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Introduktion

Som fortroendevald eller medarbetare i Svenska kyrkan Taby for-
samling kommunicerar du varje dag med medlemmar, besokare,
samarbetspartners, kollegor och andra. I denna handbok har vi
samlat ihop information och verktyg som kan vara till stod for
dig, oavsett om du ar nyanstilld eller har jobbat har i manga ar.
Det handlar bland annat om att veta var du kan hitta information
och att kunna beritta om férsamlingens arbete.

Kommunikationen omfattar forsamlingens strategiska kommuni-
kation, intern saval som extern, samt kommunikation utifrin med-
arbetares ansvar i organisationen och som foretridare for forsam-
lingen.

Taby forsamling har liksom alla andra forsamlingar i Svenska kyr-
kan den grundlaggande uppgiften att fira gudstjanst, bedriva un-
dervisning samt utéva diakoni och mission (kyrkoordningen andra
kapitlet, forsta paragrafen) sisom det uttrycks i gillande forsam-
lingsinstruktion och gillande verksamhetsplan. Dartill kommer
information om begravningsverksamheten for vilken Taby forsam-
ling ar huvudman i Taby kommun (begravningslagen 1990:1144).

Kommunikationsplattformen som ingar i denna kommunikations-
handbok 4r beslutad av kyrkoradet i Taby forsamling den
2017-08-16 till att gilla fortroendevalda, medarbetare och ideella
medarbetare.
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Vad styr kommunikationen?

Som forsamling styrs vi av gdllande lagstiftning sasom tryckfri-
hetstorordningen och yttrandefrihetsgrundlagen, dartill kommer
kyrkoordningen. Inom Svenska kyrkan galler tystnadsplikt och
sekretess, se kyrkoordningen tolfte avdelningen, inledning med
flera bestaimmelser.

Darutover finns exempelvis offentlighets- och sekretesslagen, per-
sonuppgiftslagen/dataskyddsforordningen, lagen om medbestam-
mande i arbetslivet samt upphovsrattslig lagstiftning som ocksa
paverkar hur och vad vi kommunicerar.

Var grafiska profil styr hur vi ska uttrycka oss grafiskt och hur
var logotyp ska anvandas, vilka typsnitt vi har, firg- och bildsprak
med mera.

[ forsamlingen ska vi folja Sprakradets skrivregler (Svenska skriv-
regler och Klarsprak for myndigheter och foretag). Det innebar att
skriva vardat, enkelt och begripligt i all typ av skriftlig kommu-
nikation, bade internt och externt. Det vi skriver ska ha betydelse
for mottagaren. De vi kommunicerar med ska uppleva att vi an-
vander ett sprak som de kanner sig bekvama med.

Vad giller medarbetares narvaro i sociala medier ansluter sig for-
samlingen till de riktlinjer som giller i Svenska kyrkans policy for
anvandning av sociala medier i tjansten.

Vad giller e-post och internetanvandning foljer forsamlingen
Svenska kyrkans policy (Policy for anvandning av Svenska kyrkans
gemensamma Internetanslutning och e-postsystem i Kyrknatet).

Forutom lagar och forsamlingens interna policyer styrs var kom-
munikation ocksa av gillande verksamhetsplan och denna kom-
munikationsplattform.

Dokument kring ovanstidende punkter samt styrning och ledning
finns tillgangliga pa intranit eller webb.



Kommunikationsansvar

Alla fortroendevalda och medarbetare 1 Svenska kyrkan Taby for-
samling har ett kommunikationsansvar. Du har ansvar f6r kom-
munikationen om dina egna ansvarsomraden och for att sjalv soka
information som du behover i ditt arbete och for att kunna svara
pa generella fragor (fran exempelvis medlemmar och externa mal-
grupper). Du har dessutom ansvar att bidra till 6ppenhet och del-
aktighet genom dialog med kollegor, chefer och externa malgrup-

per.

Allas insatser ar viktiga. Kommunikationen ska framja samhorig-
heten, engagemanget och effektiviteten i1 forsamlingen. Fortroende-
valda, anstillda och ideella medarbetare behover se vardet av god
kommunikation.

Kommunikation via chefer och andra ledare ar viktig, och darfor
ar den kommunikativa kompetensen hos forsamlingens chefer och
ledare betydelsefull.

