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Musikhogskolan i Malmé ar en ledande
utbildningsinstitution inom musik. Vi erbjuder
gedigna utbildningar fér dig som vill jobba
professionellt som musiker, kyrkomusiker,
tonsattare eller musiklarare. Med en tydlig
internationell profil for vi konsten framat — alltid
med passionen for musik och larande i centrum.
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KOMMUNIKATIONSPLAN

Forord

Syftet med denna kommunikationsplan ir att forenkla och stirka vart externa och

interna kommunikationsarbete genom riktlinjer, kartliggning av kanaler, en tydlig

ansvarsstruktur samt tillh6rande kommunikationsomriden och tillvigagingssitt.

Inledning

UTGANGSPUNKT
Det externa kommunikationsarbetet utgar fran Mu-
sikhégskolan i Malmés strategiska plan 2017 — 2021
(forlangd till 23-12-31) samt dess sex mal; kvalitet i
utbildning och forskning; utbildning och forskning i
relation till arbetslivet; synliggéra Musikhogskolan;
rekrytering; internationalisering samt organisation,
arbets- och studiemiljo.

Fran ett kommunikativt perspektiv ligger speciellt
fokus pa fyra av malen:

e Synliggéra Musikhogskolan — Musikhégskolan ska
vara val synlig och kand for sin hoga kvalité inom
utbildning och forskning och bidra till att starka
musikens roll i samhallet.

e Rekrytering — Musikhdgskolan ska 6ka antalet
sokande samt bredda deltagandet i utbildning och
forskning.

e Internationalisering — Musikhdgskolan ska ha ett
aktivt och drivande internationaliseringsarbete som
omfattar personal och studenter.

¢ Organisation, arbets- och studiemiljé — Musikhog-
skolan ska ha en tydlig organisationsstruktur dar
nya och forbattrade arbetsmetoder leder till hogre
kvalitet i arbets- och studiemiljon.

Vi ska alltsa 6ka allmanhetens och studenters kdnne-
dom och intresse for vara olika verksamheter inom
utbildning och forskning bade nationellt och interna-
tionellt. Vi ska framja 6kad mangfald bland studenter
som soker till vara utbildningar. Vi ska darjamte
forstarka och vidareutveckla var forskningsstallining
genom att samverka med allmanheten, yrkesfaltet,
andra forskarkollegor och media.

Var interna kommunikation ska bidra till att 6ka
sammanhallningen, forbattra arbetsmiljon och oka
effektiviteten i det kommunikativa arbetet mellan vara
medarbetare.

GRUNDLAGGANDE

Var kommunikation utgdr fran Lunds universitets rikt-
linjer for kommunikationsarbete (Dnr: STYR 2014/95)
samt foljer de lagar och regler som finns kring GDPR
(General Data Protection Regulation), upphovsratt och
tillgénglighet (WCAG 2.7). Var externa och interna
kommunikation ska med andra ord vara

e sann och korrekt
e tillganglig och &ppen
e trovardig och begriplig

Det ar aven viktigt att vi tydligt talar om vem som
star bakom ett budskap nar vi kommunicerar externt.
Som utomstaende ska det framga att informationen
kommer fran Musikhogskolan i Malmo och att det ar
en representant fér organisationen man kommunice-
rar med. P& samma satt behover det klargéras vilken
roll eller funktion den person som kommunicerar har
inom organisationen.

GRAFISK PROFIL

Det vi trycker och publicerar ska bygga pa Lunds
universitets grafiska profil (se: Grafisk manual 2.0,
2018). Den grafiska profilen ar beslutad av rektor och
galler for alla verksamheter som organisatoriskt dr en
del av Lunds universitet.



https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-for-lunds-universitets-kommunikationsarbete.pdf
https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/grafiskmanual-2.0-2018.pdf
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KOMMUNIKATIONSPLAN

UTBILDNING

Var utbildningskommunikation ska ge god kdnnedom
om vara utbildningar. Informationen vi sprider ska
vara lockande, saklig, aktuell, lattillganglig, sprakligt
anpassad och komplett. Informationen ska rikta sig till
presumtiva och i viss man dven nuvarande studenter
nar de ska valja utbildning.

