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Kommunikationspolicy

Svenska kyrkan i Folkungabygdens pastorat

Beslutad av kyrkofullméktige 2018-04-25

Vir policy samlar riktlinjerna for kommunikationsarbetet i Folkungabygdens pastorat
Den innehaller ansvar, forhallningssétt och regler for hur var kommunikation ska se ut.
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Kommunikativa principer

Svenska kyrkan finns for att ménniskor ska komma till tro pa Kristus och leva i tro,

en kristen gemenskap skapas och fordjupas, Guds rike utbredas och skapelsen ateruppréttas.
Allt annat som forsamlingen utfor dr stod for och en konsekvens av denna grundlaggande
uppgift. (Kyrkoordningen, kap 2)

Svenska kyrkan ska vara en kyrka som méanniskor har en positiv relation till och kdnner gladje
over att tillhora. Den kommunikation som kyrkan har med medlemmar och omvirld ska alltid
béra spér av de kirnvarden som genomsyrar kyrkan: Nérvaro, Oppenhet och Hopp.

(Svenska kyrkans kommunikationsplattform)

Kommunikationens syfte

Var kommunikation ska ge en bild av en kyrka som ménniskor kdnner glddje 6ver att tillhora
och arbeta i. Hér fér alla plats utifran sin egen situation. Kommunikationens yttersta syfte ar
att formedla bilden av att vi dr en del av den vérldsvida kyrkan, den kyrka som Jesus Kristus
sjalv grundat. Kommunikationen ska stirka manniskors relation till Svenska kyrkan samt
bibehalla och 6ka kyrkans fortroendekapital. Det innebér att vi ska anpassa kommunikationen
till malgruppen och kommunicera pa mottagarens villkor, till exempel i samband med
verksamhet, gudstjanst, dop, konfirmation, vigsel och begravning. Var kommunikation ska
bidra till att Folkungabygdens Pastorat nér visioner och mal.

Grundregler for var kommunikation

Detta ska kénneteckna var kommunikation i alla sasmmanhang, bade nér vi kommunicerar
inom kyrkans verksamhet och nér vi kommunicerar utét.

1. Utga ifran mottagarens behov
Vi ska ge rétt information, till rétt malgrupp, genom rétt kanal.

2. Skriv enkelt och begripligt
[ véra texter ska spréket vara enkelt och tydligt. Vi strévar efter att anvidnda korta meningar
och forklara facksprakstermer, "kyrkiska" och forkortningar nér det behovs.

3. Informera snabbt och korrekt

Information &r en farskvara som snabbt ska spridas till alla berérda. Samtidigt ska vi alltid
kontrollera fakta innan vi gar ut med information. Alla ska kunna lita pd att information frén
Folkungabygdens Pastorat &r korrekt.

4. Var 6ppen, tydlig och tillgédnglig

Det ska vara litt att komma i kontakt med forsamlingens anstédllda och fortroendevalda via till
exempel telefon och e-post. Vi ska uppmuntra till synpunkter och inbjuda till dialog. Vi delar
aktivt med oss av information nér vi kan anta att andra medarbetare har anvéndning for det.
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5. Informera inat innan vi informerar utat

Det ér viktigt att vi internt kédnner till de planer och beslut som finns for forsamlingen innan
de nér allmédnhet och massmedia. Dérfor ska vi alla framst informera internt innan vi
informerar externt. Sarskilt nér det handlar om férdndringar i var egen nérhet och oférutsedda
viktiga handelser. Nar det géller kontakten med massmedia hénvisas till kyrkoherden.

6. Visa pa en tydlig identitet

En tydlig identitet ger en béttre bild av vad vi gor och vad vi vill med var verksamhet, bade
externt och internt. Det ska vara tydligt vem som é&r avséndare av information fran pastoratet
eller forsamlingarna. Nér vi informerar skriver vi alltid tydligt ut avsdndare och uppger
kontaktperson med telefonnummer och e-postadress nar sddan finns. Vi anvénder ocksd
Svenska kyrkan-logotyp, pa brev, i e-post, pa affischer och i annonser.

7. Utvdardera — hade kommunikationen énskad effekt?
Utvérdering gors drsvis om de budskap och kanaler vi anvénde fungerade och &r anpassade
till mélgruppen. Det vi kommer fram till ligger till grund for framtida satsningar.

8. Kommunikationens Gyllene regeln

Vi kommunicerar med andra s& som vi skulle vilja att de kommunicerar med oss. Det innebér
att vi visar hdnsyn och respekt i alla sammanhang, savil i samtal, text och sociala medier som
pé andra stéllen. Det far ocksa konsekvenser nér vi ska framfora kritik eller egna asikter. Vi ar
varsamma i var kommunikation och tdnker i forvag 6ver hur det vi sédger kan tas emot av
mottagaren.

Intern kommunikation

Den interna kommunikationen ska genom dialog bidra till att alla medarbetare och
fortroendevalda kénner ansvar, motivation och delaktighet samt bidra till att skapa en vi-
kénsla, en gemensam forstdelse av kyrkans verksamhet och bidra till positiva attityder. Intern
kommunikation dr en process dér alla anstdllda ska ha mojlighet att utbyta information med
varandra. Alla medarbetare har ett ansvar for att bidra till god intern kommunikation.