Intranitet dr navet i den interna kommunikationen. Arbetsplats-
moten bor anvindas nir dialog, engagemang och delande ar i
fokus. Ren information kan med fordel spridas via andra kanaler
an moten.

E-post ska anvindas pa ett genomtiankt sitt. De som anviander
adresser som slutar med @svenskakyrkan.se ska folja Svenska kyr-
kans gillande IT-policy.

Medarbetare kan soka och fa information via intranitet, webb-
platsen, kyrkoherdens veckobrev, arbetsplatsmoten samt andra
samlingar pa arbetsplatsen. I det gemensamma mappsystemet
under beteckningen (G:) sparas och delas dokument for respektive
avdelning.



Kommunikationsplattform
- bilden av Svenska kyrkan Taby férsamling

Taby forsamlings kommunikationsplattform utgar fran och anslu-
ter sig till Svenska kyrkans gemensamma kommunikationsplatt-
form som ar antagen av kyrkostyrelsen. Den delas in i tre delar:

1. Kommunikationsvision
2.  Kommunikationslofte
3. Kiarnvirden

1. Kommunikationsvision
En kyrka som manniskor har en positiv relation till och kanner
gladje over att tillhora.

2. Kommunikationslofte
Taby forsamling vill

e ge rum for moten med Gud.

e ge mojlighet till stod, eftertanke, engagemang och tro.

e vara en narvarande och 6ppen kyrka buren av tillit, livsmod
och hopp.

3. Karnvarden: ndrvaro, 6ppenbet och hopp

Vara kdrnvarden ar framtagna och faststiallda av kyrkostyrelsen
for att skapa en gemensam grund for det vi gor och en gemensam
identitet, men det ar forst nar du som enskild medarbetare omsit-
ter dem i praktiken som de far liv och betydelse.

Ndrvaro

Guds narvaro i varlden foregar allt annat. Det 4r 1 Gud som vi
lever, ror oss och ar till. Kyrkans uppdrag ar att ge rum for den
narvaron i livets skeden.



Taby forsamling vill

vara en foljeslagare bade i vardagen och vid gudstjanster
och hogtider som dop, konfirmation, vigsel och begravning.
erbjuda mojligheter till stod, eftertanke, engagemang och
tro.

vara ndra gladjen och nira sorgen, nara livets Gud.

Oppenbet

Taby forsamling vill

vara en Oppen folkkyrka som vilkomnar var och en som
soker sig till henne. Troende, sokare eller tvivlare, medlem
eller icke medlem.

vara Oppen for eftertanke, stillhet och samtal kring liv, tro
och tvivel.

ge rum for moten med Gud och med den som tydligast later
oss ana vem Gud ar, Jesus Kristus.

vara en lyhord kyrka som vagar vara arlig kring trons vill-
kor 1 samtiden.

Taby forsamling 4r demokratiskt uppbyggd och beroende av
manniskors engagemang.

Hopp
Taby forsamling vill

inspirera till framtidstro i bade ljusa och morka stunder.
Varje minniska ar skapad till Guds avbild och har ratt till
ett vardigt liv.

bidra till att var och en kan fa uppleva sitt liv som menings-
fullt.

ge rum for den tillit som gor det mojligt att orka leva och
det hopp som kan bira genom tillkortakommanden, sorg

och dod.

Det innersta i Taby forsamling ar tron pa Gud; en karleksfull
Fader, en levande och nirvarande Kristus och en helig, livgi-
vande Ande. Den tron 4r en gava som skapas i motet mellan
manniskor och den Gud som i varje 6gonblick vill befria, for-
andra och skapa - pa nytt.



Kommunikationsstrategi
— vagval

Syftet med kommunikationsstrategin ar att stirka manniskors bild
av Svenska kyrkan Taby forsamling genom att planera och sam-
ordna kommunikationen. En gemensam kommunikationsstrategi
leder ocksa till storre effektivitet for forsamlingen. Foljande kom-
munikationsstrategiska vagval ar viktiga:

Var tydlig med vad Taby forsamling dr och gor

Det ska vara tydligt vad vi tror pa och gor. Vi stravar efter uthal-
lighet och regelbundenhet i kommunikationsarbetet och att under-
latta for manniskor att soka information om férsamlingen.

