RAMVERK Dokumentdatum
Centrumkommunikation 2023-12-04

Skapat av
COM

Ramverk for
centrumkommunikation

Andra versionen. Dokumentet uppdateras arligen av COM.






RAMVERK FOR CENTRUMKOMMUNIKATION Dokumentdatum

2023-12-04

Innehall
1 INETOAUKREION. .ccutirtieierieeieete ettt ettt et s e e st e st e st e sbe e bt ebeessaesseesstesssesstesssesasesssassasssesssesssaenne 1
2 SYIEE OCKH MNAL..ceiiiiiiiiiicietceeee ettt et e st es e e st e et e s b e s b e st e s b e et e e ba e ba e beebaentaenne 1
2.1 INNERNAIL ..ottt te ettt et e s e e e et e e e e et e et e e taenae e taeraenraanns 2
2.2 SYEE ettt ettt et ettt e et e b e Rt et e bt et et e sae et e be e st et esesaeent 2
3 Riktlinjer for centrumbildningar.........coeeviiiieririiirereeteeetet ettt ettt ettt s 2
4  Roller och ansvarsomraden (VEm ZOT VAA) ......ccceeeeereeeiieeieeieeieeiteeiteesseesseesseesseesseessessssesssesssesssessens 2
4.1 CentrumbildNINGAT ......cccceeviirriiriiiriieriterieeieereese et et e st et e st essestesssesssesssesssesssesssesssesssasssasssaenne 3
4.1.1 CentrUMEOIESTANIAATE ... .eeieeerieeeeiieeeeeiiee et eeeteeeceeteeecersteeecessreeesebeeeesesreesesssssseesssssseesnsnes 3
4.1.2 07010 00001:00) 10008100001 ¢ 1 £0) B RUUR USROS 3
I | (o] 1o U UTTRUTRRE 3
4.3 Kommunikationsavdelningen (COM).........iccvieeiierriieeeiieeiieesreeeseeeseeessseessseeessssssssssssssssssssssses 3
4.3.1 Forskningskommunikatér med ansvar for centrumkommunikation..........ccccceeeveeevivennneene. 4
4.3.2  Projekt- och produktionsledning.........cccceeverrirnieniieniieniienienrieerteestessiesssesseeeseeesseessessseesseenne 4
4.3.3 SYSLEMIOTVAITATE .....eeveereieieeeeeeteeteetee et eeste et e e ste et e st este e s te e e e e s aesaasssesssasssesssesssesssenssannns 4
4.3.4  INNENAIISEIUDPDEN ....eicuiieiieeieeteeieectee ettt et et e st e st e s rae s s esseesae s sassaesseesaessaesseassaanns 4
L 1 1 T<) o USRS USURURRRRE 5
[57% S U o) 0151 #: 1 o FSS OO ORI U SO UP PP PPPRPPPPRRINN 5
5.1.1 UPDPSEATESITIOTE ...vvvveeieeiiieiiriieeieriieeeeeiteesesiteessstteesssseeessssseeesssssaessssssaesssssesesssssssesssssessssnses 5
5.1.2 Utbildning i forskningskommunikation.......c.ccceceevveenieniieniieniiennienniennienseeseeseeseeseessesaeens 5
5.1.3 Framtagande av kommunikationsstrategi och kommunikationsplan.........c.cccecceeveereeruennns 6
5.1.4 UPPratta KAnaler.......c.oouiiiiiieriiiieieeeteteeeet ettt ettt ettt ettt sttt esessaeas 6
5.1.5 Samprofilering (grafisk profil)........cocceceverirniinininee ettt 7
5.1.6 EVENEIMANE ....cieiiiiiiieiiieeiirtteeeeeeeieeeeeeeseesantreeeeessessassneaeessssssssnsssseesssssssssssseaeesssssssnsnnees 8
5.2  Lopande kommunikationSarbete .........cecueeierrieriiernierniennienieinieeneesteseessesresssesssesssesssesssesssesssees 8
5.2.1 Identifiera och producera inNEh&lL...........ccceeverviiiiiinienienierteeteeteereere et sre e e e saeeseaens 8
5.2.2  Né&ut med innehall i KTH:s och skolornas Kanaler............cccceeveveeeueeeiiiiereccieeeeceeeee e 9
5.2.3 Dokumentation av aktiviteter 0ch reSultat...........c.ceeeveeeiieeeiiieeiieecieeeceeccee e 10
5.2.4 Forum for centrumkommunikation pa KTH.........cccccceeeieeienienienieeteeeeeeeeieeveesseesseeeens 11
5.3  AVSIULANAE AV CENTIUI.....cciiiiiieeeeiieeeecieeeeereeeeeireeeerreeeeereeeeessseeeeessseeeessssseeessssseesssssseessssssenns 11
5.3.1 WEDDEN ...ttt et e e et e et e e e te e e bae s seeesabae e baeeastaeesbaeesaeeesteennraeasaeanns 11
5.3.2 S0CIALA RANALET .....vvveieiiieeieieee ettt eeeare e e essseeeeessbeessessreeesensasessnnseseesnes 12

