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1. Inledning och syfte

Brodtext annat tar upp vikten av synlighet, tydlighet kring hur Lunds
universitet kommuniceras, intern kommunikation och kommunikativt
ledarskap. De ingér i Lunds universitets samlade styrdokument och
stod (se bilaga Lunds universitets kommunikationsplattform) {or
kommunikation. Kommunikationsplattformen ska bidra till att gora
Lunds universitet synligare och tydligare, bade internationellt,
nationellt, regionalt och lokalt, vilket i sin tur bidrar till att stirka
universitetets konkurrenskraft. Genom att de sammantagna resurserna
for kommunikation utnyttjas pa bésta sdtt kan budskapen samordnas

och ge universitetet en tydligare profil.

Riktlinjerna begrédnsar inte medarbetarnas ritt att anvianda sin
grundlagsskyddade yttrandefrihet eller ritten att lamna uppgifter for
publicering i media (meddelarfrihet). Dessa fri- och réttigheter
regleras 1 tryckfrihetsforordningen (TF) och yttrandefrihetsgrundlagen
(YGL).

1.2 Vilken kommunikation avses?

Riktlinjer f6r Lunds universitets kommunikationsarbete handlar
framfor allt om malinriktad, formell kommunikation, intern och

extern.

2. Kommunikation och fortroende

Den information som kommer fran Lunds universitet ska vara palitlig.

Det ar en grundldggande skyldighet for universitetet som myndighet,
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och uppgiften som forsknings- och utbildningsinstitution gor detta dn
viktigare. I hogskolelagen (1992:1434) star det att det I hgskolornas
uppgift ska ingd att samverka med det omgivande samhéllet och
informera om sin verksamhet samt verka for att forskningsresultat

tillkomna vid hogskolan kommer till nytta.”

Lunds universitets externa och interna kommunikation ska vara:

 sann och korrekt
« tillgdnglig och 6ppen
* trovirdig och begriplig

Detta innebér bland annat att kommunikationsaktiviteter 1 mojligaste
man ska vara mélgruppsanpassade, dvs utformade med mottagarens
behov och forutséttningar 1 fokus. Det innebédr ocksa att universitetet
ar 6ppet och transparent gentemot allméanhet, press och media, d&ven

med svagheter och brister, och tillgidngliga i1 sociala medier.

2.1 Mal och prioriterad kanal for extern kommunikation

Det huvudsakliga malet for universitetets externa kommunikation ar
att den ska ge omvirlden en god bild av vad Lunds universitet dr och
gor. Genom effektiv och samordnad kommunikation ska
forutséttningar for att snabbt och positivt kédnna igen Lunds universitet
forbéttras. Detta bidrar till att stirka universitets konkurrenskraft.
Ytterligare ett mal dr att skapa och bibehélla goda relationer med véra

samverkanspartner och andra intressenter.

Den viktigaste externa kommunikationskanalen {or bred
kommunikation dr Lunds universitets webbplatser. Framfor allt géller
det universitetsgemensamma www.lu.se liksom fakulteternas och

institutionernas webbplatser.

2.2 Mal och prioriterad kanal for intern kommunikation

Det huvudsakliga mélet for Lunds universitets interna kommunikation
ar att medarbetare och studenter ska vara vilinformerade om det som
sker inom universitetet. Det bidrar till transparenta och tydliga
beslutsprocesser genom att underlitta forberedelse, forankring och

implementering av beslut. Det bidrar ocksa till ett oppet
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diskussionsklimat och dérigenom till att medarbetare och studenter
kan kdnna delaktighet i helheten och ansvar for den egna rollen och
dess betydelse for Lunds universitet. En 6kad delaktighet och

gemenskap bidrar till att underlétta arbetet for alla.

En stor del av medarbetarna har ett annat modersmal 4n svenska och
darfor bor behovet av oversittning till engelska alltid beaktas.

Den viktigaste interna kommunikationskanalen dr méten och dialog
medarbetare emellan och mellan medarbetare och chefer. Déarutover
finns det en méngd interna kanaler pa olika nivaer inom
organisationen, till exempel internt riktade webbsidor, nyhetsbrev

och personaltidningar.