Vi ska dessutom vara flexibla i var kommunikation
och anpassa oss till en snabbféranderlig medie-
marknad. | dagens ldge gor vi det bast genom att
kontinuerligt anvanda oss av olika studier om ungas
medievanor. Enligt Statens Medierads rapport Ungar
& Medier 2021 6kar mobilanvandningen bland unga
och anvandningen av sociala medier 6kar markant. Vi
ska darfor fortsatta fokusera pa att utveckla innehallet
online pa vara webbplatser och i vara sociala kanaler.

| mer konkreta termer betyder det att vi konti-
nuerligt bor se dver innehallet pa vara webbplatser,
Lubas-texterna som finns pa www.lu.se samt halla oss
uppdaterade kring nya trender pa sociala medier.

Samtidigt som vi dkar digitaliseringen ska vi dock
fortsatta att ta fram tryckt material fast i betydligt
mindre omfattning. Beslut pa vad vi valjer att trycka
upp tas av kanslierna i samrad med kommunikatoren.

FORSKNING
Den kunskap som tas fram av vara forskare och
doktorander ska na andra forskare, allmanheten,
partners och press. Det ar darfor angelaget att alla
vara forskare och doktorander har tillgang till fora for
att diskutera sin forskning och att deras resultat dven
sprids med ett populdrvetenskapligt sprak.

Musikhogskolans forskare och doktorander ska
ldgga in sitt material i LUCRIS som sedan visas pa
Lunds universitets externa Forskningsportal. Vi vill att
LUCRIS/Forskningsportalen ska samla all forsknings-
aktivitet och ge en sd heltdckande bild som majligt av
forskningen vid Musikhégskolan i Malmo.

Pa vara webbplatser ska utvalda, aktuella projekt
uppmarksammas och lyftas pa ett inspirerande vis.

OVERGRIPANDE STRATEGIER

e Viska arbeta med méatbara mal for var externa
kommunikation och marknadsféring.

e Viska kontinuerligt se éver hur vi kommunicerar
och marknadsfér vara utbildningar samt var forsk-
ning och var verksamhet.

* Viska vdga testa nya koncept som vi utvarderar och
drar lardom av.

¢ Viska jobba med ambassadorskap — studenter,
alumner och larare ar vara basta sdljare.

e Vara pabyggnadsutbildningar ska marknadsféras till
nuvarande studenter men dven genom riktad kom-
munikation till alumner, musiker och arbetsplatser.

e Vi ska forbattra omvarldens och internationella
malgruppers kunskap om var verksamhet genom att
utveckla den engelska webben.

e Viska ge kommunikationsstdd och rad till forskare
nar de vill kommunicera sin forskning.

e Vi ska ta fram en budskapsplattform (slogan,
profiltexter, karnvarden och tydligt visuellt uttryck).
Med ett gemensamt och tydligt budskap starker vi
var kommunikation och undviker att kommunicera
spretigt och motsagelsefullt.

e Vi ska stromlinjeforma vart kommunikationsarbete.
Alla i personalen ska veta sina egna ansvarsomraden.

e Internkommunikationen ska vara lattillganglig och
underlatta administration.

e Viska arbeta for digitalisering och minskad
pappersforbrukning.


http://www.lu.se
https://www.statensmedierad.se/download/18.57e3b0a17a75fbf0654916e/1632377641632/Ungar%20och%20medier%202021_anpassad.pdf
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Prioriterade kommunikationsomraden

VARUMARKESKOMMUNIKATION

Overgripande och visuell kommunikation som starker
associationer till Musikhdgskolan i Malmé. Ska
genomsyra och pragla allt vi gor. Visuell kommunika-
tion handlar har om hur fotografier, rorliga bilder och
annan grafisk formgivning samverkar med text och
ljud (se: Grafisk manual 2.0, 2018).

INTRESSENTKOMMUNIKATION
Relationskapande kommunikation som syftar till att
skapa allianser och samarbeten som kan gynna var
verksamhet. Mojliga samarbetspartners ar stipendie-
donatorer och forskningsprojekt m.m.