5.3.3 RapPOTTEring AV IESUITAL .....eeeuieeeeeeeeieeteeteeteecteesteesteese et esee e st essee et esseesseesssesssasssasnsaensens 12






RAMVERK FOR CENTRUMKOMMUNIKATION Dokumentdatum
2023-12-04

1 Introduktion

Centrumbildningar dr en betydande del av KTH:s forskningsverksamhet och det satt som KTH primart
bedriver forskning tillsammans med partners fran néaringsliv, offentlig sektor och andra larositen. I ett
centrum utvecklas kunskap och forskningsomraden som kraver nya, tvirvetenskapliga angreppssitt.
KTH har mellan 50 och 60 centrum och var och en &ar knuten till ndgon av KTH:s fem skolor
(vardskola).

Nya centrum startas pa initiativ av KTH eller externa parter baserat pa ett vetenskapligt, industriellt
och/eller samhalleligt behov, och ar aktiva under en faststilld period. KTH:s rektor tar beslut om nya
centrum vilka sedan fungerar som enskilda verksamheter med egen styrgrupp, budget och
verksamhetsmal. Nar tidsperioden ar slut kan centrumet anséka om nya medel for att fortsitta sin
verksamhet. For mer information om centrumbildningars juridiska stillning och reglering, se KTH:s
“Riktlinje om hantering av centrum inom forskning” (d.nr: V-2022-0046 1.2).

Varje centrumbildning leds av en styrgrupp som bestar av representanter fran KTH och eventuella
samarbetspartners. Om alla parter ar representerade i styrgruppen fattar denna beslut om centrumets
styrdokument, i annat fall sker detta vid en sa kallad partstimma dér alla parter ar representerade.
Centrumférestdndaren ar ansvarig for att leda den operativa verksamheten och verkstilla styrgruppens
beslut.

Centrumet far administrativt stod (ekonomi och kommunikation) frdn skolan som detta ar knutet till,
den sé kallade viardskolan. Vardskolan star angiven i rektorsbeslutet. Vid KTH:s gemensamma
verksamhetsstod (GVS) finns centralt placerat stod, bland annat vid Research Support Office (RSO),
innovationsavdelningen (KTH Innovation) och biblioteket (KTHB). Sedan 2020 har
kommunikationsavdelningen (COM) en anstilld resurs med uppdrag att, pa strategisk niva, stotta
kommunikationsarbetet med centrumbildningar.

Det ar viktigt for savial KTH som centrumbildningarna sjilva att kommunicera forskningen som
bedrivs, dess framsteg och resultat. For centrumbildningen kan det vara ett satt att attrahera fler
samarbetspartners och fa mer finansiering.

Det finns ett gemensamt varde i att tydliggora samarbetet mellan KTH och centrumbildningen i den
externa kommunikationen. For centrumbildningen dr KTH ett starkt varumarke att forknippas med
och ger en slags vetenskaplig garant for dess verksamhet. For KTH dr centrumbildningars forskning
och samverkan viktig bevisforing for det som larositet vill associeras med hos sina malgrupper — att
bidra till att skapa en battre framtid for individer, foretag och samhillet (Brighter Tomorrow, se KTH:s
kommunikationsstrategi). Genom att synliggora centrumbildningars verksamhet skapar KTH
mojligheter for tvirvetenskaplig forskning och nara samarbeten med externa parter och finansiarer.

2 Syfte och mal

Detta ramverk vagleder och tydliggor arbetet med centrumkommunikation pé ett 6vergripande plan.
Ramverket riktar sig till personer och funktioner som pé négot sitt ar involverade i
centrumkommunikation. Dokumentet fungerar ocksa som ett verktyg vid introduktion av nya
medarbetare som ska arbeta med centrumkommunikation.


https://intra.kth.se/styrning/styrdokument/planering/kth-s-kommunikationsstrategi-1.1007349
https://intra.kth.se/styrning/styrdokument/planering/kth-s-kommunikationsstrategi-1.1007349
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2.1 Innehall

Ramverket redogor for:
e Vem som gor vad: roller och ansvarsomraden for COM, skolor och centrum.
e Rutiner och riktlinjer fér centrumkommunikation pa KTH.
e Hjilpmedel som finns f6r det I6pande och strategiska kommunikationsarbetet.

2.2 Syfte

e Tydliggora vilka resurser som kravs for centrumkommunikation.
e Stotta centrumforestdndare och kommunikatorer i deras kommunikationsarbete.

e Skapa samsyn och stdrka samarbetet kring centrumkommunikation inom KTH (mellan
centrum, skolor och COM).

e Skapa tydligare koppling mellan KTH:s varumairke och centrumbildningarna, som en del i
KTH:s och centrumens externa kommunikation.

