeras
innefattar medarbetare frin flera bolag.

Lampliga kanaler for kommunikationen ska bedémas beroende pd malgrupp, inne-
hall, tillfille och aktivitet. En primir kanal f6r den externa kommunikationen ir
hogskolans webbplats. Information om den verksamhet som bedrivs vid hégskolan
ska publiceras inom hogskolans domin.
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6. Intern kommunikation

Den interna kommunikationen syftar till att skapa en gemensam helhetssyn pa
verksamheten. Detta ska bidra till att alla verksamma vid Hégskolan i Jonképing tar
ansvar for den egna rollen och dess betydelse f6r verksamheten och dess mal.

Milgrupperna for den interna kommunikationen, liksom aktérerna, ir medarbetare
och studenter. De ir bade mottagare och avsindare i en aktiv kommunikationsprocess.

Den interna kommunikationen ska bidra till att bygga en gemensam virdegrund och
skapa samhoérighet inom och mellan hégskolans delar. Kommunikationen ska aterspegla
Hogskolan i Jonkopings mal och strategier.

Kommunikation ir ett viktigt ledningsinstrument. Med tydlighet i vision, mal och
budskap genom ett effektivt kommunikationsflode pa alla nivéer ska den interna
kommunikationen bidra till att Hogskolan i Jonkoping forbittrar resultat och uppnar
verksamhetsmal.

I kanalerna for den interna kommunikationen ska tvdvigskommunikation och dialog
frimjas. Regelbundna interna méten och forum f6r arbetsgrupper och éver organisa-
tionsgranserna ar darfor viktiga kanaler.

Den interna och externa kommunikationen ir nira sammankopplade. Att alla medar-
betare 4r informerade om hogskolans verksamhet och dess mal och strategier ir en
forutsittning f6r att den externa kommunikationen ska fungera. Varje medarbetare har
en viktig roll som marknadsférare och Hogskolan i Jénkopings ansikte utat. Studenter-
na ir pa samma sitt viktiga ambassadérer for lirositet.
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7. Ansvar

Rektor har det 6vergripande ansvaret f6r hogskolans kommunikation och delegerar
kommunikationsansvar inom hoégskolan.

Kommunikationsplanering ir en ledningsfraga pa alla nivaer inom hogskolan. Alla
verksamhetsansvariga chefer och ledare har ansvar for att den interna och externa
kommunikation som berér det egna verksamhetsomradet fungerar och foljer
overgripande riktlinjer. Varje forskare ansvarar for att kommunicera med omvirlden
om sin forskning.

Varje medarbetare vid Hogskolan i Jonkoping dr en del i att bygga och forvalta varumar-
ket. Det dr varje medarbetares ansvar att i sin yrkesroll:

- aktivt soka den information som krivs for det egna arbetet och féra vidare
information som ir visentlig fér andra medarbetare

- bidra till ppenhet och delaktighet genom kommunikation med kollegor, chefer,
studenter och externa mélgrupper

- vara en god ambassador f6r Hogskolan i Jonksping.
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8. Medierelationer

Goda relationer med media och medial uppmarksamhet ska bidra till att sprida kunskap
om verksamheten och skapa positiva attityder till Hogskolan i Jénképing och dirige-
nom stirka och skapa trovirdighet kring vart varumirke. For var externa kommunika-
tion dr medier dels en malgrupp i sig, och dels en kanal for att nd andra grupper.

Vi ska arbeta proaktivt i kontakter med medier samt dven snabbt ge eller kommentera
aktuell information. I bida fallen ska kommunikationsinsatserna planeras och utféras
pé ett strukturerat sitt och informationen skapa en sakligt korrekt bild av Hogskolan i
Jonkoping och verksamheten.

Anstillda har ritt att limna uppgifter till media enligt offentlighetsprincipen (se 10.
Juridiska ramar nedan). Anstillda far hinvisa fragor frin media vidare till nirmaste
chef. Verksamhetsansvariga chefer och ledare har ett sirskilt ansvar att foretrida sin
verksamhet gentemot medier.
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9. Kriskommunikation

Vid en krissituation ska hogskolan medverka till att ge lopande korrekt information
sd snart som mojligt internt och externt. Sirskilt viktiga malgrupper ir studenter,
medarbetare och medier.

Arbetssittet vid kris ska, sa lingt det dr mojligt, f6lja den normala organisationsstruk-
turen. I krisledningen ingar hogskolans ledning samt eventuellt stodfunktioner och
extern expertis, beroende pa hindelse och férutsittningar. Aven i en krissituation dr

det viktigt att kommunikationsinsatserna planeras och utfors pa ett strukturerat sitt.

Mer information och checklistor finns i aktuell Krisorganisation.
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10. Juridiska ramar

Vid Hogskolan i Jonkoping giller offentlighetsprincipen, sdsom den kommer till
uttryck i Tryckfrihetsférordningen och Offentlighets- och sekretesslagen. Av detta
foljer att grundliggande regler rorande handlingsoffentlighet och sekretess, meddelar-
frihet, anonymitetsskydd och efterforskningsforbud alltid ska efterlevas och att de
utgor en juridisk ram for var kommunikationspolicy. I specifika ssmmanhang styrs
var kommunikation dven av tvingande regler i annan lagstiftning, exempelvis aktie-
bolagslagen, lagen om medbestimmande i arbetslivet och upphovsrittslagen samt
dataskyddsforordningen. Hogskolans arbete med dataskyddsférordningen och GDPR
finns beskrivet pa var webb.
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