OPINIONSKOMMUNIKATION

Systematisk kommunikation for att lyfta och belysa
vara fragor. Syftet kan vara att paverka musik- och
kulturlivet, samhallsdebatten och vetenskapssamhal-
let. Sker genom media, konferenser, paneler, motes-
platser samt sociala plattformar.

Kanaler och verktyg

INTERNKOMMUNIKATION

Kommunikation som skapar mening och bygger for-
troende inom Musikhdgskolan, mellan medarbetare,
mellan ledare och mellan ledare och medarbetare.
Med god intern kommunikation bidrar vi till institu-
tionens framgang. Som anstalld ingar det i arbetet
att inhamta, formedla och soka den information som
behovs for att det dagliga arbetet ska fungera, samt
delge den vidare.

LEDNINGSKOMMUNIKATION

Den planerade kommunikationen mellan ledning och
medarbetare (ledningsinfo). Transparent och tydlig
ledningskommunikation ger mer motiverade medar-
betare, battre effektivitet och 6kat malfokus.

FORANDRINGSKOMMUNIKATION

Planerade kommunikationsinsatser for att engagera
och involvera medarbetarna i organisationens utveck-
lingsprocesser.

EXTERNA KOMMUNIKATIONSKANALER
e mhm.lu.se — svensksprakig webbplats i Drupal

e mhm.lu.se/en — engelsksprakig webbplats i
Drupal

e Lubas — Lunds universitets utbildningsdatabas
e Lucris — Lunds universitets forskningsportal

 Sociala medier (Facebook, Instagram och
YouTube)

e Tryckt material

e Massor, konferenser och samverkan

INTERNA KOMMUNIKATIONSKANALER
e Musikhogskolans interna sidor

e Canvas

e Ledningsinfo

e E-postlistor och mejl

e Infoskarmar

e Anslagstavlor

KOMMUNIKATIONSVERKTYG
e Drupal

e Foto och rorlig bild

e Enkater

e Outlook

e Mailchimp fér utskick, inbjudningar och
ledningsinfo

e Mun till mun (word of mouth)

ANALYSVERKTYG
e Matomo — hemsidan
e Meta Business Suite — Facebook och Instagram

e Retriever — omvarldsbevakning


https://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/grafiskmanual-2.0-2018.pdf
http://mhm.lu.se
http://mhm.lu.se/en
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Externa kommunikationskanaler

SVENSKSPRAKIG WEBBPLATS

www.mhm.lu.se ar var svensksprakiga webbplats som
administreras i innehallshanteringssystemet Drupal.
Webbplatsen ska vara den viktigaste externa kommu-
nikationskanalen for studie- och utbildningsinforma-
tion som riktar sig till bade presumtiva och nuvarande
studenter.

Samtliga av vara aktuella kurser och program pa
grund-, avancerad och forskarutbildningsniva ska
presenteras pa webbplatsen. Kurshemsidorna ska
innehalla information om kursens namn, kurskod,
kursplan, kontaktuppgifter, sokinstruktioner samt lank
till kurshemsidor i Lubas och till antagning.se. Det ar
viktigt att informationen som finns pa kurshemsidorna
ar enhetlig. Da kan besodkare lattare kdanna igen sig pa
sidorna och navigera i dem.

Forskningen vid Musikhogskolan i Malmo presen-
teras sorterat efter omrade och det ska finnas lankar
till alla forskares personliga webbsidor som i sin tur
lankar till Lunds universitets forskningsportal. Inga
avslutade projekt ska ligga pa webbplatsen och stérre
pagdende projekt kan ha egna sidor pa webbplatsen.

Syfte

Webbplatsen www.mhm.lu.se riktar sig huvudsakligen
till externa malgrupper. Den ska 6ka blivande studen-
ters och allmanhetens kannedom och intresse for vara
verksamheter inom utbildning och forskning. Den ska
ge bra, saklig och komplett information till presumtiva
och i viss man nuvarande studenter nar de ska valja
utbildning.

Malgrupp

Utbildningsinformation: Presumtiva och nuvarande
studenter. Forskningsinformation: En intresserad
allmédnhet, forskande kollegor, journalister, politiker
och andra beslutsfattare.