3 Riktlinjer for centrumbildningar

Centrum regleras av KTH:s “Riktlinje om hantering av centrum inom forskning” (d.nr: V-2022-0046
1.2). I riktlinjerna star foljande som ror centrumens kommunikation:

e Ett centrum ska profilera sig som ett centrum verksamt vid KTH i centrumets kommunikation
ddr ovriga deltagande parter ska synliggoras pa ett konsekvent sitt.

e Centrumets styrgrupp/partstimma ska besluta om en strategisk plan och om en
kommunikationsstrategi for centrumets verksamhet.

e Styrgruppen ska besluta om verksamhetsplan och kommunikationsplan infor varje
verksamhetsdr. (Far inte vidaredelegeras.)

e Forestindaren ska ansvara for att centrumets kommunikation dr aktuell och foljer KTH:s
interna regler for webbpublicering, grafisk profil och varumdrke m.m.

4 Roller och ansvarsomraden (vem gor vad)

Runtom i organisationen, bland annat vid COM, skolor och centrum, finns det olika roller och resurser
som arbetar med centrumkommunikation. Deras ansvarsomréden och roller skiljer sig &t, men
samarbetet dem emellan ar viktigt for lyckad centrumkommunikation. Genom att utbyta information,
kunskap och erfarenhet kan man gemensamt 16sa utmaningar och undvika att uppfinna hjulet pa nytt.
Det ger bittre forutsittningar for var och en att utfora sitt kommunikationsuppdrag, arbeta pa liknande
sétt och uppna de mélsittningar som finns for KTH och larosétets centrumbildningar.
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Nedan redogors roller och ansvarsomraden som speglar resursléget (2023). For kontaktuppgifter besok
KTH:s intranit.

4.1 Centrumbildningar

Centrumledningen har en nyckelroll for kommunikationsarbetet och bestar av foljande roller.

411 Centrumforestandare

Forestandaren &r ytterst ansvarig for centrumets verksamhet och ska siakerstélla resurssattning for
kommunikationsarbetet.

4.1.2 Centrumkommunikator

Vissa centrum, framfor allt av storre storlek, har egna centrumkommunikatorer som anstélls och sedan
hyrs in via viardskolan, alternativt dr extern konsult pé viss procent. Om en sddan finns ansvarar
resursen for centrumets kommunikation och arbetar nira centrumforestandare, eventuella
samarbetspartners och med virdskolans kommunikatorer.

For centrumkommunikat6ren ar forestdndaren en viktig 1ank till forskningsverksamheten. Det ar
viktigt att ha ett ndra samarbete mellan forestindare och kommunikator for att kunna resonera kring,
och identifiera ratt, innehéll och vig framéat for kommunikationsarbetet. Samarbetet placerar
kommunikatoren narmare verksamheten, 6kar mojligheterna till proaktivt arbete och gor att
kommunikat6ren kan ta fullt 4gandeskap for kommunikationsarbetet.

4.2 Skolor

Varje centrumbildning dr knuten till en av KTH:s skolor, det vill siga centrumets vardskola:
e  Arkitektur och samhillsbyggnad (ABE)
e Elektroteknik och datavetenskap (EECS)
e Industriell teknik och management (ITM)
e Kemi, bioteknologi och hilsa (CBH)
e Teknikvetenskap (SCI)

Virdskolan ansvarar for att ge centrumbildningen operativt kommunikationsstdd. Det inkluderar
bland annat att ta fram en kommunikationsplan, producera tryckmaterial och innehall samt uppritta,
forvalta och avsluta centrumbildningens kanaler, primért dess webbplats. Kommunikationsenheten pa
respektive skola ar den forsta ingdngen for centrumforestandare. Enheten kontaktar vid behov
funktioner pd COM (se nedan) som behover involveras i arbetet.

Omfattning och innehéll i det operativa kommunikationsstodet varierar beroende pa skolans
tillgdngliga resurser och centrumens behov. Kontakta kommunikationsansvarig pa vardskolan for
detaljerad och uppdaterad beskrivning av arbetet pa skolan och vilket stod som finns.

4.3 Kommunikationsavdelningen (COM)

Kommunikationsavdelningen (COM) har som uppdrag att samordna, leda och skapa en gemensam vig
for KTH:s forskningskommunikation pa strategisk nivd. En av mélsittningarna ar att KTH ska arbeta
sa likartat och proaktivt som mojligt inom omrédet. COM har ocksa ett ansvar for forvaltning och
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utveckling av KTH:s varumarke liksom att samordna kommunikationsfragor med andra
organisatoriska enheter. Inom COM arbetar nedan roller nirmast med centrumkommunikation.

4.3.1 Forskningskommunikatér med ansvar for centrumkommunikation

Centrumkommunikatoren pd COM arbetar rddgivande och vagledande i arbetet med
centrumkommunikation. I uppdraget ingar bland annat att utforma rutiner och rekommendationer
utifrdn verksamhetens behov samt fungera som ett strategiskt stod och bollplank f6r kommunikatérer
som arbetar med centrumbildningar. Vid uppstart av nya centrum stottar rollen pa COM viardskolan
och centrumet med att ta fram en kommunikationsstrategi. COM kan &ven agera stod nir centrum for
dialog med partners om exempelvis samprofilering, val av publiceringsverktyg och namnséttning
(sarskilt relevant for hogprofilerade centrumbildningar).