3. Ansvar for kommunikationen

3.1 Chefers ansvar

Ansvaret for kommunikation foljer den 6vriga ansvarsfordelningen
vid Lunds universitet. Rektor har det 6vergripande ansvaret och
respektive chef ansvarar inom sina verksamhetsomraden for att den
externa och interna kommunikationen fungerar vél och foljer de

riktlinjer som finns (se bilaga).

3.2 Medarbetares ansvar

Alla Lunds universitets medarbetare har ett ansvar for att dels bidra
till en god dialog pa arbetsplatsen, dels skapa god kommunikation
mellan universitetet och relevanta externa malgrupper. Medarbetarna
har ocksé en skyldighet att tilldgna sig den information som behovs

for att forstad verksamheten och utfora sitt arbete.

3.3 Kommunikatorernas roll

Kommunikat6rer pa alla nivaer 1 organisationen utgor ett strategiskt
och operativt stdd till chefer, projektledare och dvriga medarbetare i
fragor som ror kommunikation. Kommunikatorens roll ar att bidra till
att kommunikationen inom universitetet och med externa intressenter

ar resurseffektiv, &ndamalsenlig och koordinerad.



Begreppet kommunikatdr innefattar specialister som till exempel
informatorer, webbredaktorer, forskningskommunikatdrer,
utbildningskommunikatérer, pressansvariga, journalister och grafiska

formgivare.

4. Planering, utveckling och utvardering

Kommunikationen ska vara en integrerad del i den dagliga
verksamheten och i allt arbete med utveckling och foréndring.
Kommunikationsaktiviteterna bor séledes sé langt det dr mojligt
planeras, budgeteras, foljas upp och utvirderas i1 néra anslutning till

den 6vriga verksamheten.

I sa stor utstrackning som ar praktiskt mojligt ska
kommunikationsverksamheterna inom forskargrupper, institutioner,
fakulteter och den gemensamma forvaltningen samordna sina
aktiviteter fOr att resurserna ska kunna anvéndas effektivt och darmed

ge Lunds universitet 6kad synlighet och tydlighet.
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Bilaga: Lunds universitets kommunikationsplattform
Modellen visar hur styrdokument och stdd for kommunikationsarbetet
halls samman i en gemensam plattform. Innehéll och kontaktuppgifter

finns pa www.lu.se/kommunikation.

Universitetsgemensamt webberbjudande, instruktioner
for arbetet med pressutskick, guide fér sociala medier,
budskapsverktyg, checklista fér kommunikation i

krissituationer, lathund fér presskontakter, mall Guider.

for kommunikationsplan, mallar for trycksaker stod ‘

och webb, utbildningar och workshops, mallar ::)ch

upphandlade leverantérer, natverk for T .

kommunikatérer, samordning vid behov etc. 9 Okad Synllghet
Verksamhets- och .

: malgruppsspecifika och tydlighet,
Grafisk manual, process fér Styrdokument R e ff k .
logotyphantering (rektorsbeslut) planer effektivare

kommunikation
Riktlinjer fér Lunds universitets Overgripande styrdokument
kommunikationsarbete foér kommunikation (rektorsbeslut)
Strategisk plan Universitetets dvergripande styrdokument
Del Beskrivning Verktyg Mal Syfte
Universitetsgemensamt webb-
erbjudande, instruktioner for arbetet
med pressutskick, guide for sociala
medier, budskapsverktyg, checklista
for kommunikation i krissituationer, Guider, stod,
Topp lathund foér presskontakter, mall for mallar och
kommunikationsplan, mallar for utbildningar.
trycksaker och webb, utbildningar och
workshops, upphandlade leverantorer, Verksamhets- ) .
natverk fér kommunikatorer, och malgrupps- Okad sy.nllghet
samordning vid behov etc. specifika O?fh Ig'd“ghet’
L effektivare
S Grafisk manual, process for Styrdokument kommunikations- kommunikation.
logotyphantering. (rektorsbeslut). planer.
Overgripande
Riktlinjer fér Lunds universitets styrdokument for
Plan 2 o .
kommunikationsarbete. kommunikation

(rektorsbeslut).

Universitetets
Bas Strategisk plan. Overgripande
styrdokument.
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