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SAMMANTRADESPROTOKOLL

. ; Sammantriadesdatum

HOYHTE S FOE A 6L MG _No.

Kyrkorad 2018-09-04 1(5)
§ 50

Mdtets 6ppnande

Ordférande hélsar vilkommen och forklarar métet f6r Gppnat

§ 51

Godkédnnande av dagordning

Kyrkoradet beslutar att med ett tilldigg om val till samarbetsrad for Tallhedskyrkan och bankar
vid kyrkogérden godkanna upprittad och till ledaméterna utsdnd dagordning.

§52
Justering

Att jimte ordfSranden justera dagens protokoll utses Ann-Kristin Isaksson.
Protokolljusteringen dger rum tisdagen den 11 september 2018. Justeringen sker i
Malmgarden.

§ 53
Féregaende protokoll

Protokollet fran kyrkoradets sammantrade den 2018-06-12 lastes och med en anmérkning om
en felaktig skrivelse i beslutet i § 46 14gga protokollet till handlingarna. Rétt skrivelse ska
vara att kyrkoradet beslutar att godkénna kollekter for andra halvaret 2018.

Signatur justerare Utdragsbestyrkande
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SAMMANTRADESPROTOKOLL

. Sammantrddesdatum

HITH LAY FEA%A R 1A -00.

Kyrkorad 2018-09-04 2(5)
§ 54

Arendelista

Foredragande: Stig Bergstrom
Arendebeskrivning

Kyrkoradet behandlar drenden pa kyrkoradets drendelista. Arendena framgar av bilaga 1 till
detta protokoll.

Beslut
Kyrkoradet beslutar att 14gga informationen till handlingarna.

§ 55

Fastigheten Pited, Hortlax 49:1

Foredragande: Stig Bergstrom

Arendebeskrivning
Hortlax 49:1 &r den fastighet 1 Hortlax som har byggnaderna Hortlax kyrka, Malmgarden,

Skogskapellet och Gvriga kyrkogérdsbyggnader. Stig Bergstrom visade tomtgranserna efter
den fastighetsreglering som har skett efter inkdpet av mark vid kyrkogarden.

Beslut
Kyrkoréddet beslutar att 1dgga informationen till handlingarna

[si gnatur justerare Utdragsbestyrkande
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‘ . _ Sammantrddesdatum
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Kyrkorad 2018-09-04 3(5)
§ 56
Kyrkoherdens rapport
Arendebeskrivning

Kyrkoherden informerade om att

- Hans Lonnberg ersétter Johan Fahlgren som kyrkogardsarbetare.

- Forsamlingen ska genomfora en kickoff dag i Lulea.

- Psykosocial enkét ska genomforas med hjdlp av Prevent

- Det kommer nagon fran Pitehdlsan i ett forsok att forbattra forsamlingens
foretagshdlsovérd.

- Budgetiskanden ska vara inldimnade senast 15 september

- Tallhedskyrkans organisationsgrupp har haft sammantrdde ddr samarbetsavtalet har
diskuterats

- Internationella gruppen ska budgetera for en resa till Lulea.

- En policy for forséljning av forsamlingens inventarier ska upprittas

Beslut
Kyrkoradet beslutar att 1dgga informationen till handlingarna

§57

Samarbetsrad till Tallhedskyrkan

Arendebeskrivning
Kyrkoréddet ska utse tre ledaméter fran Hortlax forsamling till samarbetsradet i
Tallhedskyrkan. I egenskap av kyrkoherde dr Anna Anderson sjalvskriven i samarbetsridet.

Forslag till beslut
Kyrkoradet beslutar att Hékan Johansson och Agnetha Eriksson utses som ordinarie och
Gudrun Berglund som erséttare som representanter for Hortlax forsamling i Tallhedskyrkans

samarbetsrad.

Beslut
Kyrkoradet beslutar enligt forslaget.