Centrumkommunikatoren arbetar ndra KTH:s verksamhetsansvarig for forskningskommunikation.

4.3.2 Projekt- och produktionsledning

Projekt- och produktionsledningsfunktionen ar placerad inom varumérkesgruppen pa COM.
Funktionen ansvarar for KTH:s upphandlade kommunikationsbyraer. Byraerna ska stotta KTH:s
verksamheter (inklusive centrumbildningar) med allt fran strategiskt kommunikationsstod,
filmproduktion, fotografering, tjanster kring grafiskt uttryck, kampanjplanering, formgivning av
produktioner som ska annonseras, tryckas eller synas i digitala kanaler och framtagning av
redaktionellt innehall och artiklar. Bestdllningar fran verksamheten mejlas direkt till
kommunikationsbyrédn med produktion@kth.se pa cc/kopia. Det gar dven att skicka bestéllningar till
produktion@kth.se om det finns fragetecken kring bestéllningen och/eller bestillarstod 6nskas. Har
kan du ldsa mer om hur du bestéller kommunikationstjanster.

Det ar i forsta hand viardskolan som st6ttar centrumbildningen i sin kommunikation medan projekt-
och produktionsledningen inom COM bistéar vid eventuella fragor som uppstar kring bestéllning mot
byra, briefer och offerter. Funktionen ar dven radgivande i frigor kopplat till KTH:s grafiska profil,
anvandning av logotypen och samprofilering.

4.3.3 Systemforvaltare

KTH:s systemforvaltare ansvarar for forvaltning av KTH:s publiceringssystem och stéttar
webbansvariga pa skolorna i strategiska fragor kopplat till centrumwebbplatser, till exempel
kravstallning pé publiceringsmiljo. Kommunikatéren for centrumbildningen ska i forsta hand hora av
sig till skolans webbansvarige som i sin tur kopplar in systemforvaltare vid behov.

4.3.4 Innehallsgruppen

Innehallsgruppen ansvarar for KTH:s pressfunktion och producerar redaktionellt innehéll till KTH:s
overgripande kanaler sdsom webbplats, sociala medier och intranit. Knutet till innehéallsgruppen finns
malgruppsteam som arbetar langsiktigt med att planera riktat innehall till varje specifik malgrupp. I
arbetet ingar att finga upp, utvirdera och prioritera nyhetstips och relevant innehall fran KTH:s
verksamhet, diaribland centrumbildningar.
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5 Rutiner

Nedan listas rutiner for centrums olika livsfaser — uppstart, l16pande och avslut.

5.1 Uppstart

Uppsatsfasen for ett nytt centrum ar grundliaggande for kommunikationsarbetet framéat. Att
centrumforestandare och kommunikatorer redan fran start kommer 6verens om férvantansbild,
information och st6ttning kommer att ge battre forutsiattningar for samverkan och utférande av
operativt och strategiskt kommunikationsarbete.

5.1.1 Uppstartsmote
Infor att ett centrum startas bor virdskolan ha ett uppstartsmote med centrumforestandaren,

centrumkommunikatéren vid COM och kommunikationsrepresentant fran vardskolan for att diskutera
och sikra samsyn kring féljande punkter:

e Vilka resurser som finns och vad som dr 6verenskommet fér kommunikationsarbetet

e Centrumets behov och 6nskemal kopplat till kommunikation

e Prioriteringar for centrumets kommunikator (utifrdn ovan punkter)

e Roller och ansvar samt kontaktvagar for olika fragor (COM, vardskolan, centrumet)

e Tidplan och process for framtagande av kommunikationsstrategi och kommunikationsplan

e Centrumets mojliga kommunikationskanaler samt KTH:s och vardskolans kanaler

e Riktlinjer for samprofilering pdA KTH

e Rutiner for att dela innehéll och tipsa om nyheter pA KTH

e Praktiska hjalpmedel (till exempel mallar och guider) och samverkansforum for
centrumkommunikation pa KTH

Ett uppstartsmote bor ske och dokumenteras oavsett storlek p& centrum och ska resultera i en
overenskommelse mellan centrumet och skolan, som signeras av centrumforestdndare och skolchef.
Agenda och deltagare anpassas utifran centrumets storlek och behov. Ett forslag pa agenda och
tillhorande fréagebatteri finns pa den interna webbsidan och kan ses som vigledande infor ett
uppstartsmote.

For att sikerstilla samsyn i arbetet framat ar det viktigt att dokumentera prioriteringar for
kommunikationsarbetet och hur kommunikatoren ska férdela sin tid. Det kan senare anvindas som
underlag i genomforandet och utvirderingen av det 16pande arbetet.

