StockHOLMS KATOLSKA STIFT
DIoEcEsis HOLMIENSIS
Kommunikationspolicy for Stockholms katolska stift

Denna policy dr ett internt regelverk fér samtliga medarbetare och ska utgéra ett stod for hur stiftets
kommunikationsarbete ska bedrivas.

Policyn ska underlitta ett konsekvent agerande men ocksa tydliggéra ansvar och skyldigheter.

1. Mal

1.1 Kommunikationsarbetets 6vergripande mal
* Att 6ka medvetenheten i Sverige om katolska kyrkan, dess budskap och vad den star for.

* Att nyansera bilden av katolska kyrkan. Varme, vdlkomnande, medmansklighet, 6dmjukhet
och andlighet som komplement till forestallningarna om férbud och begransningar.

* Att lyfta det goda som katolska kyrkan gor i synnerhet i méten med de utsatta.

*  Att stdrka positionen som svensk representant for den varldsomspannande katolska kyrkan.
For fragor om katolska kyrkan, paven och Vatikanen ska man vanda sig till oss. Vi ska vara
faktabank.

* Attvara en tydlig rést for katoliker i Sverige och darmed dven en motpol till den sekulara
normen i samhallsdebatten.

* Att stétta kardinal Arborelius. Ett strategiskt kommunikationsarbete ska underlatta for
honom att na ut med sitt budskap.

Alla strategiska kommunikationsbudskap och kommunikationshandlingar maste stdmma 6verens
med vara overgripande mal for kommunikationsarbetet.

1.2 Integrerad kommunikation

Samtliga anstallda ska vara medvetna om sin roll som representant for stiftet i arbetet som utfors
inom ramen for stiftets verksamhet. Stiftets kommunikationspolicy ar relevant dven for:

e Styrkommunikation — kommunikation av maldokument, policy, verksamhets- och
handlingsplaner, samt budgetar.
e |dékommunikation - kommunikation som berdr organisationens gemensamma
varderingar.
e Nyhetskommunikation - det som pa nagot satt utgor en nyhet i organisationen.
e Arbetskommunikation - det vardagliga informationsutbyte som behovs for att anstallda
medarbetare ska kunna skota sina uppgifter.
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1.3 Integrerad kommunikation mot olika malgrupper

Stiftets anstallda medarbetare kommunicerar med olika grupper och personer, som kan delas in i tre
huvudgrupper:

e Inomkyrklig kommunikation: Denna stora grupp, som bestar av anstallda, fortroendevalda
och volontarer i stiftet, ar samarbetspartner i de flesta av stiftets fraimjande verksamheter
och darmed ocksa i kommunikationsinsatserna.

Stiftets kommunikation ska formedla kunskap, uppmuntra till delaktighet och engagemang i
uppdraget att vara kyrka i Sverige idag.

e Intern kommunikation: Intern kommunikation avser stiftets anstallda medarbetare och
volontarer pa biskopsdambetet och pastoralcentret;

Till denna grupp ska kommunikation ge kunskap om och delaktighet i verksamheten samt skapa
forstaelse och engagemang for arbetsuppgifterna.

Kommunikation utgor ocksa en viktig forutsattning for den enskilde medarbetarens motivation i
arbetet och ar grunden for en val fungerande verksamhet.

e Extern kommunikation: den externa kommunikationen avser kommunikation till allmdnhet
och media. Den ska starka manniskors relation till den katolska kyrkan.

2. Intern kommunikation

Vil fungerande intern kommunikationen underlattar var 6évriga kommunikation men den foérstarker
ocksa kanslan av delaktighet, ansvarskadnsla och samhorighet och 6kar arbetsgladjen. God intern
kommunikation minskar det upplevda avstandet mellan medarbetare pa olika avdelningar.

Information som berér medarbetare ska ges internt férst och externt darefter.

2.1 Rattigheter

Varje medarbetare har ratt att fa tillgang till den information som den behover for att kunna skéta
sitt arbete.