Signatur justerare Utdragsbestyrkande
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, . Sammantriddesdatum
AUHTLAL FORSARL 110 -09-
Kyrkorad 2018-09-04 4(5)
§58
Ekonomisk rapport
Arendebeskrivning

Kamrer Stig Bergstrom presenterade ett genomarbetat halvarsbokslut som visar att efter
finansnetto ar forsamlingens resultat 146 tkr

Beslut
Kyrkorddet beslutar att ligga informationen till handlingarna

§59

Musikpolicy

Arendebeskrivning
Kyrkorddet har att besluta om for andra halviret 2018.

Beslut
Kyrkorédet har att faststilla forslag till musikpolicy for Hortlax forsamling. Musikpolicy

framgar av bilaga 2

Forslag till beslut
Kyrkorddet beslutar att faststélla forsamlingens musikpolicy

Beslut
Kyrkoréddet beslutar att faststilla forsamlingens musikpolicy med en 4ndring att istallet for
CD skriva Inspelad musik

Signatur justerare Utdragsbestyrkande
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Kyrkorid 2018-09-04 5(5)
§ 60

Kommunikationspolicy

Arendebeskrivning
Kyrkoradet har att faststélla forslaget till kommunikationspolicy for Hortlax forsamling.

Kommunikationspolicyn framgér av bilaga 3

Beslut
Kyrkoradet beslutar att faststidlla kommunikationspolicy for Hortlax forsamling.

§ 61

Béankar vid kyrkogarden

Arendebeskrivning
Det har kommit en begéran att forsamlingen ska sétta ut bankar langs Pinjevigen vister om

kyrkogarden.
Beslut

Kyrkoradet beslutar att uppdra till fastighetsgruppen att utreda och bereda fragan till budget
for 2019.

§ 62

Ordf6randen forklarar sammantridet {Or avslutat

Signatur justerare Utdragsbestyrkande
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AORTLAX FORSAMLUING

ARENDELISTA Bilaga 1
Beslutsdatum Paragraf Arende Verkstéllighetsatgard Klart senast Atgsrdat Ansvarig
2016-10-18
2017-01-31 Gamla gravkapellet Uppratta ett forslag for anvandning av 2018-08-30 Fastighetsgruppen
gravkapellet
2017-04-25 KR § 258 Arsklockan Uppratta en arsklocka 2017-04-30 Ledningsgruppen
2018-04-24 Fonster i kyrkan Ansbdka om kyrkoantikvarisk ersattning | 2018-10-30 Fastighetsgruppen
2018-09-04 KR § 61 Parkbdnkar vid Utreda forutsattningar for utplacering 2018-10-24 Fastighetsgruppen
Pinjevdagen av bankar




Antagen av kyrkoradet 2018-09-04 Bilaga 2

MUSIKPOLICY

Policy for musik vid kyrkliga handlingar i Hortlax forsamling

Dop, vigsel och begravning &r de vanligaste kyrkliga handlingarna i Svenska kyrkan.

Vi vill strava efter att:

- Tillsammans med de ndrmast berérda, planera gudstjansterna sa att de blir livstolkande
och dir allting blir en integrerad del i helheten.

- Samrada med alla berérda parter.

- Vara lyhorda for speciella 6nskemaél och ldra in ny musik om det 6nskas och som kan
framfGras pé véra instrument.

- Vid 6nskad musik, kontakta musiker i god tid (minst 14 dagar innan) och samradd med dem.
- All musik som f6rekommer i gudstjdnsten framfors direkt och levande. Med inspelad
musik hédnvisar vi utdver den levande musiken och dess plats eller till efterféljande
dopka-las/brollopsfest/minnesstund.

D4 Hortlax forsamling inte har Spotify-réttigheter kan inte musik via Spotify spelas i
vara lokaler, eftersom véra lokaler dr offentliga vid gudstjédnster.

Vi vilkomnar sjélvfallet gdrna sdngare och musiker som utdver forsamlingens ordinarie
musiker, pd anhdrigas uppdrag, bidrar till gudstjdnsten.
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Antagen av kyrkorddet 2018-09-04 Bilaga 3

KOMMUNIKATION
policy och plattform

Svenska kyrkan ==

HORTLAX FORSAMLING
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i N ; 33 Néarvaro.
- Oppenhet.

