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Malmd hogskolas informationspolicy

BAKGRUND OCH UTGANGSPUNKTER
Malmo hogskolas uppdrag

| likhet med landets 6vriga hdogskolor och universitet har Malmo hdgskola tre grundlaggande
uppgifter (SFS 1996:1392)

e anordna utbildning som vilar pa vetenskaplig eller konstnarlig grund samt pa
beprdvad erfarenhet

e bedriva forskning och konstnarligt utvecklingsarbete samt annat utvecklingsarbete.

Hogskolorna skall ocksa samverka med det omgivande samhallet och informera om sin

verksamhet.

Malmo hogskolas styrelse har beslutat att genomfora uppdraget med visionsdokumentet
"Malmé hogskola, Dar mangfald gor skillnad 2006-2015” som grund
(http://www.mah.se/upload/GF/dokument_mah/Visionsdokumentet.pdf ).

Dar lyfter var hogskola fram fyra grundlaggande begrepp:

o Gransoverskridande handlingskompetens

o Partnerskap

e Internationalisering for alla

¢ Medborgerlig bildning

Information och kommunikation ar viktiga verktyg for att utveckla Malmo hégskolas
verksamhet och uppna de 6vergripande verksamhetsmal som finns presenterade i gallande
maldokument. Samordnade informationsinsatser ar ett slagkraftigt och kostnadseffektivt
medel som bidrar till att tydliggra och starka var position inom vara verksamhetsomraden.
Darfor ar information en prioriterad uppgift, vilket innebér att informationsaspekten ska
beaktas i alla verksamhetsplaner och finnas med i budgetplanering. Informationsarbetet inom
Malmo hogskola betraktas som en kvalificerad strategisk fraga pa ledningsniva.

Informationspolicyn innehaller ansvarsfordelning och évergripande riktlinjer for intern och
extern information samt rattsliga aspekter pa informationsarbete. Dokumentet ska ge
vagledning for planering och genomférande av interna och externa informationsinsatser for
alla omraden, fakulteter, institutioner, enheter och individer som har ett informationsansvar.
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ANSVARSFORDELNING

Rektor har det dvergripande ansvaret for intern och extern information.

Omradeschef och dekanus svarar for intern och extern information inom sitt omrade eller sin
fakultet. Med ansvar avses har ansvar for att se till att interna och externa
informationsinsatser genomfors. | chefens ansvar ingar ocksa att alla informationsinsatser
har Malmo hdgskola som sammanhallande avsandare.

Informationschefen ansvarar for att samordna 6vergripande information och samrada med
omraden/fakulteter vad galler genomférande och uppféljning av centrala
informationsinsatser. Informationschefen ska efter samrad med omraden och fakulteter
bedéma informations- och kommunikationsbehov. Informationschefen ska ocksa bevaka att
kommunikationsaspekter beaktas i verksamhet och utveckling samt utveckla hégskolans
kommunikativa klimat och kanaler.

Den enskilda forskaren och lararen ska kunna informera om sin verksamhet bade inom och
utanfor hégskolan.

Varje anstalld och student har ett ansvar for att sjalva soka den information de behdver.

OVERGRIPANDE RIKTLINJER

Saklighet
Malmo hogskola ska alltid skildra sakforhallanden pa ett korrekt och nyanserat sétt.

Trovardighet

Om ett budskap ska upplevas som trovardigt maste mottagaren ha fortroende for
avsandaren. Detta innebar att Malmo hogskola maste vara beredd att beratta om bade
styrkor och svagheter som ror verksamheten. Alla foérsok att dolja en obehaglig sanning eller
att medvetet sprida bara positiva nyheter skadar hogskolans trovardighet och maste
undvikas.

Oppenhet

Var 6ppenhet grundar sig pa att htgskolan ar en offentlig myndighet. Den lagstadgade
offentlighetsprincipen ger alla medborgare rétt till insyn i verksamheten. Oppenheten grundar
sig ocksa pa hogskolans formella skyldigheter. Enligt hogskolelagen ingar det i vart uppdrag
att informera om var verksamhet. (Se vidare avsnittet Rattsliga aspekter pa information)

Tillgénglighet
All information ska ha ett rakt och okomplicerat sprék, vara lattillganglig och folja Malmo
hodgskolas tillganglighetsplan.

(http://www.mah.se/upload/GF/Jamstalldhet/Tillganglighet%20vid%20Mah%20060220.pdf)

Informationen ska publiceras enligt de riktlinjer som VERVA, Verket for
forvaltningsutveckling, stallt fast i dokumentet "Vagledningen 24-timmarswebben”.

Tydlighet
I all kommunikation ska hogskolan ha en tydlig avsandaridentitet. Var grafiska profil ska
anvéandas i alla sammanhang dér hogskolan exponeras.



3(5)

Samordning
En samordnad information ar mer slagkraftig och kostnadseffektiv samt minskar risken for
tvetydiga budskap.

Planering
Malmé hogskolas information ska vara planerad och steget fére. Hogskolan ska sa langt det
ar mojligt sjalv initiera sin kommunikation.

Utbildningsinformation
Information som syftar till att rekrytera studenter till hdgskolans utbildningar ska félja de
etiska riktlinjer for utbildningsinformation som SUHF beslutat om (se bilaga 1.1).

Malgruppsanpassning

Informationen ska vara relevant ur mottagarens perspektiv och vara malgruppsanpassad i
budskap, sprak och tilltal. Varje budskap maste anpassas efter de olika mottagargruppernas
behov, villkor och forutsattningar.