Den interna informationen ska vara tydlig och latt att forsta.

2.2 Skyldigheter

Varje medarbetare har skyldighet att sjélv séka och ta del av information exempelvis genom att delta
pa moten, lasa protokoll samt regelbundet besoka stiftets hemsida och stiftets intranat.
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Varje medarbetare har informationsansvar gentemot sin narmsta ansvarig. Man har en skyldighet att
informera om hur verksamheten utvecklas och dven att géra ansvarig uppmarksam pa problem.

Varje medarbetare har ocksa ansvar for att interna malgrupper nas av relevant information om den
egna verksamheten. En lamplig kanal for spridning av sadan information &r stiftets intranat.

| krissituationer har varje medarbetare en skyldighet att besoka stiftets intranat och dar ta del av
intern kommunikation.

3. Extern kommunikation

Kontakter med media och allménhet ger stiftet en maojlighet att fa ut vad katolska kyrkan star fér och
vad som hander i Stockholms katolska stift. Genom ett proaktivt mediearbete kan vi ge en serids och
korrekt bild av stiftets verksamhet och samtidigt 6ka var synlighet i media och i samhillet.

3.1 Stiftet i det offentliga samtalet

Stiftet har tre officiella informationskanaler: stiftets hemsida, stiftets facebook-sida och stiftets
pressrum pa MyNewsdesk. Endast information som publiceras i dessa kanaler ska betraktas som
officiell.

Inomkyrkligt och internt géller ocksa stiftsmeddelande samt e-post fran kansler och stiftsledning som
officiell information.

3.2 Stiftets officiella talespersoner

Endast tva talespersoner har ratt att uttala sig for stiftets rakning och uttrycka stiftets officiella
standpunkter i olika fragor:

v" Kardinal Anders Arborelius OCD
v Kommunikationschef Kristina Hellner

Varje lokalt verksamhetsansvarig kan sjadlvstandigt hantera kontakten med medier i fragor som roér
den egna verksamheten (forsamlingen, stiftsorganet osv).

Kommunikatér Anna B. Sandberg och koordinator pa informationsavdelningen Magnus Andersson
kan svara pa medias fragor i samrad med kommunikationsansvarig.
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3.3 Expertuttalanden

Nar det géller specifika @mnesomraden uttalar sig de personer i stiftet som har expertkunskap
(exempelvis Respekt i fragor som ror medicinsk etik) men géarna i samrad med
kommunikationsansvarig.

Grundregeln ska vara att den som ar ndrmast ansvarig — eller mest insatt i &mnet — ska svara pa
fragor.

Har man fatt en forfragan fran media men ar tveksam eller osdker kring hur man ska svara ska man
alltid kontakta stiftets kommunikationsansvariga.

3.4 Gemensamma uttalanden

Vissa omraden och handelser berér samtliga eller de flesta av kyrkorna eller samfunden i Sverige. Da
kan biskopen och Stockholms katolska stift gora ett gemensamt uttalande tillsammans med dessa
inom ramen for Sveriges kristna rad.

3.5 Ekonomisk kommunikation

Da stiftets verksamhet till stor del finansieras av kyrkoavgifter ska ekonomiska fakta presenteras pa
ett lattillgangligt satt. Arsredovisning och verksamhetsberéttelse ska vara publicerade p3 stiftets
hemsida och pa stiftets intranat.

For specifika fragor fran media som ror stiftets ekonomi ansvarar ekonomichefen for att media far
korrekta uppgifter.

4. Bemotande av press och media

Vi ska ha en 6ppen attityd mot media och alltid sakligt besvara férfragningar om intervjuer eller
uttalanden. Vissa fragor kan eller bor vi inte svara pa och da ska vi i mesta méjliga man motivera
anledningen. Vi ska aldrig undvika externa kontakter eller ggmma oss fran media.

