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Kommunikationsstrategi

Skelleftea pastorats kommunikationsstrategi ar ett ramverk for all kommunikation inom samtliga
verksamheter. Detta dokument faststaller synen pa kommunikationens syfte och betydelse, ansvar och
roller i kommunikationsarbetet, malgrupper och kanaler. Kommunikationsstrategin kompletteras med en
kommunikationsplattform.

Vad innebar kommunikation?

Kommunikation dr en process som sker nar ett budskap formedlas — ett utbyte av tankar, asikter eller in-
formation. Kommunikation innefattar bade sindare, budskap, kanal, eventuella storningar, mottagare och
tolkning.

Varfér kommmunicera?

Kommunikation och synlighet ar en viktig forutsittning for en framgangsrik verksamhet. En genomtankt
kommunikation hjilper oss att skapa goda relationer, dialog och fortroende samt ett kat engagemang.

Vision och karnvarden

Vianammar Svenska kyrkans kommunikationsvision: En kyrka som mdnniskor bar en posistiv relation till
och kinner gladje over att tillhora. Vi bar samtidigt alltid med oss, och formar all var kommunikation uti-
fran Skellefted pastorats vision: Mdnniskor méts i livet som det dr och delar evangeliet i narvaro, 6ppenbet

och hopp, tills hela Guds skapelse dr befriad.

Orden ndrvaro, éppenbet och hopp ar aven grundpelarna for Svenska kyrkans kommunikation. De
ska ge riktning och inspiration sdval internt som externt. De beskriver varderingar som ska genomsyra
kommunikationsvisionen:

NARVARO s

) L)
o . o narvaro,
Guds nirvaro i varlden foregar allt annat. Svenska kyrkan vill vara nira gladjen
och nira sorgen, nira livets Gud. Svenska kyrkan finns i hela Sverige och ar Oppen h et)

ocksa en del av den virldsvida kyrkan.

OPPENHET hOPP

Svenska kyrkan vill vara en 6ppen folkkyrka som vialkomnar var och en som so-
ker sig till henne. Svenska kyrkan vill vara 6ppen for eftertanke och samtal kring liv, tro och tvivel. Svenska
kyrkan ar demokratiskt uppbyggd och det finns rum fér manga att vara med och paverka.

HOPP

Svenska kyrkan vill inspirera till framtidstro i bade ljusa och mérka stunder. Det innersta dr tron pa Gud,
en karleksfull fader, en levande och nirvarande Kristus och en helig, livgivande Ande. Den tron ar en gava
som skapas i motet mellan méanniskor och Gud som vill befria, forandra och skapa - pa nytt.

Mal och strategi

Det 6vergripande malet med kommunikation ar att skapa kdnnedom, samhorighet och engagemang
utifran Skellefted pastorats vision, samt Svenska kyrkans kommunikationsvision. Den viktigaste kon-
takten mellan den enskilde och Svenska kyrkan sker i forsamlingen. Resurser pa pastoratets kansli har
till uppgift att frimja den kontakten, dels genom stod till medarbetare och dels genom riktade insatser
direkt mot medlemmar, bide de med stark relation till kyrkan och de med en svagare relation till kyr-
kan, samt den breda allmanheten.



Detta gor vi genom att folja nio grundregler for hur vi kommunicerar:

1. UTGA IFRAN MOTTAGARENS BEHOV

Anpassa alltid sprak, innehall och kanal utifran mottagares behov, forkunskaper och andra kinda forut-
sattningar. Ratt information till ratt malgrupp genom ratt kanal.

2. ENKELT OCH BEGRIPLIGT

Spraket ska vara rakt, okonstlat, korrekt och ge ett professionellt intryck. Vi strivar efter att anvanda
kortare meningar och anviander endast facksprak och forkortningar dar det ar nodvandigt. Malet ar att
uttrycka oss pa ett sitt som uppfattas klart och begripligt aven av manniskor med svag relation till Svenska
kyrkan.

3. SNABB OCH KORREKT

Information 4r en farskvara som snabbt ska spridas till alla berorda. Innan information gar ut, gors alltid
en faktakoll och det finns alltid en kontaktperson med telefonnummer och e-postadress angiven.