Oka kontakterna med mdlgrupperna

Evangeliet ar till for alla. Kontakten med olika malgrupper beho-
ver utvecklas, bade bland medlemmar och andra. Det forutsitter
god kiannedom om minniskors kommunikationsvanor och rela-
tion till kyrkan, samt forstdelse for att forsamlingen verkar i en
mangkulturell och flersprakig milj6. I méten med manniskor ska
varje tillfalle till kommunikation tillvaratas.

Gor motet centralt for kommunikationen

Vi ska ha hog tillgdnglighet och bemota manniskor pa ett sitt som
gor att de kdnner sig sedda, respekterade och upplever kyrkan
som relevant och trovardig. Vi ska anvinda ett personligt tilltal,
ett begripligt och inkluderande sprak.

Vi finns dar manniskor finns. Vi inbjuder till samtal och tror pa
varje manniskas formdga att reflektera teologiskt. Medarbetarna
lyssnar pa och bidrar till att hjdlpa manniskor att bearbeta livsfra-
gor. Darfor prioriteras kommunikation som mojliggor dialog och
skapar engagemang. Samtal och personliga moten kan uppsta pa
manga stallen.



Oka den interna dialogen och samhérigheten

Allas insatser ar viktiga. Kommunikationen ska fraimja samhorig-
heten, engagemanget och effektiviteten i forsamlingen. Fortroen-
devalda, anstillda och ideella medarbetare behover se viardet av
god kommunikation.

Utveckla sambhillskontakter och paverkansarbete

Svenska kyrkan har en viktig roll som opinionsbildare och sam-
hallsrost inom omraden som exempelvis manniskoviarde och glo-
bal rattvisa. Fortroendevalda, anstillda och ideella medarbetare ar
viktiga som foretradare for forsamlingen.

Snabb och samordnad kommunikation vid kris och katastrofer

Forsamlingen har en betydelsefull roll i Taby kommun vid kris-
och katastrofsituationer. Forsamlingens kommunikation vid sa-
dana handelser speglar den information som statliga myndigheter
eller Taby kommun gar ut med. Hur vi arbetar i kris- och kata-
strofsituationer regleras i enlighet med forsamlingens riktlinjer for
krishantering (Riktlinjer for krishantering). Vi dr en del av den
varldsvida kyrkan och samarbetar med andra kyrkor. I situationer
som drar till sig massmedial uppmarksamhet ar det enbart kyr-
koherden, eller den kyrkoherden delegerar ansvaret till, som ska
uttala sig offentligt. Vid interna verksamhetskriser som ror kyr-
koherden ar det kyrkoradets ordférande som for forsamlingens
talan.

Anvdnd Svenska kyrkan Taby forsamling som gemensam
avsindare

Den gemensamma avsidndaren i all kommunikation ar Svenska
kyrkan Taby forsamling. Var grafiska profil ska anvindas korrekt
och konsekvent.
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Kommunikationens innehall

Relevant och korrekt

Taby forsamlings kommunikation ska ge relevant och korrekt
information om det arbete som forsamlingen bedriver.

Samordnad

Kommunikationen ska vara samordnad. Vart uppdrag ska avspeg-
las i all kommunikation. Uppdraget ar alltid detsamma men ska
presenteras pa olika sitt beroende pa situation och malgrupp.

Planerad

Vilket innehall kommunikationen har beror pa mal och syfte samt
pa vem mottagaren ar. Informationen/kommunikationen ska vara
aktuell, planerad och anpassad till mottagarnas behov.

Korrekt sprakanvindning

Spraket (forutom gallande skrivregler och Klarsprak) ska vara
rakt, okonstlat och vardagligt, samtidigt som det dr korrekt och
professionellt. Dar det ar mojligt ska tilltalet vara personligt.
Inomkyrkligt kan det vara befogat med kyrkliga facktermer och
uttryck, men texter ska formas sd att alla mottagare har mojlighet
att forsta.

Relevant bildsprak

Bilder och illustrationer ska vara tydliga och ge betraktaren en
kansla av det som formedlas. Bilderna ar vardegemenskapsbyg-
gande och visar respekt for dem som 4ar med pa bilden.

Folja strategiska vigval

Innehallet ska priaglas av denna kommunikationsplattforms 6ver-
gripande strategiska vagval.
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