5.1.2 Utbildning i forskningskommunikation

COM erbjuder en digital Canvaskurs i forskningskommunikation, framtagen for KTH-medarbetare
som arbetar inom eller kopplat till den forskande verksamheten. Denna ar sarskilt rekommenderad for
forskare, centrumforestindare och samverkansledare. Kursen hittar du hér.
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5.1.3 Framtagande av kommunikationsstrategi och kommunikationsplan

I enlighet med KTH:s riktlinje for hantering av centrum inom forskning (d.nr: V-2022-0046 1.2) ska
varje verksamhet ta fram en kommunikationsstrategi som utgar frén centrumets mal och tydliggor
vagen framét for kommunikationsarbetet. Strategin redogor bland annat for ansvarsfordelning,
informationsspridning och synlighet parterna emellan.

Centrumforestandaren ar ytterst ansvarig for att denna tas fram med hjalp av
kommunikationsrepresentant fran viardskolan eller centrumet, som ansvarar for processen med
strategisk st6ttning av centrumkommunikatéren pd COM. Centrumets styrgrupp kan dven agera
bollplank till forestdndaren da vederborande tar fram kommunikationsstrategin. Forestdndaren och
vérdskolans eller centrumets kommunikat6r har bast kinnedom om verksamheten och de lokala
forutsiattningarna medan COM kan bidra med ett strategiskt och 6vergripande KTH-perspektiv samt
erfarenheter fran andra centrumbildningar. Ett ndra samarbete mellan dessa roller 4r rekommenderat
for framgangsrik centrumkommunikation. Verksamhetens kommunikationsstrategi ska sedan beslutas
av centrumets styrgrupp eller partstimma.

Enligt KTH:s riktlinjer ska varje centrumbildning utover strategin dven ta fram en
kommunikationsplan infor varje verksamhetsar. Kommunikationsplanen ska utgé fran och
komplettera kommunikationsstrategin, och ska beskriva vilka kommunikationsaktiviteter som ar
planerade att genomf6ras under aret. Centrumforestindaren ansvarar for att kommunikationsplanen
tas fram tillsammans med centrumets inkopplade kommunikatér. Centrumkommunikatéren pA COM
finns tillganglig for radgivning vid behov. Styrgruppen eller partstimman beslutar om
kommunikationsplanen inklusive budget for varje ar.

Mall och instruktioner for att uppratta en kommunikationsstrategi och kommunikationsplan finns att
ladda ner pd KTH:s intranit.

5.1.4 Uppratta kanaler

5.1.4.1  Skapa en webbplats
Centrum har mojlighet att uppréatta en egen webbplats under KTH:s webbplats (kth.se) i

publiceringsverktyget Polopoly. Innan centrumet beslutar om webbplats bér man ga igenom och svara
pa foljande fragor:

e Varfor behover vi en webbplats?

o Vilka ar webbplats till for?

o Vilka resurser har vi att producera innehall och uppdatera sidan?
Webbansvarig pa vardskolan kan hjilpa till att resonera kring frdgor och presentera vilka alternativ
som finns. Se kontaktuppgifter har. Vid behov kan webbansvarig involvera systemforvaltare pA COM

vid upprittandet av webbplats i KTH:s publiceringsverktyg.

For information om alternativ for webbplats, se dokument pa den KTH:s intranét.

5.1.4.2 Nyhetsbrev

KTH anvinder ett antal olika verktyg for nyhetsbrev, och ett av dessa dr Apsis. Varje skola har ett eget
internt nyhetsbrev i Apsis som vanligtvis satts samman av en kommunikator och skickas en gang i
veckan. I forsta hand rekommenderas att vanda sig till kommunikationsansvarig pa vardskolan for att
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diskutera hur centrumet kan fa ut viktiga nyheter genom befintliga nyhetsbrev eller andra liknande
kanaler. COM kan hjalpa till vid eventuella avtalsfragor géllande Apsis.

5.1.4.3 Sociala medier

COM ansvarar for KTH:s 6vergripande konton i sociala medier och f6r konton inom nationell
studentrekrytering. Utbildningsstod (EDO) ansvarar for konton for internationell studentrekrytering.
KTH:s officiella konton i sociala medier skots av COM, framst av ansvarig for sociala medier som ar
placerad i innehéllsgruppen. KTH:s storsta konton finns p& Facebook (en nationell och en
internationell), Instagram (framst for studentrekrytering, nationell och internationell), LinkedIn och
Twitter. KTH har sedan 2022 arbetat med showcase-sidor pa LinkedIn. De &r undersidor till KTH:s
officiella sida och fokuserar pé varsitt forskningsomrade. I december 2023 finns f6ljande sidor: energi,
digitalisering, materialvetenskap och stader. Dessa skots av kommunikatorer pé lokal niva, och
innehéllet hamtas frén hela organisationen. Interaktion och spridning fran sidorna ar god. Utover detta
har skolor egna konton for sina &mnesomraden i sociala medier.