4. OPPENHET, TYDLIGHET OCH TILLGANGLIGHET

Det ska vara latt att komma i kontakt med pastoratets anstillda och fértroendevalda med en hog tillgang-
lighet pa telefon och e-post. Ar vi frinvarande ska vi aktivera telefonsvarare och autosvar pa e-posten. Vi
uppmuntrar till synpunkter av bade positiv och negativ karaktar, samt inbjuder till dialog och delar med
oss av information nar vi kan anta att andra medarbetare har anvindning av den.

5. INFORMERA INAT INNAN VI INFORMERAR UTAT

Det ar viktigt att det internt ar kant vilka planer och beslut som finns for pastoratet innan de nar allmanhet
och massmedia. Sarskilt viktigt ar det nar det handlar om forandringar i var egen organisation. Intranatet
ar den framsta kallan till intern information.

6. EN TYDLIG IDENTITET

En gemensam identitet ger en battre bild av vilka vi
ar, vad vi vill och vad vi gor. Det ska vara tydligt vem
som 4r avsandare av informationen som skickas ut. I
all information finns avsandare och kontaktperson,
tillsammans med dennes kontaktuppgifter. Svenska
kyrkans grafiska profil ska alltid foljas. Da okar dven
fortroendet hos mottagaren av budskapet.

” en gemensam identitet
ger en bittre bild av
vilka vi ar

7. SAMORDNA INFORMATION

Genom att samordna budskap, kommunikationskanaler och aktiviteter kan intern och extern kommunika-
tion f4 storre tyngd och genomslagskraft. Kommunikationsavdelningen ar en resurs i det arbetet.

8. GYLLENE REGELN

Vi kommunicerar med andra sasom vi skulle vilja att de kommunicerar med oss. Vi dr varsamma om var
kommunikation och tanker i forvag 6ver hur det vi skriver och siager kan tas emot av mottagaren.

9. UTVARDERA

Efter en storre insats ska vi utviardera om de budskap och kanaler vi anviande fungerade och var anpassade
till malgruppen. Resultatet av utvarderingen ligger till grund for framtida satsningar.



Malgrupper
INTERN KOMMUNIKATION — MEDARBETARE

Medarbetare, alltsa anstillda, fortroendevalda och ideella, ar de viktigaste bararna av vara forsamlingars
samlade identitet. Syftet med den interna kommunikationen 4r att delge uppdaterad information om vad
som pagar runt om i pastoratet. En fortlopande, 6ppen och tydlig kommunikation ar grunden for att kunna
kanna sig delaktig i verksamheten. For medarbetare och fortroendevalda ar intranitet den primara kallan
till information. Ideella, som inte har tillgang till intranatet halls uppdaterade via e-post och telefon.
Kanaler: intrandtet, e-post och telefoni.

EXTERN KOMMUNIKATION — FORSAMLINGSBOR OCH ALLMANHET

Den externa kommunikationen riktar sig till medlemmar, allmanhet och massmedier. Syftet ar att bygga
fortroende, 6ka kunskapen och medvetenheten om var verksamhet. Kommunikation sker framst genom de
externa hemsidorna, pressinformation till medier, sociala medier samt direkta kontakter med olika organi-
sationer och myndigheter.

Kanaler: Externa hemsidor, annonsering, sociala medier, pressinformation, trycksaker och telefoni.

RELATION TILL MEDIA

Media har en viktig uppgift som opinionsbildare och granskare. Kontakten med media ska praglas av 6ppen-
het, saklighet och tillganglighet. Kommunikationsavdelningen stravar efter att vara den framsta kallan for
nyheter om Skellefted pastorat. Det later sig inte goras utan att ledningen och férsamlingarna informerar
vad som sker i organisationen sa att aktuella fragestillningar och handelser kan kommuniceras pa basta
satt och att planering kan ske i god tid. For detta behovs regelbunden kontakt mellan kommunikationsav-
delningen och férsamlingar/ledningsgrupp.

Kommunikationsavdelningen vill frimja férsamlingarnas medarbetare i deras mediearbete och finns som
stod till dem nar s behovs.

