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Ultuna studentkars kommunikationspolicy
Inledning
Denna kommunikationspolicy dr menad for alla studenter som arbetar med
informationsspridning for eller om Ultuna Studentkar. Alla studenter dr ansvariga for att sjilva
hélla sig informerade for att kunna skéta och utveckla sitt arbete med kommunikationen pa
Ultuna Studentkar. Att dela med sig av kunskaper, idéer och synpunkter ér viktigt fér den interna
kvaliteten och effektiviteten.

Omfattning

Detta dokument skall f6ljas av studerande. Med studerande menas i detta dokument samtliga
studerande pa grund-, avancerad eller forskarniva inom det verksamhetsomrade som ticks av
Ultuna studentkar (ULS), a.v.s. medlemmar som ickemedlemmar, studenter som doktorander.

Syfte

Kommunikationspolicyn anger hur kommunikationsarbete och informationsspridning bor ske.
Kommunikation ér en forutsittning for att kunna na de mal och uppgifter som ar faststillda i
Ultuna Studentkars stadgar och policydokument.

ULS ska arbeta med information och kommunikation efter gemensamma riktlinjer sa att savil
medlemmar som omvirlden uppfattar ULS som e enhet.

ULS stravar efter att stirka Kérens roll som gemensam foretridare f6r vira medlemmar och
arbetar f6r 6kad gemenskap. Detta kriver aktiva kommunikationsinsatser, som ska utmirkas av
en helhetssyn och syfta till att skapa en sann bild av Karens verksamhet.

Att all information och kommunikation féljer ULS stadgar och/eller policydokument.

Ultuna Studentkérs malgrupper
Ultuna studentkars malgrupper vid kommunikation ér enligt nedan.
Primira malgrupper:
e Befintliga medlemmar
e Presumtiva medlemmar
Sekundira malgrupper:
e Andra kirer
e Samarbetsorgan
e SLU
e Media
e Omgivande samhaillet
o Stédmedlemmar
e Alumner

Grafisk profil

For att ge ett professionellt intryck ska karstyrelsen ha en enhetlig grundprofil f6r bade intern och
extern kommunikation.

att tryckt information som kommer ut frin/gir genom karstyrelsen ska vara pd gula
papper.

att informationsspridning pa gula papper enbart far ske efter godkidnnande fran
karstyrelsen.

att all information fran Karen ska forses med Karens logotyp.
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att typsnitten som ska anvandas ir Garamond, Candara och Arial. Garamond ska 1
interna dokument anvindas uteslutande. I 6vriga sammanhang bor Candara
anvindas 1 rubriker och Garamond 1 brodtext. I webbsammanhang bor Arial
anvindas. Undantag kan goras vid affischering och utskick infor evenemang,.

att anvinda Marknadsforingsutskottet (MarkU) som kunskapsresurs for att
informationsspridningen ska ske pa ett konsekvent sitt.

Sprik vid informationsspridning

att vid informationsspridning skall principen om klarsprak féljas.

att Karens kommunikation ska vara professionell och innehalla ett vardat, enkelt och
begripligt sprak.

att 1 den man det gar ska Kéren arbeta med parallellsprakighet. Detta innebir att

Karens kommunikation helst ska publiceras pa bade svenska och engelska.

Information till studerande

Intern information som berdr de studerande férmedlas via ULS:s hemsida
(www.ultunastudentkar.se) och via regelbundna mejl till de studerande. Dessa informationsmail
ska inte skickas ut oftare dn varje vecka.

Intern information som enbart beror karfunktionirer ska ej formedlas via ULS:s hemsida.
Mejllistor ska uppdateras av teknikforvaltaren efter varje karval.

For varje utskott ska kontaktuppgifter till ordférande finnas tillgangliga pa utskottets sida pa
www.ultunastudentkar.se.

Ultuna studentkar ska strava efter

att central information nar ut till alla studerande.

att allt material till kirmdGtena ges ut enligt ULS:s stadgar.

att det under smattingveckorna ges en allsidig bild av Karen och dess verksamhet.
att informera de studerande om viktiga beslut inom savil karen som externa

organisationer som Sveriges Forenade Studentkarer (SFS), Kuratorskonventet,
SLU:s Samlade Studentkarer (SLUSS) m fl.

att tidningen Ultunesaren ska fungera som en informationskanal f6r Karens
verksambhet.

att information som gar ut ¢j ska vara stoétande

att informations sprids via de kanaler dir flest ber6rda kan ta del av den.

att Karen har ett uppdaterat medlemsregister samt att detta behandlas enligt

dataskyddsférordningen (GDPR)

