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1. Inledning

Riktlinje for kommunikation vinder sig framst till medarbetare och studenter vid Kungl
Konsthdgskolan och anger ramar, plattformar och ansvarsdelning for larosétets
kommunikation.

2. S4 kommunicerar Kungl Konsthiogskolan

Kungl Konsthogskolans kommunikation ska formedla hogskolans verksamhet och bidra till
att forverkliga dess vision och strategi.

Kungl Konsthdgskolans kommunikation ska vara:

palitlig

sanningsenlig och korrekt
tillgédnglig, 6ppen och begriplig
intressevickande
malgruppsanpassad

Kungl Konsthogskolans kommunikation ska ske i de mest &ndamalsenliga kanalerna.

Den externa kommunikationen ska vara allmént tillgénglig och svara mot
kommunikationsbehovet hos relevanta malgrupper, till exempel potentiella och nuvarande
studenter och medarbetare, aktorer inom konstens och kulturens filt samt foretradare for
samhdllets olika sektorer.

Den externa kommunikationen tar sin utgdngspunkt i vad som sker pa hogskolan inom
utbildning, forskning och publik verksamhet. Den interna kommunikationen stodjer
samarbetet inom hdgskolan. Den vénder sig till medarbetare och studenter och tillgédngliggor
all information som behovs for att orientera sig pa ldrositet.

3. Extern kommunikation: plattformar och ansvarsfordelning

Kungl Konsthdgskolans har flera kommunikationsplattformar som &r externt tillgédngliga:

Hemsida

Sociala medier
Publikationer och trycksaker
PR- och profileringsarbete
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3.1. Hemsida

Kommunikatorerna har 6vergripande redaktionellt ansvar for hemsidan. De ansvarar for
hemsidans innehall, struktur och uppdatering.

Kommunikatorerna ansvarar for produktionen av allt innehéll som kriaver kontinuerlig
publicering eller 16pande uppdatering. Dit hor journal, nyheter, kolumner, meddelanden,
evenemang och utstidllningar. Produktionen av detta material sker ofta i samarbete med
medarbetare och studenter.

Innehall av mer bestdndig karaktér, till exempel beskrivningar av hogskolans organisation,
medarbetare eller utbildningsutbud, skapas, publiceras och utvecklas av institutionerna och
forvaltningens enheter under ledning av ansvariga chefer och i samrad med
kommunikatdrerna. I enlighet med dokumentet Férteckning over hemsidans struktur och
ansvarsfordelning ser ansvariga chefer till att mer bestdandigt innehéll pa kkh.se ar korrekt,
héller hog kvalitet och uppdateras 16pande. Denna forteckning ansvarar kommunikatdrerna
for.

Lopande uppdateringar ska sérskilt ske inom féljande omraden:

e Program i fri konst

e Fristdende kurser, kursbeskrivningar och kursplaner
e Forskning och forskningsprojekt

e Personal

e Kbvalitetssikringsarbete

e Organisation och styrdokument

e Lediga tjanster

Material for kommunikation av Kungl Konsthdgskolans publika program levereras 1 god tid
av produktionsansvarig till kommunikatorerna. Materialet levereras pa bade svenska och
engelska. Om materialet bara levereras pa ett sprak kan kommunikatérerna hinvisa till ett
oversittningsverktyg for omedelbar tvasprakig publicering.

Det publika programmet omfattar:

e Examensutstéllningar pa Galleri Mejan
e Avgangsutstéllningar

e Rundgang

e Forskningsvecka

e Oppet hus

e Publika foreldsningar
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e Publika disputationer och examineringar
e Utstillningsprojekt initierade av eller med Kungl Konsthdgskolan
e Lansering av publikationer initierade av eller med Kungl Konsthdgskolan

3.2. Sociala medier

Kommunikatorerna ansvarar for publiceringen pd KKH:s sociala mediekanaler. I dagsldget
ror det sig om Facebook och Instagram.

HR-enheten ansvarar for publiceringen pa LinkedIn.

3.3. Publikationer och trycksaker
KKH:s publikationer och trycksaker bestér av:

Utstdllningskataloger

Publikationer som &r resultatet av hogskolans utbildnings- och forskningsverksamhet
Affischer knutna till det publika programmet

Broschyrer och informationsmaterial om hogskolan

3.4. PR och profileringsarbete

I samrad med ledningen ansvarar kommunikatdrerna for larosétets PR- och profileringsarbete
samt for presskontakter.