Ansvar och roller

LEDNING

e Kyrkoherden ansvarar for helhetssynen och har det overgripande ansvaret for organisationens
kommunikation.

e Forsamlingsherdarna har informationsansvar for sin férsamling och har till detta kommunikatorerna
till stod.

KOMMUNIKATORERNA

e Ar en resurs for hela pastoratet.

e Ansvarar for att ge strategiskt och praktiskt stod i interna och externa kommunikationsfragor.

e Ansvarar for kontakt med massmedia och arbetar for att Skellefted pastorat ska bibehalla den goda
relationen dem emellan.

MEDARBETARE

Varje medarbetare har ansvar att

® soka, ta del av och formedla den information som kravs for att kunna genomfora ett bra arbete.
e bidra till 6ppenhet och delaktighet genom kommunikation med kollegor och externa grupper.

e delge kommunikatorerna information som bedoms vara till gagn for en storre grupp.

e tillimpa kommunikationsstrategin.



TALESPERSONER INFOR MASSMEDIA

For att kunna ge basta mojliga information till media 4r det viktigt att de far tag i ratt person. Det ar alltid
kyrkoherden, eller den person som kyrkoherden utser, som uttalar sig i forsta hand. Darefter ar ritt per-
son den som ansvarar for en verksamhet eller 4r specialist i frigan. Den som har en sidan position ska ha
en beredskap att snabbt kunna svara
pa fragor fran media. Chefer och ar-

betsledare har ett informationsansvar > SOm anst all d ; f O rtroen d ev al d

inom sin del av verksamheten, saval

internt som externt. Det innebar ett eller lde ell ér du lnte tVungen

sarskilt ansvar att kunna hantera

och medverka i nyhetsmedia. Som . > :
anstalld, fortroendevald eller ideell att U‘ttala dlg fOl‘ nyhetsmedla
ar du inte tvungen att uttala dig for

nyhetsmedia. Kontaktas du av en journalist har du ritt till rimlig betanketid och samrad innan du svarar pa
fragor. Kontaktas du av nyhetsmedia, si meddela kommunikatorerna. De kan dven bidra med forberedelse-
arbete infor mediekontakt.

JURIDISKT PERSPEKTIV

Upphovsrittslagen, som behandlar upphovsritt till bilder och texter, liksom dataskyddsférordningen, som
har till uppgift skydda personuppgifter sd att den personliga integriteten inte kranks, ska foljas. Detta ska
vara kontrollerat innan publicering och ansvaret ligger hos skribent/fotograf. Offentlighetsprincipen ger
media och medborgare ritt till insyn i verksamheten. Vi har inte ritt att stilla krav pa syftet hos den som
efterfragar uppgifter. De undantag som finns regleras i sekretesslagen. Svenska kyrkan foljer offentlighets-
principen.

Kommunikationsplattform

Kommunikationsstrategin omfattas dven av en kommunikationsplattform som beskriver hur en organisa-
tions kommunikation ska utformas savil internt som externt. Plattformen innehdller riktlinjer och utgor
grunden sd att all kommunikation drar at samma hall. Det ar ett stod for organisationen och skapar igen-
kanning och tydlighet.

Skellefted pastorats kommunikationsplattform har sin grund i Svenska kyrkans kommunikationsplattform,
grafiska profil och kommunikationskoncept.

Kommunikationsplaner

Kommunikationsplaner for storre projekt/uppgifter, utarbetas i samarbete mellan kommunikatorerna och
ansvarig handlaggare.
Kommunikation ska vara vilplanerad och ske utifran féljande modell:

O \

e Vad: Budskap.

® Varfor: Vad ska uppnas?

® Vem: Malgrupp och avsindare.

e Hur: Kanal/er.

e Nir: Vilken ar ratt tidpunkt for kommunikationen.
e Uppfoljning: Hur uppfattade mottagaren budskapet?




Kriskomnmunikation

Vid allvarliga handelser och kriser (extraordindra hiandelser), hamnar alltid kommunikationsfragor i fokus.
Det ar ocksa vanligt att manniskor vander sig till Svenska kyrkan vid allvarliga handelser. Krisberedskaps-
myndigheten har bedomt att 70 procent av arbetet med att hantera en kris handlar om kommunikation.
Kyrkoherden, eller den person som kyrkoherden utser, skoter all information och kontakt med massmedia
och informerar utat till allmanheten.