ULS:s interna dokument

Karens interna dokument ska vara littillgiangliga f6r alla medlemmar och dokumenten ar:
* Stadgar som anger det formella ramverket f6r ULS:s verksamhet.
*Policydokument som anger vad ULS verkar och strivar efter pa ling sikt.
* En verksamhetsplan som beskriver vad ULS avser att gbra under det aktuella
verksamhetsaret.
* Verksamhetsberittelser som redogér f6r vad som har hint under de foregaende
verksamhetsaren.
* Motesprotokoll for kirmoten savil som styrelse- och utskottsmoten.
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Kommunikation med externa parter
Ett av ULS:s verksamhetsomraden innefattar naringslivs- och omvirldskontakter. Det ar viktigt

att

att

att

att
att

att

kommunikationen mellan ULS och externa kontakter ar val fungerande och att
relevant information férmedlas.

kontakt med media skall ga genom Ultuna Studentkarsordférande i samverkan med
karstyrelsens kommunikationsansvarige. Vid krissituationer giller ULS:s krisplan.
alla officiella uttalanden fran Karen rérande Karens stillningstaganden ska ga
genom eller godkinnas av karstyrelsen.

halla SLUSS uppdaterade med aktuell information fran ULS.

relevant information fran ULS delges SL.U:s nimnder, utskott och arbetsgrupper
dir ULS har representanter.

all kontakt med nadringslivet ska ske i samrdd med Niringslivsutskottet.

Kommunikation via olika kanaler
Skall f6ljas efter separat riktlinje

De kanaler Karen har f6r informationsspridning ar:

e Mejl
e Npyhetsbrev
e Facebook

e Instagram

e Hemsidan

o TV-skidrmar
o Affischer

o Kirkollen

e Gatupratare
e Ultunesaren

e Podcast

Mejlutskick

Den information som sprids via mejl ska vara relevant f6r mottagarna och ha en sammanhallen strategi sa

denna informationskanal inte felutnyttjas. Riktlinjerna ar:

att

att

att

mailutskick till alla studerande skall utféras av karstyrelsens
kommunikationsansvarige. Undantag till detta far enbart ske 1 samrad med
kommunikationsansvarige.

mailutskick av studierad far ske till respektives studierads studenter, vid osakerhet
prata med kommunikationsansvarige.

de utskick som gors via mejl ska skickas fran utskottsmejlen.
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Nyhetsbrev

Nyhetsbrevet utgar frain Ultuna studentkars verksamhet men ar dven till f6r att informera alla

studenter pa Campus Ultuna om vad som hinder pa Campus samt andra saker som kan vara

intressant for studenter att ta del av. Kommunikationsansvarig ansvarar for att skicka ut

nyhetsbrevet en gang per vecka under terminerna. Riktlinjerna dr menat fér de utskott eller

studenter som vill ha med information i nyhetsbrevet. Riktlinjerna ar

att formulerat en kort informativ text med kontaktinfo samt var mer info finns att
himta. Texten ska undvika ha radbrytningar.

att skicka informationen senast fredag till kommunikationsansvariga om det ska vara
med nistkommande nyhetsbrev

att striva efter att den information som gér ut i nyhetsbrevet ska finnas pa bade
svenska och engelska, den som skickar in texten ansvarar att den finns pa engelska
och svenska.

Troéjor

Ultuna studentkar stravar efter att vara hallbara och ett sitt att vara héllbar dr att inte kpa nya
tréjor varje ar. Detta innebir att vi som studentkar har valt att utskottstréjor endast ska ha
utskottets namn pa engelska samt svenska, inga personliga namn sa att trdjan kan drvas. Det
involverar alla kirens utskott inklusive karstyrelsen.

Sociala medier

Sociala medier édr en av Ultuna studentkars fraimsta plattform for att synas och informera
studenterna och andra intresserade. Hir delar vi med oss av ULS verksamhet och annat som ror
studenterna. Tonen kan vara mer littsam och informationen bor anpassas efter typen av
information. Information som liggs ut pa sociala medier ska i storsta mojliga man aven liggas ut
péa hemsidan och/eller nimnas i nyhetsbrevet.

Inligg
Inldgg som liggs ut pa Facebook och/eller Instagram ska alltid ha med en bild eller link da det

littare syns i flodet. Maila kommunikationsansvarig om det ska liggas ut ett inligg pa Facebook.

Inldggen som liggs ut ska ha en koppling till kirens verksamhet och/eller niringen.

Facebook

Evenemang via Facebook ir en bra plattform for att synas och gora reklam for saker som hinder

péa Ultuna studentkar. Riktlinjerna ar:

att alla evenemang som publiceras skall utféras av karstyrelsens
kommunikationsansvarige. Undantag till detta far enbart ske 1 samrad med
kommunikationsansvarige.

att alla evenemang och informationsinlidgg ska vara pa svenska och engelska.
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at evenemanget uttrycker vad, plats, tid och vilka som ér vilkomna under
evenemanget. Exempel ” Detta evenemang ér enbart f6r medlemmar i Ultuna

o 9

studentkar” eller ”Detta dr ett Oppet evenemang dir alla 4r vilkomna™ osv.