Svenska kyrkans karnvarden.

2 Kommunikationspolicy och plattform 2019
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KOMMUNIKATIONSPOLICY OCH PLATTFORM

Kommunikationspolicy

Hortlax forsamlings kommunikationspolicy dr ett ramverk for all kommunikation inom samtliga verksam-
heter. Policyn faststéller forsamlingens syn p4 kommunikationens syfte och betydelse, ansvar och roller i
kommunikationsarbetet, malgrupper och kanaler. Kommunikationspolicyn kompletteras med en kommu-

nikationsplattform.

Kommunikationsplattform

En kommunikationsplattform beskriver hur en organisations kommunikation ska utformas saval internt
som externt. Plattformen innehéller riktlinjer och utgdr grunden for att all kommunikation drar &t samma
héll. Det dr ett stod for organisationen och skapar igenkénning och tydlighet.

Hortlax forsamlings kommunikationspolicy och plattform har sin grund i Svenska kyrkans kommunika-
tionsplattform, grafiska profil och kommunikationskoncept.

Grafisk profil

Svenska kyrkans grafiska profil dr basen for all visuell kommunikation/information dér Hortlax forsam-
ling dr avsdndare. Grafisk profil dr en helhet som bestdr av logotyp, firger, typografi, bild, form, pappers-
val och sprak. Exempel pa visuell kommunikation/information dr informationsmaterial, e-postmeddelan-
den, breyv, visitkort, webbsida, powerpoint-presentationer, skyltar, gudstjdnstagendor, annonser, pennor
och kepsar. Alla medarbetare har ett ansvar att f6lja den grafiska profilen i sitt dagliga arbete.

Teckensnitt (Typografi)
Svenska kyrkan har en identitetstypografi som heter Foundry Sterling som rubriktypsnitt och Sabon i
brédtext. Det dr frimst de som arbetar med trycksaker som behdver tillgang till typsnittet Foundry Ster-

ling. Nar typsnitten saknas anvidndes Times New Roman och Arial.

Rubrik - Foundry Sterling Rubrik - Arial
Brodtext - Sabon Brodtext - Times New Roman
Kursiv - Sabon Kursiv - Times New Roman

Logotyp
Svenska kyrkans logotyp &r varumirkesskyddad. Det innebér bland annat att bildmérket (skdlden) inte

far anvindas separat eller tillsammans med annan text pa annat sétt &n vad som anges i Svenska kyrkans
grafiska manual. Det innebdr ocksd att inga farg-, form- eller storleksforandringar far géras av logotypen.
Det finns riktlinjer for hur den ska/far anvindas, som tillexempel placering pa sidan och storlek.

Svenskakyrkan == BEELEELE kS

HORTLAX FORSAMLING

HORTLAX FORSAMLING
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Firger

Logotypens grundfiirger &r svart, rott och gult. De &r Svenska kyrkan identitetsfarger. Logotypens férger
ir en signal som gor Svenska kyrkan litt att kdnna igen. UtSver identitetsfirgerna finns det en fargpalett
med sex andra firger i flera olika nyanser som gér att anvinda.

PSS 136C PRAS: 12310

PMS 136U AMES SU

ChAYIS O/ D075 CMYI P00 R 07070700
RGB 2ChH/ RGE 255 RGB Q7070

Vad innebdr kommunikation?
Kommunikation dr en process som sker nir ett budskap fsrmedlas. Ett utbyte av tankar, sikter eller infor-
mation. Det innefattar bade siindare, budskap, kanal, eventuella storningar, mottagare och tolkning.

Varfér kommunicera?

Kommunikation och synlighet #r en viktig fSrutsittning for en framgangsrik verksamhet. En genomtéinkt
kommunikation:

 hjilper oss att skapa goda relationer.

+ skapar dialog och fortroende.

» Okar motivation och engagemang.

VISION OCH KARNVARDEN

Kommunikationsvision
En kyrka som ménniskor har en positiv relation till och kénner glddje Sver att tillhdra.