KTH ar en myndighet och ar skyldiga att halla uppsikt 6ver sina sociala mediekanaler, tydliggora
avsandare samt lIopande hantera fragor och kommentarer utan onédigt dréjsmal. Att starta en ny kanal
gar fort, men att administrera och fylla denna med innehall tar tid. KTH ar sparsam med att starta
ytterligare sociala mediekanaler som kopplar till varumérket och har satt samman en rad kriterier for
nya kanaler.

For att nd ut med nyheter i KTH:s befintliga sociala mediekanaler se hir vilka kanaler som finns och
hur man kontaktar ansvarig. Ett bra stélle att borja ar att kontakta kommunikationsenheten pa
vardskolan.

For att nd ut med nyheter via KTH:s LinkedIn-sidor skicka tips till ansvarig redaktion. Se har.

Ar man intresserad av att resonera kring att starta en eventuell sida i sociala medier lis mer hir eller
kontakta KTH:s ansvarig for sociala medier for vidare diskussion.

5.1.5 Samprofilering (grafisk profil)

I KTH:s riktlinjer for centrumbildningar (se ovan punkt 3) star att varje centrumbildning ska profilera
sig som en verksamhet vid KTH i sin kommunikation och 6vriga deltagande parter ska synliggoras pa
ett konsekvent sétt. Centrumforestdndaren ansvarar for att centrumets kommunikation &r aktuell och
foljer KTH:s interna regler for webbpublicering, grafisk profil och varumérke. Lis om samprofilering
for centrum pa KTH:s intranét.

Om centrumet har fler dgare dn KTH ir det viktigt att i ett inledande skede (forslagsvis i samband med
uppstartsmotet) diskutera hur respektive part ska synliggoras och vad centrumet ska heta. Detta bor
redogoras for i kommunikationsstrategin som beslutas av centrumets styrgrupp eller partstimma.

I KTH:s grafiska manual tydliggors hur KTH:s logotyp ska anviandas i kommunikationsmaterial, bade
fristdende och i kombination med andra varuméarken. Allt detta redogors for i den grafiska profilen som
aterfinns pd KTH:s intranit.

Varumarket KTH ar starkt, sdval nationellt som internationellt, och darfor fordelaktigt for
centrumbildningar att koppla sig samma med. KTH har ett aktivt, strategiskt och vilfungerande
varumarkesarbete. Med bakgrund till detta dr det inte rekommenderat att centrumbildningar dedicerar
tid till att initiera egna varumarken, till exempel egna logotyper.
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Har centrumet 6nskemal om att ta fram en egen identitet maste detta diskuteras med COM som nés via
grafiskprofil@kth.se. Centrumkommunikatéren p4 COM och varumarkesgruppen kan stotta
centrumforestandare och inkopplad kommunikator kring den hér typen av fragor, och dven i dialog
med samarbetspartners vid behov.

5.1.6 Evenemang

Manga centrumbildningar anordnar evenemang s som seminarier, paneldebatter, workshops,
forelasningar och konferenser. Har finns en guide for att arrangera ett evenemang. Nedan ar
kommunikationsarbetet kopplat till ett evenemang.

Innan:

e Skapa en kalenderhdndelse for evenemanget och lagg i relevanta kalendrar sa som centrumets
och virdskolans kalendrar pé respektive webbplats samt anmal till KTH-kalendern.

e Sprid evenemanget via relevanta kanaler sa som: nyhetsbrev, artiklar pa intranitet eller
personliga mejlinbjudningar.

e Besluta om det ska tryckas ndgot material exempelvis inbjudningar, posters,
informationsmaterial, namnskyltar eller viagvisare.

e Besluta om det ska hyras in en skribent eller fotograf till evenemanget.
Efter:

e Om en skribent och/eller fotograf dokumenterat kan detta publiceras pa centrumets och
eventuellt vardskolans webbplats och skickas ut via eventuella nyhetsbrev.

5.2 Lopande kommunikationsarbete

Formen for det 16pande kommunikationsarbetet styrs av de aktiviteter som dr beskrivna och beslutade
om i centrumets kommunikationsplan.

I det 16pande arbetet bor kommunikatoren ha regelbunden kontakt med centrumférestdndare. Den
tita dialogen gor det mojligt for kommunikatoren att prioritera, ta Agandeskap 6ver centrumets
kommunikation, producera relevant innehall och arbeta proaktivt. For vissa centrum kan det dven
finnas en overenskommelse om att externa samarbetspartners bidrar med extra resurser for
centrumets kommunikationsarbete. Centrumets kommunikator bor ha regelbunden kontakt med dessa
for att samordna aktiviteter och mojligheter att synas pa bista satt.

5.2.1 Identifiera och producera innehall

Det I6pande kommunikationsarbetet bestar till stor del av att identifiera och producera relevant
innehall for att na centrumens maélgrupper. Det ar darfor viktigt for kommunikatoren att ha god
kdnnedom om malgrupperna, deras drivkrafter, vad som ar relevant och intressant for dem att kinna
till samt hur de bast kan nés. Det kan finnas viktiga skillnader mellan malgrupper som
kommunikat6ren maste ta hénsyn till i sin innehallsplanering.