Facebooksidor

Ultuna studentkar har tva facebooksidor for att dela med av karens verksamhet och annat som
berodr studenterna vid Campus Ultuna. Facebooksidan Ultuna studentkar ska informera studenter
och intresserade om vad som hinder pa karen. Facebooksidan Pub och festverksamheten pa
Ultuna studentkar ar for att informera om pub och festverksamheten pa ULS.
Kommunikationsansvarig ar ytterst ansvarig och admin pa dessa tva sidor.

Studieraden har egna sidor pa Facebook for att kunna na ut till sina studenter och dir dr
utskottsordférande for respektive studierad ansvarig att ligga ut information och
kommunikationsansvarig ska dven vara admin pa dessa sidor.

Egna facebooksidor av varje enskilt utskott ska 1 storsta man undvikas. Detta fOr att fylla flodet
pa Ultuna studentkars facebooksida samt att det blir krangligt for studenter och
andra intressenter att hitta information. Undantag frin detta kan ges av
kommunikationsansvariga.

Instagram
Karen har ett instagramkonto som heter Ultunastudentkar. Inldggen pd Instagam ar tinkta att har
en littsammare ton och inlidggen dr mer spontana och “bakom kulisserna”.

Alla utskottsordférande har tillgang till Instagram-kontot “ultunastudentkar” samt tar sitt ansvar
att folja kommunikationspolicyn.

Bild och filmer

Nir bilder anvinds i olika sammanhang exempelvis Facebook, Instagram eller affischer behdvs
olika regler. Riktlinjerna ar:

att Fraga alla personer pa bilden/ videon om tillatelse att ligga upp pa sociala medier.

att Bilder som personer ber om att fa ner, tas bort omedelbart.

att Alkohol skall undvikas i h6gsta man, om alkohol finns med pa bild eller video skall
det inte vara i huvudfokus.

att upphovsritten for att anvanda bilder ska f6ljas. Det finns upphovsrittsfira bilder

som kan anvindas pa t ex pixabay.

Hemsidan

Intern information som beror de studerande formedlas via ULS:s hemsida

(www.ultunastudentkar.se). Riktlinjerna f6r utskott som vill utnyttja hemsidan ar:

att vidarebefordra informationen till webbmaistare, om webbmaistare saknas kontakta
kommunikationsansvarig.

att formulerat en kort informativ text med kontaktinfo samt var mer info finns att
himta.
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Tv-skdarmar
Informationsspridning via TV-Skdrmar pa campus Ultuna och Ultuna studentkar bidrar till
spridning av information i flera byggnader pa campus. Riktlinjerna ar

att bilden skickas i formatet JEPG med formatet 930 x 800 px powerpointen skickas
till uls_info@stud.slu.se

att informationen pa powerpoint-sliden ar tydlig.

att texten skall kunna ldsas pa linge avstand.

att Karloggan och utskottets logga skall finnas med.

Affischer

Finns for att uppmirksamma evenemang och information om Kirens verksamhet.
Affischer som tillverkas ska folja vissa riktlinjer. Riktlinjerna ar:

att vid stdd av affischtillverkning kontakta kardesigner senast tre veckor i forvig

att tydligt visa syftet med affischen.

att Ultuna studentkars logga ar med.

att det framgar vem som ir ansvarig for evenemanget/ informationen. Ex vilket
utskott som star for evenemanget med text eller logga.

att utskotten ansvarar fOr att sitt upp och ta ner affischerna.

att affischen placeras pa tillitna platser.

att informera om vilka som ir vilkomna under evenemanget. Exempel ” Detta

evenemang ar enbart f6r medlemmar i Ultuna studentkar” eller ”Detta ar ett Oppet
evenemang dir alla dr vilkomna” osv.

Karkollen

Karkollen ar en informationspridning som MarkU tar ansvar for, oftast sitts karkollen upp
pé insidan av dorrarna till toaletterna. Riktlinjerna for att fa med information i karkollen ar:
att framfora forfragan till MarkU, i god tid.

Gatupratare

Riktlinjerna ar:

att gatupratare anvindas samma dag som evenemanget dger rum med relevant
information

Kommunikationspolicyn ska arligen uppmirksammas eller revideras pa ett kirmote. For
kommunikationspolicyn ansvarar karstyrelsens kommunikationsansvarig.

Ultunesaren

Ultunesaren dr Ultuna Studentkars medlemstidning som ges ut till alla kirmedlemmar.
Redaktoren f6r Ultunesaren ansvarar for:

att ge ut fyra nummer per ar.

att gora en slutgiltlig korrekturlasning och godkéinna innehallet och layouten samt vara
ansvarig utgivare.
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Podcast

Syftet med podcast som kommunikationskanal ér att na fler kirmedlemmar, digitalisering samt
jobba mot en hallbar utveckling. Riktlinjerna ar:

att podcasten laddas upp pa en littillginglig plattform och ska vara gratis f6r alla
karmedlemmar att lyssna pa.

att innan uppstart av en ny podcast ska Kommunikationsansvarig godkéinna att
utskottet far lov att starta en.

att nagon ur Ultuna Studentkars styrelse ska lyssna igenom varje avsnitt innan avsnittet
far publiceras.