Karnvarden

Ndrvaro
... Svenska kyrkan vill vara ndra glidjen och néra sorgen, nira livets Gud. Svenska kyrkan finns i hela

Sverige med sina forsamlingar och sina kyrkor, och &r en del av den virldsvida kyrkan.

Oppenbet

... Svenska kyrkan vill vara en 6ppen folkkyrka som vilkomnar var och en som soker sig till den. Troen-
de, sdkare eller tvivlare, medlem eller icke medlem - Svenska kyrkan vill vara 6ppen for alla.

Hopp

... Svenska kyrkan vill inspirera till framtidstro i bade ljusa och mérka stunder. Varje manniska &r skapad
till Guds avbild och har ritt till ett vérdigt liv.

Kommunikationspolicy och plattform 2019 §
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OVERGRIPANDE MAL

Mélet &r att skapa kdnnedom, samhdorighet och engagemang.

OVERGRIPANDE STRATEGI

All kommunikation ska vara enkel, tydlig och bjuda in till dialog med media, allmé&nheten och fGrsam-
lingsbor.

Kommunikationens grunder
Har foljer atta grundregler att utga ifrdn i det I6pande arbetet:

1. Utgd ifran mottagarens bebov
Alltid anpassa sprak och innehall i budskapet utifran mottagarens behov, forkunskaper, virderingar och

andra fOrutséttningar.

2. Skriv enkelt
Skriv enkelt men professionellt. Anviénd bara korta meningar, undvik facksprékstermer och forkortningar.

P3 si sitt blir informationen léttare att forsta.

3. Frdn information till dialog
Skriv alltid ut tydlig avséindare och uppge kontaktperson med telefonnummer och e-postadress dir sddan

finns.

4. Informera snabbt och korrekt
Information #r en fdrskvara som snabbt ska spridas till alla ber6rda. Didremot ska det alltid ske en fak-
takontroll innan information gar ut. Alla ska kunna lita pd att informationen frdn Hortlax forsamling &r

korrrekt.

5. Var oppen, tydlig och tillginglig

Det ska vara litt att komma i kontakt med forsamlingens anstillda och fortroendevalda. Det ska finnas en
hog tillgénglighet pé telefon och e-post. Det ska uppmuntras till synpunkter av bade positiv och negativ
karaktir, och inbjudas till dialog. Information ska aktivt delas nir det kan antas att andra medarbetare har
anvindning for det.

6. Informera indt innan man informerar utdt

Det dr viktigt att man internt kinner till de planer och bestut som finns for forsamlingen innan de nar
forsamlingsbor och massmedia. Darfor ska man frimst informera internt innan man informerar externt.
Sérskilt viktigt dr detta nédr det handlar om foréndringar i organisationen. Personalm&ten varje torsdag &r
det interna navet, ddr minnesanteckningar alltid fors for att all personal ska kunna ta del av det som togs

upp.

7. Visa pd en tydlig identitet
Svenska kyrkans grafiska profil ska alltid foljas. En tydlig identitet ger en béttre bild av organisationen

6  Kommunikationspolicy och plattform 2019
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- vilka vi 4r, vad vi gor och vad vi vill med verksamheten, bade externt och internt. Det ska vara tydligt
vem som ir avsindare av information fran fSrsamlingen. Hortlax fSrsamlings logotyp ska anvéndas i alla
forsamlingens publikationer och presentationer. Svenska kyrkans logotyp kan anvéndas vid till exempel
samarrangemang med andra forsamlingar eller stiftet. Forsamlingens logotyp anvénds alltid som avsdnda-
re och symbolen dé som identitetsforstérkare.

8. Samordnad information ger stérre tyngd
Genom att samordna budskap, kommunikationskanaler och aktiviteter kan intern och extern kommunika-
tion fA storre tyngd och genomslagskraft, och man kan spara resurser.