Ansvarsférdelning

Prefekten ar webbplatsdgare, det vill saga ar ytterst
ansvarig for att webbplatsen och innehallet ¢verens-
stammer med de lagar och regler som finns (till
exempel GDPR, upphovsratt och tillganglighetskrav).
Webbplatsagaren sakrar de resurser som kravs for att
innehallet pa webbplatsen kan hanteras.

Kommunikatéren ar webbplatsansvarig, det vill
sdga ar operativt ansvarig, tar redaktionella beslut och
ar den som utser webbpublicister. Kommunikatéren

ingar i Konstnarliga fakultetens kommunikations-
grupp dar strategiska och operativa fragor diskuteras
och beslutas. Det ska alltid finnas en stéllféretradande
webbplatsansvarig som kan ta ¢ver det operativa
ansvaret nar ordinarie webbplatsansvarig inte ar pa
plats.

Webbpublicister har behdrigheten att redigera ett
begransat innehall pa webbplatsen. Ansvaret for att
information uppdateras pa webbplatsen ligger pa

de webbpublicister som ansvarar for kurser, projekt
eller andra sidor. De ska ha regelbunden kontakt med
kommunikatoren. Larare, forskare och doktorander
ansvarar for att de egna personliga sidorna halls
uppdaterade pa webbplatsen. De kan fa stéd av
kommunikatoren.

ENGELSKSPRAKIG WEBBPLATS
www.mhm.lu.se/en ar den engelska versionen av var
externa webbplats. Den &r inte en spegling av den
svenska, utan lyfter fram det material som &r intres-
sant for internationella besokare.

Syfte

Webbplatsen ska framja utbyte och internationali-
sering genom att ha aktuell och tydlig information
om var verksamhet och mojligheterna till utbildning,
utbyte och forskningssamarbeten. Webbplatsen ska
aven underlatta for personalen att skapa internatio-
nella kontakter och natverk genom att ha personliga
sidor pa engelska.

Malgrupp

Utbildningsinformation: Presumtiva internationella
studenter. Forskningsinformation: Forskande inter-
nationella kollegor, utlandska journalister och egna
doktorander.

Ansvarsférdelning
Prefekten ar webbplatsédgare, se vidare info i texten
om den svenska webbplatsen.

Kommunikatéren ar webbplatsansvarig, se vidare
info i texten om den svenska webbplatsen.

Webbpublicister har behdrighet att redigera ett
begransat innehall pa webbplatsen, se vidare info i
texten om den svenska webbplatsen.


http://www.mhm.lu.se
http://antagning.se
http://www.mhm.lu.se
http://www.mhm.lu.se/en
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LUBAS

Lubas ar Lunds universitets utbildningsdatabas.
Systemet bestdr av tva olika moduler: utbud respek-
tive kurs- och utbildningsplaner. | utbudsdelen samlas
information om samtliga kurser och program som
ges vid Lunds universitet. Informationen anvands i
utbildningspresentationerna pa www.lu.se. Uppgif-
terna skickas ocksa vidare till bland annat antagning.
se, studera.nu, antagningssystemet NyA och studie-
dokumentationssystemet Ladok.

Syfte

Utbildningstexterna som vi skriver for Lubas ar de
enskilt viktigaste texterna vi har for att rekrytera nya
studenter.

Malgrupp
Presumtiva studenter.

Ansvarsférdelning

Kansliet ansvarar for att se till att kursbeskrivningarna
i Lubas stammer. Detta ska ske i god tid innan varens
och héstens ansdkningsperioder bérjar. Kansliet kan i
sin tur fa stoéd av kommunikatéren vid behov.

LUCRIS

LUCRIS ér ett forskningsinformationssystem och den
huvudsakliga kommunikationskanalen som vara
forskare anvander nar de vill att sprida publikationer
och annan forskningsinformation. Genom systemet
kan vara forskare dela information om sig sjalva,
grupper, projekt och forskningsrelaterade aktiviteter.
Genom LUCRIS kan vara forskare ocksa exportera
sina forskningsresultat vidare till exempelvis SwePub
och sina personliga sidor pa vara externa webbplatser
mhm.lu.se och mhm.lu.se/en.