Kommunikatorerna ansvarar for mediabevakning, det vill séga att f6lja publiceringar om
hogskolan, studenter och medarbetare i olika medier.
4. Intern kommunikation: plattformar och ansvarsfordelning

KKH:s interna kommunikation anvénder huvudsakligen foljande plattformar:

e [ntranit
e Officepaketet: Outlook, Sharepoint, Teams
e Moten

Aven hemsida och social media #r viktiga plattformar for att kommunicera internt.

4.1. Intranat
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Intranitet dr hogskolans viktigaste interna kommunikationsplattform. Det ska vara tillgdngligt
och ekonomiskt héllbart samt latt att redigera och anpassa till olika behov.

P4 intranitet ska personal och studenter kunna komma at material som &r relevant och
informativt och som forenklar och stdder arbete och studier, till exempel interna nyheter, mal-
och styrdokument och digitala blanketter.

Kommunikatdrerna ansvarar for att uppritthélla hogskolans intrandt och dess funktioner.

Hogskolans institutioner enheter ansvarar for att skapa, utveckla och underhalla intranitets
innehall i enlighet med vad som anges pa intranétet.

IT-enheten och kommunikatorerna bedriver tillsammans med andra delar av forvaltningen
den strukturella utvecklingen av intranétet.

4.2. Digital infrastruktur

IT-enheten ansvarar for underhallet den digitala infrastrukturen for hogskolans
kommunikation. Det géller underhall och utveckling av hemsida och intranét samt underhall
och stdd for anvéindningen av 6vriga kommunikationsverktyg, som Outlook och Sharepoint i
Officepaketet.

Alla har ansvar for att det digitala samtalet haller god och kollegial ton. Inldggen ar att
betrakta som allmén handling. Kridnkande sprakbruk om enskild individ eller grupp pa
gemensamma kommunikationsforor kan komma att tas bort efter beslut av forvaltningschefen
1 enlighet med statens virdegrund.

4.3. Mote

Moétesansvarig dr ansvarig for publicering av motesdokumentation pé intranétet.

5. Talespersoner och ansvar for interninformation

For att uttala sig i Kungl Konsthdgskolans namn samt for att foretrdda larosétet externt géller
foljande:

Rektor dr myndighetschef och hogskolans framsta konstnérliga och akademiska foretradare.
Rektor ér larositets huvudsakliga talesperson i frdgor som ror utbildning, forskning och dvrig
verksamhet om rektor inte overlater det till prorektor eller annan befattningshavare. Talan
overlats i1 enlighet med befattningshavarens ansvar i organisationen:

* Prefekter — for utbildning och forskning vid den egna institutionen.
* Forvaltningschefen — for forvaltning, administration och myndighetsutévning.

5
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* Kommunikationsansvarig — enligt dverenskommelse.

Vid specifika fragor som berdr den utbildning, forskning och forvaltning som bedrivs vid
Kungl Konsthogskolan bor fragan hanvisas till den eller de ldrare och forskare som har
sakkunskap 1 &mnet.

Alla anstéllda har rétt att uttala sig i enlighet med yttrande- och meddelarfriheten med
undantag for sadant som faller under sekretess 1 enlighet med Offentlighets- och
sekretesslagen.

For mer formell intern information ansvarar larositets chefer inom respektive ansvarsomrade.
Alla som &r verksamma vid larosétet har dessutom ansvar att informera om sddant som kan
anses vara av vikt for larosatets ledning, medarbetare och studenter.

6. Publiceringspraxis

Innehall som ror projekt, nyheter och andra héndelser vid Kungl Konsthdgskolan eller som ér
finansierade av larosétets medel ska publiceras och arkiveras i enlighet med larosédtets
publiceringspraxis.

6.1. Digital publicering

Material som produceras av anstillda vid Kungl Konsthogskolan och som helt eller delvis
finansieras av Kungl Konsthogskolan ska 1 forsta hand publiceras inom larosatets 1T-
infrastruktur. Nér publiceringar pé andra plattformar forekommer ska kommunikatorerna

meddelas sa att materialet arkiveras inom larosatets IT-infrastruktur. Oavsett var sddant
material publiceras ska det alltid tydligt framga att Kungl Konsthdgskolan dr avséndare.

6.2. Tryckta publikationer

I god tid innan initiativ tas till produktion av tryckt publikation 1 hdgskolans namn ska en
projektplan uppréttas och delges ndrmaste chef och kommunikat6rerna.

Projektplanen ska beskriva publikationens forvdntade innehall och syfte samt ange
finansiering, produktions-, tid- och distributionsplan.

Detta giller oavsett om produktionen sker internt eller tillsammans med annan extern
organisation och oavsett om den externa organisationen star som utgivare.