Kommunikationsplan
Vid storre hindelser/projekt bor en kommunikationsplan utarbetas. Hér & kommunikatoren ett stod.
Kommunikationen ska vara vilplanerad och ske utifran foljande modell:

Vad: Budskap

Varfor: Vad ska uppnés? Syfte?
Vem: Mélgrupp och avsédndare
Hur: Kanaler

Nir: Tidsplan, tidpunkt

Uppfoljning: Hur gick det? Vad kan vi ldra? Hur gér vi vidare?

Kriskommunikation

Information och kommunikation #r extra angeliget vid allvarliga hidndelser och kriser. Vid kriser &r det
vanligt att minniskor vinder sig till Svenska kyrkan. Dérfor r det viktigt att det finns en beredskap. Hort-
lax forsamling har ett viilfungerande samarbete med andra aktorer och dr en del i kommunens Krisgrupp
POSOM. Erfarenhet visar att det vid storre kriser blir ett 6kat behov av:

+ sjdlavard och diakoni.

« gudstjdnster och riter samt kyrkans synliga nérvaro i samhillet.

 informationsbehov internt och externt fSr att skapa trygghet samt minimera fragor och osikerhet.

Kyrkoherden, eller den person som kyrkoherden utser, skéter all information och kontakt med massmedia
och allménhet. Lds mer i forsamlingens krisplan.

Kommunikationspolicy och plattform 2019 7
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MALGRUPPER

Intern kommunikaton: anstillda, volontirer och fortroendevalda.
Extern kommunikation: forsamlingsbor, allménhet, media.

Forsamlingens anstillda, volontérer och fortroendevalda ér de viktigaste bararna av forsamlingens identitet.

Intern kommunikation

Syftet med den interna kommunikationen é&r att ge anstillda, volontdrer och fortroendevalda uppdaterad
information om vad som pégar i fsrsamlingen. En vil fungerande intern kommunikation bidrar till en god
arbetsmiljo. En fortldpande, 6ppen och tydlig kommunikation &r grunden for att kunna kénna sig delaktig
i verksamheten. Didrmed blir man ocksé en god ambassador i métet med forsamlingsbor och omvirld.

Kanaler for den interna kommunikationen:

E-post och telefoni dr fsrsamlingens frimsta informationskdllor. E-postutskick till samtliga medarbetare
anvinds vid behov. E-post anvinds ndr kommunikation sker inom arbetslag, arbetsgrupp, mellan enstaka
personer samt vid personlig information.

Extern kommunikation

Férsamlingens externa kommunikation riktar sig till allménhet och massmedier. Syftet med den externa
kommunikationen &r att bygga fortroende, 6ka omvirldens kunskap och medvetenhet om forsamling och
verksamheten. Forsamlingen ska ocksé striva efter att ses som en resurs och en betydelsefull samarbets-
partner i olika samhillsverksamheter. Planerad och integrerad kommunikation for att bide medarbetare,
fortroendevalda och forsamlingsbor ska kénna sig delaktiga och ha kunskap om det forsamlingen &r, gor
och stér for.

Kanaler for den externa kommunikationen:
Extern hemsida, Facebook, Instagram, annonsering, pressinformation, trycksaker och telefoni.

ANSVAR

Forsamlingens grundliggande uppgift 4r att fira gudstjénst, bedriva undervisning samt utdva diakoni och
mission. Forsamlingen ska forkunna evangelium i ord och handling. Det innebir att fsrsamlingen ansva-
rar fOr att beritta om Svenska kyrkans uppdrag och fr att bjuda in till sin verksamhet samt synliggtra
Svenska kyrkan i samhéllet.

Ansvarsfordelning

» Kyrkoherden ansvarar for helhetssynen och har det 6vergripande ansvaret for forsamlingens kommu-
nikation.

»  Kommunikatdren dr nyckelperson i kommunikationsarbetet samt en resurs for ledning och medarbetare.

+ Varje anstilld har ett eget ansvar att halla sig informerad och att sjilv s6ka den information som
behovs for det dagliga arbetet. Intrandtet dr Svenska kyrkans nav for intern information. Hér ligger
nationell niva och Luled stift ut aktuell information som kan vara viktig och nédvéndig att kéinna till.