4.1 Nar en journalist ringer

v' Tareda pé varfor personer kontaktar dig och varifran (vilken tidning/tv-kanal/radiostation).

v Svara aldrig direkt pd nagra fragor utan ta reda pa vad journalisten vill veta och syftet med
intervjun.

v' Be att f& terkomma om en stund eller boka en tid d3 journalisten ringer upp pa nytt.

v" Du maste aldrig svara pa ndgon fréga eller stélla upp pé intervju om du inte vill. Du har ingen
skyldighet att uttala dig i pressen.

v" Om du viljer att medverka: se det som ett tillfille att lira omviarlden mer om var kyrka.
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4.1.1 Fore intervjun

v" Anvéand tiden fram till intervjun till att forbereda dig och ta reda pa fakta s3 att fragorna
kan besvaras korrekt.

v’ Skriv upp svaren pa fragorna pa ett papper som du kan anvianda som stéd. (Vad, var, nér,

vem, hur, varfor?)

Svaren ar ditt budskap: det du vill fora fram.

Forbered dig dven pa besvarliga fragor.

v" Fundera pa: vem dr malgruppen hos den som ska intervjua dig? Anpassa budskapet efter
malgruppen.

v" Kontakta gdrna kommunikationsansvarig och stam av dina svar om du kinner dig osiker
pa nagot.

S

4.1.2 Under intervjun

v" Fér ut ditt budskap. Uttryck dig rakt, enkelt och kortfattat.

v Overdriv inte, var saklig och sig sanningen.

v" Tappa inte huméret - 13t dig aldrig provoceras och ta ingenting personligt.

v" Det existerar inget ”off the record”! Hall alltid en professionell distans.

v' Det ir inte fel att siga ”jag vet inte”.

v Uttala dig aldrig om sddant du inte har ansvar fér, saknar befogenhet att uttala dig om
eller inte kanner till.

v Spekulera aldrig.

4.1.3. Efterintervjun
v Be att fa lasa de citat fran dig som journalisten kommer att anvianda. P4 sa satt hjalper du
journalisten att undvika faktafel.
v' Begransa rattelserna till rena sakfel, oklarheter och uttalanden som du absolut inte kan st&
for.
v' Var férberedd p3 att artikeln inte kommer att vara exakt som du férvantade dig. Men det
viktiga ar att innehallet och dina citat stammer.
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5. Uppforandekod och sociala medier

5.1 Vi ar alla representanter for stiftet

Stiftets anstallda, fortroendevalda och volontéarer representerar katolska kyrkan och Stockholms
katolska stift i allt vi gor; i alla kontakter med manniskor som vi har i sociala medier pa internet, i
konversationer via e-post, i telefon och i det personliga motet. Darfor ar det viktigt att alltid bemota
medmanniskor med vanlighet och respekt.

5.1.2 Tumregler fér god katolsk kommunikation

Visa respekt for dina medmanniskor, oavsett vilka asikter de uttrycker.

Anvand sakliga argument.

Tolka valvilligt och tro den andra om gott.

Visa empati och sympati. Forsok att kdnna for och med manniskor.

Avsta fran invektiv, nedsattande omdoémen och personliga pahopp.

D6m inte, fordom inte.

Tank néar du skriver pa sociala medier: skulle du formulera dig likadant 6ga mot 6ga?

Om du vill publicera bilder eller filmer pa andra manniskor i sociala medier: fraga alltid dem som
medverkar pa materialet om tillstand.

9. Om du uttrycker dig i egenskap av katolik: tdnk pa att du da blir en representant for katolska
kyrkan.

©®NO U A WNRE

5.1.3 Medarbetares agerande i sociala medier

Som privatperson far man uttrycka vad man vill i tryckta medier och sociala medier men man maste
alltid vara tydlig med att man uttalar sig for sin egen rakning och inte for stiftets rakning.

Medarbetare maste ta tillvara och framja arbetsgivarens (stiftets) intresse. Man ska inte sprida
konfidentiell information eller pa andra satt handla sa att det skadar arbetsgivaren. Detta géller dven
pa fritiden.