MASSMEDIA

Massmedierna spelar en viktig roll i demokratin och omnamns darfoér har som en specifik
malgrupp. Medierna &r formedlare av information, opinionsbildare och inte minst kritiska
granskare av bland annat offentlig verksamhet.

Kontakterna med massmedia ska praglas av storsta mojliga dppenhet. Det ar viktigt att
massmedia snabbt kan komma i kontakt med den medarbetare som har ansvar och
kompetens i sakfragan.

Yttrandefriheten ger alla ratt att i tal, skrift, bild eller pd annat satt meddela upplysningar samt
uttrycka tankar, asikter och kanslor.

Meddelarfriheten ger dessutom anstéllda en lagstadgad ratt att kontakta massmedia.
Foretradare for myndigheten far ej efterforska vem som lamnat informationen (se vidare
avsnittet Rattsliga aspekter pa information)

GRAFISK PROFIL

Malmé hogskolas gemensamma grafiska profil ska féljas i allt informationsmaterial for att 6ka
igenkanningen, ge ett enhetligt intryck och déarmed skapa genomslagskraft i hdgskolans
kommunikation mot omvarlden. (Se Malmo hégskolas grafiska manual,
http://www.mah.se/grafiskmanual)

COPYRIGHT

Vid anvandning av publicerat material frdn Malmé hogskola (inklusive Malmoé hégskolas
webbplats) skall kéllan alltid uppges.

RIKTLINJER FOR PUBLICERING PA MALMO HOGSKOLAS WEBBPLATS
( se bilagal.2)

KRISINFORMATION
(informationsplan vid krissituationer, bilaga 1.3)
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RATTSLIGA ASPEKTER PA INFORMATION

Regeringsformen

Meddelarfrihet

Personal och studenter har en grundlagsskyddad rétt att lamna sina synpunkter och
uppgifter till medierna. Hogskolan har inte ratt att efterforska vem som har lamnat
uppgifterna. Det finns dock vissa fall dar tystnadsplikt galler t ex vid upphandlingar.

Tryckfrihetsférordningen

Offentlighetsprincipen

Allmanhet, massmedia och andra externa intressenter har ratt att fa insyn i och ta del av
information om var verksamhet. Allmanna handlingar ar antingen offentliga eller
sekretessbelagda. Inom Malmo hégskola ar nastan alla allméanna handlingar offentliga,
férutom handlingar kopplade till upphandlingsérenden.

Forvaltningslagen

Hogskolan har serviceskyldighet gentemot medborgarna, vilket innebar att vi ska lamna
upplysningar, vagledning, rad och annan sadan hjalp till enskilda i sddana fragor som ror var
verksamhet. Efterfragade dokument ska utlamnas utan onodigt dréjsmal.

Myndigheter ar skyldiga att uttrycka sig lattbegripligt.

Hogskolelagen
Hogskolan ska samverka med det omgivande samhallet och informera om sin verksamhet.

Forskningsresultat far fritt publiceras. Hogskolan ska aktivt framja och bredda rekryteringen
av studenter.

Hdgskoleférordningen
Hogskolan ar skyldig att ge studenter tillgang till studievagledning och yrkesorientering samt
tillhandahalla studieinformation.

Personuppaiftslagen

Den generella principen i PUL ar att samtycke kravs fér publicering av personuppgifter.
"Harmltsa personuppgifter” far dock publiceras utan samtycke. Datainspektionen anser att
uppgifter om anstallda som namn, befattning, e-post och telefonnummer till arbetsplatsen
normalt ar att betrakta som harml6sa uppgifter. For att publicera hemadress,
hemtelefonnummer eller foton kravs den aktuella personens aktiva samtycke.

Om oséakerhet rader om vissa uppgifter ar att betrakta som harmlgsa eller inte, skall man
tillfraga berorda personer.

For personer med skyddad identitet far publicering av personuppgifter 6verhuvudtaget inte
ske.

Om personuppgifter hanteras uteslutande for journalistiskt, konstnarligt eller litterart bruk,
galler inte alla regler i PUL.

Lagen om upphovsratt
Det ar viktigt att anstallda larare respekterar upphovsréattslagstiftningen. Studenters arbeten
far inte laggas ut pa webben utan studentens medgivande.

Lagen om elektronisk anslagstavia
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Lagen reglerar att hogskolan ar ansvarig for innehallet pa anslagstavior pa webben. Detta
innebar bland annat att larare regelbundet (vi rekommenderar minst en gang i veckan) bor
kontrollera innehallet i fora, t ex It’s Learning, knutna till utbildningen.

Marknadsféringslagen

Hogskolans marknadsféring ska folja god marknadsféringssed och inte vara vilseledande.
Den ska ocksa folja SUHF:s riktlinjer for utbildningsinformation/marknadsféring. Det ska
tydligt framga att Malmo hogskola ar avsandare.

Aven lagen om medbestammande i arbetslivet, jamstélldhetslagen, lagen om likabehandling av
studenter och lagen om atgarder mot etnisk diskriminering i arbetslivet har betydelse for hogskolans
informationsarbete.

Bilagor:
1.1 SUHF:s rekommendationer om etisk hantering vid studentrekrytering

1.2 Riktlinjer for publicering p4 Malmo hogskolas webbplats
1.3 Malmé hogskolas kriskommunikation

Beslut i detta arende har fattats av rektor efter féredragning av informationschef Maud Larsen.

For Malm6 hogskola

Lennart Olausson

Maud Larsen