Kommunikationskanaler

INTRANATET

Intranitet dr den frimsta och viktigaste interna kommunikationskanalen och anvands nir alla medarbe-
tare behover nds av informationen. Endast i undantagsfall skickas e-post till alla anstillda, till exempel

bradskande meddelanden.

E-POST

E-posten dr framfor allt en kanal for personliga kontakter. E-post kan ocksa anvandas som kommunika-
tionskanal for natverk samt for media, helst med hanvisning till vira hemsidor for mer information. Alla
ska anvianda en enhetligt formgiven e-postsignatur. Exempel pa sddan finns under avsnittet Grafisk profil.

DE EXTERNA HEMSIDORNA

Var fraimsta externa kommunikationskanal som riktar sig till allmanhet och massmedier. Publicering skots
av kommunikatorerna. Medarbetare har ett ansvar att meddela kommunikatorerna 6nskemal om nyheter
som ska publiceras pd hemsidan. Likasa har medarbetare som svarar for ndgon verksamhet ett ansvar att
se till att den information som finns om verksamheten pa webben ar uppdaterad. Kalenderfunktionen pa
hemsidorna ar sammankopplade med planeringsprogrammet Medarbetaren. Ansvaret for att den informa-
tion som visas i kalendrarna pa hemsidorna blir ritt och riktig, ligger hos personen som bokar aktiviteten.
Lathund for bokningar finns pa intranitet.

SOCIALA MEDIER

De sociala medierna ar numera sjilvklara externa kommunikationskanaler. Bade allmanhet och media hit-
tar information dar och det ar ocksa en bra plats att fora dialog. For narvarande anvander alla férsamlingar
Facebook. Kommunikatérerna finns alltid med som administratorer av sidorna. Till grund for arbetet ligger
Svenska kyrkans policy for sociala medier i tjansten, samt Skellefted pastorats riktlinjer for sociala medier.
For Facebook kompletteras dessa dokument med ett strategidokument, speciellt framtaget for den aktuella
sidan. Bade i tjansten och som privatperson, uppmuntras du att delta i samtalet som sker i sociala medier.
Ha i dtanke, att du alltid ses som en representant for Svenska kyrkan.

TRYCKSAKER

Kommunikatorerna svarar for utformning av trycksaker och i forekommande fall tryckeriupphandling.
Tidsplan gors upp i god tid mellan ansvarig handlaggare och kommunikationsavdelningen. Ramaterialet
ska finnas tillgdngligt i sin helhet innan utformningen av trycksaken pabérjas. Enklare affischer gors av den
som ansvarar for verksamheten eller arrangemanget och da anvinds det webbaserade verktyget Print on
demand, som nds via intranatet.



I
Grafisk profil

Svenska kyrkans grafiska profil ar basen for all visuell kommunikation och information dar forsamlingen
eller pastoratet som helhet ar avsandare. Den grafiska profilen ar en helhet som bestar av logotyp, farger,
typografi, bild, format, pappersval och sprak. Genom att anvianda den grafiska profilen skapar vi en tydlig
bild som ar litt att kdnna igen oavsett om det dr i form av en forsamling eller av pastoratet. Mdlet ar att
alla som moter Skellefted pastorat, oavsett niva, ska ha latt att kanna igen oss och forsta att vi alla ar en del
av Svenska kyrkan.

Logotyp

En logotyp dr en varumarkesskyddad symbol och en bild for en organisation eller ett foretag som alla kan
kdnna igen och minnas. Att den ar varumarkesskyddad innebir t ex att bildmarket (skolden) inte far anvandas
separat eller med annan text pa annat satt an vad som anges i Svenska kyrkans grafiska manual. Inte heller
far nagra farg-, form-, eller storleksforandringar goras. Logotypen fungerar som en signal, en avsandare och
en garant for det vi sager och gor. For att garantera ett konsekvent och tydligt anvandande finns nagra fa
och enkla regler om farger, storlekar, placeringar och frizoner. (Frizoner beskrivs och illustreras utforligare i
Svenska kyrkans grafiska manual.) Bestallning av logotyper gors hos kommunikationsavdelningen.