8  Kommunikationspolicy och plattform 2019



Kyrkoherden har det vergripande ansvaret for savél intern som extern kommunikation. Kommunikato-
ren, med sitt kontaktniit och sin yrkeskunskap, bor ha en regelbunden dialog med kyrkoherden. Kommu-
nikatoren har ocksa det operativa ansvaret for kommunikationen. Férsamlingens medarbetare och fortro-
endevalda har alla en roll som informationsldmnare.

Att tinka pa:
[ kontakter med samhillet och forsamlingsbor fungerar man som representant for forsamlingen.

Infor beslut som ror information och kommunikation, eller beslut som &r av en sddan karaktér att en mer

omfattande och genomtiinkt kommunikationsstrategi kan komma att bli nddvéndig, bér kommunikatoren
i ett tidigt skede involveras i arbetet. Detta for att effektivisera, planera och se ver ekonomin pa ett tidigt
stadium.

Talespersoner

For att kunna ge bista mojliga information till media dr det viktigt att de far tag i rétt person. Det dr alltid
kyrkoherden, eller den person som kyrkoherden utser, som uttalar sig i forsta hand. Dérefter &r rétt person
den som ansvarar for en verksambhet eller #r specialist i en friga. Som anstélld, volontér och fortroende-
vald #r du inte tvungen att uttala dig for nyhetsmedia. Kontaktas du av en journalist har du rétt till rimlig
betinketid och samrad innan du svarar pa fragor. Du har ocksé ritt att l4sa dina citat innan publicering.
Kommunikattren kan vara behjélplig med bland annat forberedelse infor mediakontakter.

JURIDIK OCH OFFENTLIGHETSPRINCIPEN

Offentlighetsprincipen ger media och medborgare riitt till insyn i verksamheten. Undantagen regleras i se-
kretesslagen. Offentlighetsprincipen giller alla, utan ritt att stilla krav pa identitet och syfte hos den som
efterfragar uppgifter. Svenska kyrkan foljer offentlighetsprincipen.

Upphovsriittslagen, som behandlar upphovsritt till bilder och texter, liksom personuppgiftslagen, som
har till uppgift att skydda personuppgifter s att den personliga integriteten inte krinks, ska fSljas. Detta
ska vara kontrollerat innan publicering och ansvaret ligger hos den for publiceringen ansvarige anstéllde.
Upphovsritten giller iven om man fotograferar andras bilder/foton/konstverk med mera.

Om bilder och inligg som publiceras i forsamlingens kommunikationskanaler bryter mot ovanstaende
eller har ett krinkande innehall har kommunikatdren rétt att plocka bort dessa.

Kommunikationspolicy och plattform 2019 9
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KOMMUNIKATIONSKANALER

Hortlax forsamling anvinder flera kanaler for sin kommunikation. Val av kanal ska ske utifran vilka som
anses vara bist limpade med hinsyn till malgrupp och sammanhang, eftersom olika mélgrupper har olika
frutsittningar och behov.

Kommunikationskanalerna kan delas in i:

Egna: de forsamlingen sjilva kan kontrollera, styra innehall och utveckling av.
Kopta: de forsamlingen betalar for att synas i.

Media: media i olika form.

Egna

Intrandt

Intranitet fungerar frimst som kommunikationskanal mellan forsamling och nationell nivd, samt stift. Det
ar den anstilldes ansvar att halla sig uppdaterad med de nyheter som publiceras pa intranitet.

Extern bemsida pd internet

Hemsidan #r en av fSrsamlingens frimsta externa kommunikationskanaler och riktar sig till allménhet och
massmedier. Publicering sk6ts av kommunikatoren. Hemsidan ska hallas aktuell med uppdatering varje
vecka. Adress: www.svenskakyrkan.se/hortlax

Sociala medier

Andra viktiga externa kommunikationskanaler dr sociala medier. Hortlax forsamling anvéinder Facebook
och Instagram. Sérskilda riktlinjer for kanalerna ska tas fram och bor ligga som grund for fSrsamlingens
forhallningssitt. Det finns dock ndgra grundriktlinjer som géller Svergripande:

 svara snabbt pd kommentarer och fragor. Svara alltid med "/ditt namn”.