Kanaler
Den interna kommunikationen har flera viktiga kanaler, bland annat moten, e-post, intranit,
personalnytt, vardaglig kontakt, bokningssystem och hemsida.

Malgrupper
De maélgrupper som innefattas av den interna kommunikationen &r anstéllda, fortroendevalda
och ideella medarbetare.

Detta kdnnetecknar var interna kommunikation:

* Tydlighet
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* Stérker samhorigheten mellan medarbetare och okar forstéelse for andras arbete

* Métet mellan medarbetare &r centralt for kommunikationen
» Kommunikationen ska 6ka den interna dialogen
 Samtidig och 6ppen kommunikation inom organisationen

» Snabb och samordnad kommunikation vid kris

Extern kommunikation

Svenska kyrkan &r en 6ppen folkkyrka och vander sig till alla médnniskor. Det innebér bland
annat att det ska vara latt for alla att ta del av information om det som hénder i kyrkan och vad
kyrkan stér for. Kyrkan skall vara attraktiv och sta for nérvaro, 6ppenhet och hopp.

Hos oss ska alla kéinna sig vilkomna oavsett om de méter kyrkan personligen, i tryck eller pa
webb.

Kanaler

De viktigaste kanalerna for var externa kommunikation &r personliga moten, hemsida,
facebook, Livsviktigt, gudstjanster och andra métesplatser, informationsmaterial sdsom
affischer och annonser.

Malgrupper

Medlemmar, ideella, blivande medlemmar, medier, beslutsfattare, fortroendevalda,
medarbetare, potentiella arbetstagare. Genom barnkonsekvensanalyser tar vi ett sérskilt ansvar
for barn och unga.

Detta kdnnetecknar var externa kommunikation:
* Tydlighet

» Métet med andra ménniskor &r centralt for kommunikationen
» Anvinder kanaler som passar malgruppen

* Kontinuitet — vi kommunicerar med regelbundenhet

« Okar kontakter med malgrupper och skapa relationer

» Skapa vardegrundsdiskussioner och samtal
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Massmedierelationer

Allménhetens bild av Svenska kyrkan priglas i stor utstrackning av den bild massmedia ger.
Det &r darfor viktigt att vi har goda relationer med media med maélet att bilden som formedlas
ar sa korrekt och trovirdig som mojligt. Kontakterna med media ska préglas av 6ppenhet,
tydlighet och tillgdnglighet. Kontakten med massmedia gors av kyrkoherden/kyrkoradets
ordforande.

Sociala medier

Vid samtal och inldgg i sociala medier i arbetet finns nagra grundregler:
Ur Svenska kyrkans policy for anvdndning av social medier i tjansten

1. Var transparent och tydlig

2. Bidra med din kompetens

3. Var drlig och ansvarstagande

4. Var tillmotesgaende och visa gott omdome

5. Respektera andras sétt att uttrycka sig

6. Skydda konfidentiella interna uppgifter

7. Respektera upphovsritten

8. Var varsam med Svenska kyrkans resurser

9. Samarbeta med experter inom IT och sékerhet

10. Uppmirksamma rétt person pa felaktigheter som cirkulerar

Varje anstilld i Folkungabygdens pastorat har ett ansvar att via sociala medier uttrycka sig i
ord och bild pé ett sddant sétt att man visar lojalitet mot sin arbetsgivare och visar ett gott
omdome

Ansvar och organisation

Styrning
Kyrkoradet har det 6vergripande ansvaret och beslutar om kommunikationspolicyn. I ansvaret
ligger att ha kinnedom och kunskap om kommunikation och att tillimpa det i sitt uppdrag.
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Referensgrupp fér kommunikation
Pastoratets arbetsgrupp for kommunikation ar ledningsgruppen déar informat6ren ansvarar for
att lyfta frdgor om strategi, langsiktig planering och utvirdering

Ledning
* Varje arbetsledare har kommunikationsansvar gentemot sina medarbetare och ansvarar for
att kommunikationspolicyn f6ljs pa respektive enhet.

* Kyrkoherden ér talesperson gentemot media och 6vriga intressenter i policy- och
strategifragor.

Varje medarbetare, fortroendevald och ideell har ett ansvar att

» aktivt soka, ta del av och formedla den information som kravs for att kunna genomfora ett
bra arbete

» varje medarbetare skall varje tjinstgéringsdag kontrollera sin epost minst en gang (géller ¢j
kyrkogardsarbetare som inte anvander eposten lika frekvent)

* bidra till 6ppenhet och delaktighet genom kommunikation med kollegor, chef och externa
grupper.

* vara en god ambassador for Svenska kyrkan och Folkungabygdens Pastorat.
* tillimpa kommunikationspolicyn.

Informatdren

ar en resurs for hela pastoratet. Den ansvarar for att ge strategiskt och praktiskt stod i interna
och externa kommunikationsfrdgor och att tillsammans med ledningen utveckla forsamlingens
kommunikationsarbete.

Vid kris

Vid kris inom vért eget omrade trader kommunens POSOM-grupp in. Kyrkoherden skall
alltid informeras och &r denne ¢j tillgédnglig informeras ndgon av foljande personer:
kanslichef, kyrkogérdschef, fastighetschef, forsamlingsherdar

Giltighet

Kommunikationspolicyn giller for alla verksamheter i Folkungabygdens Pastorat och géller
anstédllda, fortroendevalda och ideella.
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