Produktion av innehéll kan innefatta allt ifrén att skriva artiklar och producera film till att ta fram

presentationsmaterial och skapa annonser for evenemang. Vem som producerar detta bestims av
centrumforestdndare i samrad med kommunikator. I vissa fall produceras innehéllet av vardskolans
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eller centrumets kommunikator och i andra fall tar centrumet in externt konsultstod. For inspiration,
mallar och stéd for 16pande kommunikationsaktiviteter 4r denna sida behjalplig.

Producerat innehéll kan anvéndas i flera sammanhang, till exempel pa centrumets webbplats, i skolans
nyhetsbrev och, i vissa fall, i KTH:s externa kanaler (beroende pa utrymme och nyhetsvarde). Langre
ner finns rutiner for att n& ut med nyheter via KTH, i KTH:s 6vergripande och skolornas externa
kanaler. Det kan dven finnas mojligheter att nd ut med innehall via eventuella samarbetspartners
externa kanaler.

Om en webbplats tagits fram behdéver den forvaltas och uppdateras 16pande for att vara intressant och
relevant for centrumets mélgrupper. Det ar viktigt att det som produceras och publiceras foljer lagar,
forordningar samt KTH:s riktlinjer och foreskrifter. Att sidan uppdateras 16pande 6kar ocksa
innehallets trovardighet da webbplatsen dr datumstdmplad. P4 KTH:s intranét (hir) finns mer
information om:

e  Hur man skapar innehall f6r webb
e KTH:s riktlinjer for webb
e Konceptuella riktlinjer
e Digital tillgidnglighet - lagar och majligheter
e Dataskyddsforordningen - GDPR
5.2.2 Na ut med innehall i KTH:s och skolornas kanaler

5.2.2.1 KTH:s évergripande kanaler

Innehéllsgruppen pad COM éar ansvarig for innehéllsplaneringen for KTH:s 6vergripande kanaler.
Gruppen arbetar med att finga upp, utviardera och prioritera nyhetstips, diribland relevant innehéll
fran centrumbildningar.

Innehéll med hogt nyhetsvarde for KTH:s malgrupper publiceras i det 6vergripande nyhetsflodet pa
KTH:s externa webbplats och i sociala mediekanaler (framst Facebook, LinkedIn och Twitter).
Innehéllet i KTH:s kanaler ska spegla bredden av KTH:s verksamhet och bidra till att stiarka
varumarket och det som verksamheten vill associeras med (se KTH:s kommunikationsstrategi, samt
KTH:s overgripande innehéallsarbete). De 6vergripande kanalerna har breda malgrupper, och det
innebdr att nyheter och innehéll som publiceras i dessa méste tilltala och vara begripliga for en bred
massa.

Detta ar KTH:s prioriterade malgrupper for innehallsarbetet:
e Presumtiva nationella studenter
e Presumtiva internationella studenter
e Alumner
e Naringsliv och finansidrer

e Forskarsamhallet
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e Politiker och beslutsfattare
e Media
e Medarbetare
For mer information om hur man tipsar innehéallsgruppen om nyheter, lis hér.

5.2.2.2 Viérdskolans kanaler

KTH:s skolor publicerar egna nyheter pa sina respektive externa webbplatser och internsidor. Skolorna
har varsitt internt nyhetsbrev som innehéller bade skolspecifika och KTH-6vergripande nyheter och
information. I skolornas kanaler passar nyheter som riktar sig till en mer nischad mélgrupp jamfort
med KTH:s 6vergripande kanaler. Hur nyhetsarbetet ser ut skiljer sig mellan skolor, dér vissa skriver
egna nyheter i stérre omfattning dn andra. Kontakta kommunikationsenheten pa respektive skola for
ytterligare information.

Tips pa nyheter och innehall frén centrumbildningar ska i forsta hand skickas till vardskolan, som i sin
tur kan vigleda vilka mojligheter som finns via skolans kanaler. Om nyheten &r relevant fér KTH:s

overgripande kanaler, ansvarar vardskolan for att skicka vidare tipset till innehéallsgruppen pa COM.

5.2.2.3 Forskarnas anslagstavla
I anslutning till KTH:s 6vergripande nyhetsrum pa den externa webbplatsen finns Forskarnas

anslagstavla, en sida for nischade forskningsnyheter som produceras av skolorna. Dessa nyheter riktar
sig till externa mélgrupper som redan har en viss forkunskap om ett specifikt amne, till exempel
branschkollegor inom industri och akademi, forskningsfinansidrer, beslutsfattare och opinionsbildare.
Innehallet pa Forskarnas anslagstavla tas fram och publiceras av KTH:s skolkommunikatéorer.
Nyheterna kan till exempel handla om:

e Milstolpar fran en institution

e Storre forskningsanslag

e Populdrvetenskapliga sammanfattningar av viktiga publikationer

e Betydelsefulla samarbeten

¢ Korta forskningsnyheter

e Utmarkelser med viss tyngd

Har finns information om rutiner for att skicka nyhetstips till skolans nyhetsbrev och forskarnas
anslagstavla.