» bevaka och radera oldmpliga kommentarer/inldgg (krinkande, rasistiska, forolimpande etc.)

 hall gérna en personlig, dock inte privat, ton.

+ skriv om sddant som engagerar minniskor och som &r representativt for forsamlingen.

e ldnka gérna vidare till forsamlingens hemsida.

+ uppdatera minst en gang per vecka, dock inte for ofta.

 variera inliggen mellan verksamhet, evenemang och personliga reflektioner.

 ldnka aldrig till icke tillforlitliga kéllor.

Adresser

Facebook: www.facebook.com/hortlaxforsamling
Instagram:  svenskakyrkan_hortlax

E-post

E-posten ir framfSr allt en kanal fSr personliga kontakter. E-post kan ocksd anvéndas som kommunika-
tionskanal for media. Viktigt att ha i atanke att offentlighetsprincipen giller for forsamlingens e-post. Alla
ska anvinda en enhetligt formgiven e-postsignatur. Fraga kommunikatdren for signaturmall.

Telefoni
Telefoni #r en visentlig del av forsamlingens tillgénglighet och service. Vid besok, tjdnstedrende eller
sammantride ska telefonen hinvisas. Varje medarbetare ansvarar sjilv for att vixelpersonalen vet var han/

hon befinner sig.
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Att tanka pa:

* Adresserna ovan &r forsamlingens officiella adresser, vilket innebdr att det inte ska skapas andra sidor
i forsamlingens namn. Vad giller facebook kan det ibland finnas sirskilda skl att starta grupper. Dock
ska det finnas ett tydligt syfte. Grupperna skapas av kommunikatéren.

» [ alla forsamlingens kanaler géller upphovsrittslagen och personuppgiftslagen (se sida 9).

¢ Om en anstilld 6verldter ndgon kanal till en "icke anstilld person”, som tillexempel Instagram, dr det
den anstéllda personen som &r ansvarig for att fsrsamlingens riktlinjer och regler f5ljs.

Trycksaker
Kommunikatren ansvarar for utformning av trycksaker och i fsrkommande fall tryckeriupphandling.
Foldrar, affischer, handaffischer etc ska produceras av kommunikatdren eller av kommunikatdren sdrskilt

utsedda personer.

Agendor
Agendor sdsom gudstjénstagendor, som anvinds inom férsamlingen ska folja var grafiska profil.

Verksambetsfolder
Hortlax fSrsamling gor varje &r en verksamhetsfolder dir all verksamhet presenteras. Malet 4r att den ska

delas ut till alla hushall i Hortlax forsamling infor hostterminen.

Kyrkkvarten

Kyrkkvarten &r Hortlax forsamlings forsamlingstidning som delas ut fem ganger per r. Varje nummer har
ett specifikt tema. [ Kyrkkvarten kommuniceras olika teman, andakter, aktuella fragor, verksamhet, tankar
med mera. Kyrkkvarten #r en av férsamlingens viktigaste kommunikationskanaler, eftersom den nér ut till
alla hushéll i Hortlax férsamlings geografiska omréade. Tidningen har genom sin spridning och sitt inne-
hall mojlighet att skapa relation till bdde medlemmar och icke-medlemmar. Svenska kyrkan pa nationell
niva genomforde for ndgra &r sedan en undersdkning om férsamlingstidningar som visade att forsamlings-
tidningen skapar fortroende.

Verksambetsplan och budget samt verksambetsuppfolining
KommunikatSren ansvarar for utformning av layout. Dokumentet finns tillgéngliga for alla intresserade

pé forsamlingens hemsida och intranit.

Kopta
Annonser och digitala annonser anvénder forsamlingen i olika sammanhang sdsom konserter, platsannon-
ser, inbjudningar med mera. Kommunikatdren ansvarar f6r utformning och bestillning av annonser. Alla

annonser ska folja den grafiska profilen.