5.2 Riktlinjer for facebooksidor for forsamlingar och grupper

*  Man maste vara tydlig med vem man representerar; dr det en privat sida dar man agerar och
uttrycker sig som privatperson eller ar det en sida for forsamlingen dar man agerar och
uttrycker sig a férsamlingens vagnar?

* Det ar valdigt viktigt att alltid noggrant tanka igenom hur man uttrycker sig och vilka asikter
man ger uttryck for. | sociala medier sprids budskap blixtsnabbt och kan bli mycket
uppskattade, men kan ocksa goéra stor skada.
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*  Om man vill "tagga” eller publicera bilder pa andra méanniskor (och da sarskilt barn) maste
man forst hora med personen ifraga eller med barnets féraldrar.

* Ingen forsamling eller privatperson kan saga sig representera Stockholms katolska stift i
sociala medier som Facebook eller Twitter. Alla far uttrycka sig och sidga vad de kdnner och
tycker i olika fragor men stiftets enda talespersoner ar kardinal Arborelius och personen som
ar anstalld som stiftets kommunikationsansvarig.

* Konfidentiell information fran stiftet till forsamlingar, missioner, stiftsorgan, grupper och
foreningar far aldrig spridas via Facebook eller andra sociala medier.

5.3 Fotoforbud i vara kyrkor

Kyrkan ar en plats dar alla manniskor ska kdnna sig trygga och dar det ska rada frid. Darfor ar det inte
tillatet att filma eller fotografera i kyrkan om man inte har sarskilt tillstand fran kyrkoherden och fran
de personer som medverkar.

Filmer eller fotografier fran kyrkan far heller inte spridas i sociala medier om man inte har fatt de
medverkandes uttryckliga tillatelse. Detta ar sarskilt viktigt nar det géller barn. Alla bor respektera
dessa regler och vara medmanniskors ratt till integritet.

Samma grundregel galler pa andra platser dar kyrkan bedriver verksamhet som exempelvis pa lager
eller resor: man maste ha de medverkandes tillstand for bade fotografering och spridning av bilderna
i sociala medier.
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6. Kriskommunikation

Vid varje situation av tankbart krislage ska kommunikationsansvarig snarast kontaktas fér att kunna
forbereda konsekvent information om handelsen saval internt som externt.

Den primara interna kommunikationskanalen i handelser av kris ar intranatet.

6.1 Riktlinjer fér kriskommunikationen

| en krissituation maste kommunikationsansvarig omedelbart klara ut vad som har hant och hur
situationen ser ut for:

e Kardinal Arborelius
e Anstéllda
e Forsamlingar

Ge, snarast mojligt, en korrekt bild av handelsen i stiftets kommunikationskanaler i féljande
prioritetsordning:

e Stiftets intranat

e E-post till féorsamlingarna via kanslern
e Stiftets hemsida

e Stiftets pressrum/pressmeddelande
e Stiftets facebooksida

Stiftsledning och kommunikationsansvarig maste vara tillgangliga och 6ppna.

Inga spekulationer eller obekréftade uppgifter far forekomma. All information som publiceras maste
baseras pa fakta. | en krissituation bor endast stiftets officiella talespersoner uttala sig i media.

6.2. Vi vdarnar om den personliga integriteten

Av respekt for ratten till personlig integritet delar vi inte med oss av kdnslig information om enskilda
medarbetare. Detta galler aven medarbetare som inte langre arbetar kvar i Stockholms katolska stift.

7. Grafisk profil

Stiftets logotyp i kombination med namn, typografi och fargsprak ar en synlig symbol for
organisationen. Symbolens varde ligger i att den laddas med de varderingar som stiftet star for. Dar
symbolen syns blir den en garant for att stiftet med sitt engagemang och sin trovardighet finns med.

| stiftets grafiska profil beskrivs detaljerat hur logotyp, namn, typografi och fargsprak ska anvandas.
Alla dessa delar ska alltid hanteras varsamt och konsekvent i enlighet med riktlinjer och mallar.
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