5.2.3 Dokumentation av aktiviteter och resultat

Det ar rekommenderat for kommunikatoren att I16pande dokumentera aktiviteter och genomslag for
centrumets kommunikation, till exempel artiklar i media, moten, seminarier och konferenser.

Uto6ver att utviardera det Iopande arbetet, som lyfter och pavisar de framsteg som gors, kan
centrumbildningen infor avslutning av verksamheten ha behov av att redogora for sina framsteg under
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aren som verksamheten varit aktiv. Ibland finns sérskilda och specifika &terrapporteringskrav fran
centrumets finansidrer. Om s3 ar fallet bor centrumforestdndaren tidigt informera kommunikator sa
att en kontinuerlig dokumentation och utvirdering kan goras. Det kommer att gora
aterrapporteringsprocessen litt och effektiv for sdvial kommunikatér som centrumforestandare.

Pé intranatet finns exempel pé att dokumentera resultat av kommunikationsaktiviteter.

Dokumentationen kan dven vara anvindbart som underlag i utvirderingen av det I6pande arbetet samt
diskussioner kring resursfragan kopplat till kommunikationsarbetet.

5.2.4  Forum for centrumkommunikation pa KTH

Under 2023 kommer ett samverkansforum for de som arbetar med centrumkommunikation vid KTH
skapas. Forumet ska vara en plats for att dela information och erfarenheter inom omrédet samt
diskutera gemensamma utmaningar och behov. Centrumkommunikatéren pd COM ar
sammankallande, men samtliga centrumkommunikatorer forvéntas bidra med motesinnehéll och
aktivt deltagande. Form och frekvens pa dessa ssmmankomster bestims inom gruppen. For att gd med
i forumet kontaktar man centrumkommunikatéren pa COM, se kontaktuppgifter p4 KTH:s intranét.

5.3 Avslutande av centrum

Nir ett centrum avslutas behover en del kommunikativa aktiviteter genomforas. Enligt
centrumriktlinjerna ska centrumets namn avforas fran listan pa KTH:s webbplats och
organisationsenheten pa KTH avslutas. Se nedan vilka rutiner som géller for webben, sociala kanaler
och rapportering av resultat.

5.3.1 Webben

e Infor ett avslut ska webbansansvarig pa skolan boka in ett méte med centrumforestdndaren
och eventuell centrumkommunikator for att planera avvecklingen av centrumets webbplats.

e Senast ett ar efter att ett centrum formellt upphort (enligt beslutsunderlag frén rektor), ska
centrumets webbplats avvecklas. Denna rutin ska dven appliceras pa gamla centrumhemsidor,
det vill siga hemsidor som legat kvar i systemet langre &n ett ar frén det att centrumets
formellt upphort.

¢ Om informationen pa nagot vis ska sparas lokalt sa gors detta innan webbplats avpubliceras.

e Om webbplatsen ska leva vidare under ett ir utan att centrumet ar aktivt, méste detta tydligt
framga niar man besoker webbplats.

e Finns behov att flytta delar av innehallet till annan webbmiljo, diskuteras detta i forsta hand
med skolans webbansvarig, som i sin tur kan koppla in systemforvaltare pd COM vid behov.

e IT-avdelningen pa KTH Aatar sig att hantera ompekningar f6r webbadresser som upphor i upp
till tva 4r efter webbplatsens avveckling. Onskem&l om ompekningar meddelas i samband med
planeringen av webbplatsens avveckling.

e Om webbplatsen har en egen huvuddoman (det vill sdga inte ar placerad under kth.se)
forvaltar IT pa KTH denna i upp till tva ar efter webbplatsens avveckling. IT-avdelningen siger
darefter upp registraturen avdoménen. Om centrumforestandare eller annan aktér som ar
knuten till centrat vill 6verta doméanen meddelas detta i samband med planeringen av
webbplatsens avveckling.
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e Om det finns fragetecken kring webbplats till avslutade centrum, till exempel om det saknas en
kontaktperson, ska webbansvariga ta kontakt med systemforvaltare pA COM som bekraftar
huruvida hemsidorna de ska tas bort eller inte. Systemforvaltare kan ocksé se vem som senast
editerat sidan och nir.

e  Webbansvarig pa skolan ansvarar for att informera centrumkommunikatéren pa COM om
centrumets avslutande, som i sin tur uppdaterar informationen pa KTH:s externa webbplats.

5.3.2 Sociala kanaler

Om centrumet har startat egna sociala kanaler behover dessa avslutas nir centrumet upphort.

5.3.3 Rapportering av resultat

Infor ett avslut ar det viktigt att summera och pavisa de resultat som centrumet uppnatt med sin
verksamhet. Vad det innebar f6r kommunikationsarbetet bor kommunikatoren i god tid stimma av
med centrumforestandaren, forslagsvis ett ar i forvig, for att planera arbetet och vad som kréavs fréan ett
externt och internt perspektiv.
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