Media

Allménhetens bild av Svenska kyrkan priglas mycket av den bild massmedia ger. Dérfor dr det viktigt att
forsamlingen har goda relationer med media. Kontakterna med media ska priglas av dppenhet, saklig-
het och tillgénglighet, bdde i med- och motgang. Genom att ta initiativ och vara aktiv i kontakterna med
media, minskar risken for missforstand och felaktigheter. Kommunikat6ren skriver och skickar pressmed-
delanden och pressinbjudningar nér det dr aktuellt, och bor dérfor hallas vil informerad om vad som sker
i forsamlingen. Kyrkoherden eller den person som kyrkoherden utser ér forsamlingens talesperson mot
media. Kommunikatdren finns som stdd och bor radfragas nir det giller tillexempel insédndare i lokaltid-

ningar.
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SARSKILDA RIKTLINJER

Annonsering
Kommunikatdren ansvarar for utformning och bestilining av annonser. Kommunikatoren ansvarar {or
dskande av annonsbudget for forsamlingens annonsering.

Predikoturer

Underlag till kommande predikoturer inhdmtas fran bokningsprogrammet Medarbetaren 14 dagar fore

publicering. Ett utkast skickas via e-post till en utsedd grupp, med béde anstillda och EFS-medlemmar,
for korrekturldsning samt godkénnande innan de skickas in for tryck. De utsedda ansvarar alltsd for att

kontrollera att predikoturerna stimmer.

Bilder

Fotografier och illustrationer dr en viktig del av férsamlingens kommunikation. Fotografierna publiceras
med respekt for den enskilda ménniskan, ska halla god kvalitet och vara trovérdiga. P4 grund av person-
uppgiftslagen bor forsiktighet generellt iakttas vid anvidndningen av bilder pd ménniskor. I Hortlax for-
samling ska det alltid vid publicering av bilder p& barn och ungdomar under 18 4r inhd@mtas ett skriftligt
godkénnande fran fordlder.

Anslagstavior

Affischering pa forsamlingens anslagstavlor dr i forsta hand avsedda for den egna verksamheten eller vid
sammanhang didr férsamlingen dr medarrangér. Vid gistspel/externa sammanhang (se nedan) kan anslags-
tavlorna anvéndas i man av plats. Kyrkoherden beslutar i samrdd med kommunikatSren om detta.

Affischering ska i forsta hand ske pa anslagstavlan i entrén i Malmgarden, vid anslagstavlan utanfor
Malmgaérden, utanfor Furulundsgarden samt vid Hortlax kyrka. Affischering ska helst ocksa finnas pa ICA
Lundmans samt [CA Supermarket i Bergsviken. Affischering sker mandagar, och de ansvariga &r:

Kommunikatoren: Anslagstavlan i entrén i Malmgéarden
Expedition: Anslagstavlan utanfor Malmgarden
Forsamlingsvirdinna: ICA-butikerna

Forsamlingsvird: Furulundsgérden

Externa aktérer/gastspel

Ibland gistas forsamlingen av externa aktdrer som hyr lokal eller kyrka. Forsamlingen &r i regel inte
delaktig i arrangemanget vid dessa tillfdllen, men som en informationsservice till forsamlingsborna kan
det dnda vara aktuellt att annonsera dessa. Information om arrangemangen far finnas pd anslagstavlor och
hemsida, forutsatt att underlag tillhandahalls.

Sponsring och marknadsféring

Kyrkoherden ansvarar i dialog med kommunikat&ren for all marknadsforing och eventuell sponsring. All
marknadsforing ska ha ett tydligt kommunikationssyfte som &verensstimmer med mal, prioriterade omra-
den och férsamlingsinstruktionen. Angdende sponsring ska det finnas ett klart kommunikationssyfte och
forsamlingens avsikt dr att frimst stotta arrangemang inom den egna forsamlingsgrénsen.
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VISION:

Vi vill vara en kyrka som mdnniskor har en positiv
relation till och kdanner glidje ver att tillhora.
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Hortlax férsamling
Hortlaxvigen 30

944 32 Pitcd SvenSka kyrkan ‘=’

Tel: 0911-78 780 3
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