6.3. Publikationsserie
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Kungl Konsthdgskolan publikationsserie heter Mejan Press och omfattar publikationer som &r
sprungna ur Kungl Konsthégskolans utbildning och forskning.

6.4. Ovriga trycksaker

Producent och kommunikatorer ansvarar for produktionen av affischer knutna till det publika
programmet.

Produktionen av broschyrer och informationsmaterial om hogskolan ansvarar
kommunikat6rerna for. Materialet tas fram 1 samarbete med berdrd forvaltningshet eller
institution.

6.5. Visuell och grafisk identitet

I alla sammanhang som Kungl Konsthogskolan dr avsdndare skall hogskolans visuella
identitet anvdndas i Overensstimmelse med den instruktion och grafiska manual som finns i
”Skoldebrevet”, tillgidnglig pa kkh.se. Det typsnitt Kungl Konsthogskolan anvander sig av ér
Times New Roman.

6.6. Logotyp

Kungl Konsthogskolans logotyp ar grafiska profilens enskilt viktigaste identitetsbirare. Den
ska alltid finnas med nér Kungl Konsthdgskolan &r avsédndare. Foljande giller for logotypens
anvandning.

Logotypen ska alltid:

e Anvindas i svart och vit. For undantag kontakta kommunikatorerna.

e Anvindas i en storlek som gor den vél ldsbar.

o Placeras pa en yta som dr fri fran text och andra element, en s kallad frizon.
e Placeras pa en enkel och ren bakgrund, for att framtrada tydligt.

Logotypen ska aldrig:

e Modifieras pa nigot sitt. Skriv till exempel inte in ett annat namn bredvid/under
logotypen.

o Andras s3 att proportionerna #ndras.

o Placeras mot en bakgrund som gor logotypen otydlig.

Hur Kungl Konsthogskolans logotyp placeras i forhallande till andra parters logotyper beror
pa sammanhanget.
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Nér Kungl Konsthogskolan ér avsidndare eller initiativtagare, eller av annan anledning réknas
som huvudpart i ett samarbete, ska hogskolans logotyp vara vil synlig och mer framtrddande 1
storlek och placering 4n samarbetsparters logotyper.

Relationen till samarbetspartnerna kan ocksa formuleras i text, till exempel ”i samarbete
med”.

Nér Kungl Konsthogskolan dr en av flera jambdrdiga parter, placeras logotyperna
symmetriskt bredvid varandra i samma storlek.

Nér Kungl Konsthogskolan ingér i ett projekt som drivs av en extern part f6ljs den externa
partnerns grafiska profil med avseende pa logotypens placering.

7. Tvasprakighet
Kungl Konsthogskolan anviander det sprdk som ar ldmpligt for ssmmanhanget.

Textmaterial knutet till hogskolans kommunikation (hemsidan, nyhetsbrev, intranit, sociala
medier) ska levereras pd svenska och engelska i enlighet med Kungl Konsthdgskolans
sprakpolicy. Ansvarig for overséttningen dr den som ansvarar for textens tillkomst (se dven
Hemsidans innehall: Forteckning over hemsidans struktur och ansvarsfordelning respektive
for Intranitets innehall: vad som anges pd intranditet). Oversittning ska ske i enlighet med
hogskolans sprékpolicy. Vid behov kan kommunikatdrerna tillhandahalla kontakt med
Oversittare samt hjélpa till med uttolkning av riktlinjer.

8. Dokument

Textmaterial knutet till hogskolans kommunikation (hemsidan, nyhetsbrev, intranit, sociala
medier) ska levereras pd svenska och engelska i enlighet med Kungl Konsthdgskolans
sprakpolicy. Ansvarig for oversittningen dr den som ansvarar for textens tillkomst (se
Hemsidans innehall: Forteckning over hemsidans struktur och ansvarsfordelning respektive
for Intranitets innehall: vad som anges pd intranditet). Oversittning ska ske i enlighet med
hogskolans sprékpolicy”.

9. Sociala medier
Information 1 hogskolans sociala kanaler publiceras normalt pa svenska och engelska.

Kommunikatorerna har det ansvarar publiceringen och for att informationsinnehéllet &r 1
overstimmelse med ldrositets vision och verksambhet.

10. Bild och film
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Kungl Konsthdgskolans publika program dokumenteras i bilder. Bildmaterial levereras direkt
till hogskolans bildarkiv, mediaflow, i avstimning med kommunikatdrerna. Leverantdren
samlar in och ldmnar ldmpliga metadata, sisom verkets titel, konstnér, fotograf, ar, plats och
kontext i enlighet med GDPR.
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