EXEMPEL

Svenska kyrkan == Svenska kyrkan

SKELLEFTEA PASTORAT SKELLEFTEA PASTORAT

Svenska kyrkan %5 Svenska kyrkan %5

SKELLEFTEA PASTORAT SKELLEFTEA PASTORAT

UTFORANDE

Logotyperna ska fraimst anvandas i farg. Detta for att fargerna i logotyperna fungerar tillsammans
med formen som en igenkanningssignal.

STORLEKAR

A5 =45 mm bred logotyp.
A4 = 65 mm bred logotyp.
A3 = 95 mm bred logotyp.
Minsta storlek = Aldrig under 30 mm i tryck.

PLACERINGAR

Framsida trycksak: Uppe i hoger horn eller nere i hoger horn med bra med luft till kanterna.

Baksida trycksak: Nere i vanster horn eller nere i hoger horn.

Nar forsamlingen eller pastoratet ar en av flera avsandare galler det att samtliga logotyper far samma virde.
Se till att ha bra med luft mellan logotyperna, motsvarande ungefar tva till tre skoldars bredd.



VAL AV LOGOTYP

Om budskapet kommer fran pastoratet eller om det beror flera forsamlingar anviands logotypen for pasto-
ratet. Om budskapet kommer fran férsamlingen anvands logotypen for forsamlingen.

Farger

Logotypens grundfarger ar svart, rott och gult. Det dr ocksa Svenska kyrkans identitetsfarger. Utover iden-
titetsfargerna finns en fargpalett om 11 andra farger att anvanda.

Svart Rott Gult
CMYK: 0/0/0/100 CMYK: 20/100/100/5 CMYK: 0/20/100/0
RGB: 0/0/0 RGB: 205/0/20 RGB: 255/210/0

Typografi

En enhetlig och god typografi dr ovirderlig i all skriven kommunikation. Den ska vara tydlig,

sympatisk och stimma val 6verens med identiteten i dvrigt. Typografin for Svenska kyrkan 4r indelade i tva
omraden: identitetstypografi och vardagstypografi.

Foundry Sterling Arial

Sabon Times New Roman

Vid trycksaksproduktion anvinds identitetstypografin:

Rubrik: Foundry Sterling

Brodtext: Sabon

(Om typsnitten Foundry Sterling och Sabon saknas vid produktion av mindre lokala trycksaker anvand
vardagstypografin. Bada typsnitten finns i webverktyget Print on demand.)

Vid produktion av dokument, protokoll och brevutskick m m anvands vardagstypografin:

Rubrik: Arial

Brodtext: Times New Roman

(Vid produktion av dokument i digitala medier, till exempel en PowerPoint-presentation, ar
Arial bast utformad for visning pa skarm.)

E-post
Alla anstillda ska anvinda en enhetligt formgiven e-postsignatur enligt foljande:
Linda Randgard

KOMMUNIKATOR, SKELLEFTEA PASTORAT
TELEFON: 0910-70 84 21

POSTADRESS: Skellefted pastorat, Box 376, 931 24 Skellefted
BESOKSADRESS: Storgatan 63, Skellefted

www.svenskakyrkan.se/skelleftea

Kontakta kommunikatorerna om du behover hjilp att skapa en e-postsignatur efter mallen.




Bilder

Fotografier och illustrationer ar en viktig del av var kommunikation. Fotografierna publiceras med respekt
for den enskilda manniskan, ska halla god kvalitet och vara trovardiga. Svenska kyrkans bilddatabas IKON
ar vart forstahandsval, om vi saknar lokala bilder till var kommunikation. Nar vi fotograferar manniskor
ar det av yttersta vikt att de som portritteras ar medvetna om det och med vilket syfte de avbildas. Det ar
en god idé att inhamta medgivande fran personer vi fotograferar. Vara bildarkiv ska vara uppdaterade och
vi gallrar sidant som ej kdanns aktuellt. Vi foljer Dataskyddsforordningen (GDPR).

Sarskilda riktlinjer

Annonssidan

ANNONSER

P4 annonssidan i Norrans fredagsupplaga, finns mojlighet att lyfta ndgon verksamhet eller nagot arrang-
emang lite extra. Underlag till annons ska vara kommunikatorerna tillhanda senast fredag kl 12.00 for
kommande veckas annonssida. Om fler 6nskemal inkommer 4n vad som finns plats for pa sidan, forbe-
héller sig kommunikatorerna ratten att prioritera bland annonsonskemalen. Om det tvartom inkommer fa
onskemal, gor kommunikatorerna en bedomning utifran liggande kalendarium. Annonssidan 4r den enda
plats vi annonserar verksamhet. Losa annonser i tidningen godkanns ej. Notera dven att det ar det under-
lag som kommunikatorerna far, som ligger till grund for annonsen. Sidan levereras tryckfardig till Norran
och tidningen har sdledes ingen mojlighet att andra i annonssidan. Gallande platsannonser, utformas de av
kommunikatorerna och publiceras, efter samrad med ansvarig rekryterare, pa lampliga platser.

PREDIKOTUR

Kommunikatorerna sammanstiller och utformar predikoturerna veckovis. Underlaget siands till kommu-
nikatorerna fran forsamlingen. En pa forhand utsedd person i forsamlingen sammanstiller forsamling-
ens bidrag till predikotursannonseringen och har darefter kontakten med kommunikatorerna. Eventuella
andringar och tillagg efter att predikotur-
sunderlaget skickats in, ska inkomma fran

» :
den i forsamlingen ansvarige personen. And- underlag tlll annons Ska vard
ringar och tillagg tas endast emot fran den kommunikat('jrerna tﬂlhanda

av forsamlingen utsedde kontaktpersonen.
Andringar och tilligg kan endast anmilas

till kommunikatorerna. Det ar alltsa inte senast fr edag kl 12’

mojligt att kontakta Norran for detta, da de

far en fardig annons fran pastoratet. Predikoturerna ska vara kommunikatorerna tillhanda senast mandag
kl 12.00. Andringar tas emot fram till och med onsdag kl 12.00. (Tiderna kan komma att dndras i sam-
band med semestrar.)

Se aven sarskilt dokument ”Riktlinjer for predikoturer”.

Print on demand

Verksamhetsaffischer gors i webbverktyget Print on demand. Det ar utformat efter och foljer Svenska kyr-
kans grafiska profil och har en direktkoppling till bilddatabasen IKON. Kommunikatorerna bistar med
utbildning i verktyget och finns tillgangliga som stodjande resurs dven darefter.



14-dagarsregeln ” predikoturerna ska vara

Kommunikation kring storre arrangemang,

dar flera forsamlingar samverkar och/eller kOmmunlkatOl‘er na tlllhanda

flera externa aktorer ar inblandade, utfor-

mas i forsta hand av kommunikatorerna. Da senast méndag kl 12 .OO

behover underlag inkomma i god tid - senast

14 dagar fore arrangemanget - for att de ska

hinna producera och utforma visuell kommunikation/information. Bestallningen resulterar oftast i en 10s-
ning dar flera kanaler ar inblandade och det kan finnas deadlines fran externa aktorer att ta hansyn till,
samt eventuell korrekturldsning.

Externa aktorer - gastspel

Ibland upplater vi lokaler till externa aktorer for t ex konserter och utstallningar utan att vara medarrangor.
Men som en informationsservice till allmanheten kan det 4nda vara aktuellt att marknadsfora dessa. Bokas
ett gastspel, ar det darfor onskviart att kommunikatorerna ocksa far kinnedom om detta.

Ovrigt

Hela kommunikationsstrategin, med kommunikationsplattform och grafisk profil, vilar pa och samverkar
med foljande policier och riktlinjer som alla finns fér nedladdning pa intranitet: Svenska kyrkans kommu-
nikationsplattform, Svenska kyrkans grafiska riktlinjer, Policy for anvindning av sociala medier i tjansten,

Riktlinjer for sociala medier i Skellefted pastorat, Riktlinjer for predikoturer i Skellefted pastorat.

Vid fragor gallande kommunikation, vand dig till kommunikatorerna eller kyrkoherden.

b/

" vivill vara en kyrka som manniskor
har en positiv relation till
och kanner glidje bver att tillhora

Svenska kyrkans kommunikationsvision
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