Syfte

LUCRIS ska bidra med strukturerad och tillganglig in-
formation om var forskning. Forskningsinformations-
systemet har som mal att registrera och synliggéra,
inte bara Musikhdgskolan i Malmé och var forskning,
utan dven projekt, samarbeten och andra forsknings-
relaterade aktiviteter. Att denna information finns
samlad pa ett stélle ger en bra bild av vara forskare
och vara forskningsaktiviteter. Forskningsportalen ska
dven gora det lattare for externa intressenter som
media, andra forskare och myndigheter att hitta och
folja vara forskare och deras forskningsresultat.

Malgrupp
Kollegor saval inom som utanfor universitetet, media
och allmanhet.

Ansvarsfordelning

Varje enskild medarbetare som forskar eller doktorerar
ansvarar for att deras projekt, forskningsoutput och
andra aktiviteter ldggs in. De ansvarar aven for att
redan inlagd information halls uppdaterad. Vid behov
gar det att fa stod av Musikhogskolans bibliotekarier.

SOCIALA MEDIER

Facebook och Instagram utgor ett viktigt kom-
plement till vara webbplatser nar vi vill na ut med
information och 6ka forstaelse och engagemang for
var verksamhet. Darfor ska vi dven boérja jobba med
betalda annonser och inldgg for att fa storre sprid-
ning.

Syfte

Vi anvander vara sociala plattformar for att na ut till
studenter, forskare och andra intresserade. Vi sprider
information om var verksamhet och vara event sa att
informationen kan delas vidare av andra. Facebook
och Instagram ska ocksa ¢ka var synlighet och hjalpa
0ss natverka med andra verksamheter.

Malgrupp

Nuvarande och presumtiva studenter, alumner,
personal, intresserad allménhet, forskare fran andra
ldrosaten och institutioner samt yrkesverksamma fran
relaterade verksamheter.

Ansvarsfordelning
Kommunikator.

YouTube anvénder vi for att ladda upp videor som
inte &r upphovsrattskyddade. Genom YouTube kan
vi ladda upp videoklipp pa vara webbplatser samt
Facebook och Instagram.

Syfte
Vi anvander var YouTubekanal for att komplettera var
utbildnings- och forskningskommunikation.

Malgrupp

Nuvarande och presumtiva studenter, alumner,
personal, intresserad allmanhet, forskare fran andra
ldrosaten och institutioner samt yrkesverksamma fran
relaterade verksamheter.

Ansvarsfordelning
Kommunikator i samrad med skolans fotograf och
delar av lararkaren.


http://www.lu.se
http://studera.nu
http://mhm.lu.se
http://mhm.lu.se/en
http://antagning.se/

TRYCKT MATERIAL

Allt vi trycker ska bygga pa Musikhdgskolans bud-
skapsplattform samt flja Lunds universitets grafiska
profil.

Syfte

Vi anvander tryckt material i marknadsféring, forsk-
ning och informationsspridning. Det kan handla om
profilprodukter sdsom utbildningsfoldrar, roll-ups,
affischer, konferensmaterial, pdf-filer, PowerPoints
och sa vidare. Vi publicerar aven doktorsavhandlingar,
avhandlingar och forskningsrapporter.

Malgrupp

Utbildningsinformation: Presumtiva och nuvarande
studenter. Forskningsinformation: En intresserad
allmanhet, forskande kollegor, politiker och andra
beslutsfattare.

KOMMUNIKATIONSPLAN

MASSOR, KONFERENSER OCH SAMVERKAN
Musikhogskolan deltar arligen i olika massor och
konferenser inom vara intresseomraden. Vi samverkar
ocksa regionalt, nationellt och internationellt med
olika intressepartners och natverk.

Syfte

Vart deltagande i massor och konferenser ska starka
vart varumarke pa ett positivt satt samt synliggora
Musikhdgskolan. Var samverkan ska leda till att vi
uppfattas som en inflytelserik rést i musik- och kultur-
livet, samhallsdebatten och vetenskapssamhallet.

Malgrupp

Nuvarande och presumtiva studenter, alumner,
personal, intresserad allmanhet, forskare fran andra
larosaten och institutioner samt yrkesverksamma fran
relaterade verksamheter.

Ansvarsférdelning

De/n som deltar i en massa, konferens eller externt
samverkansprojekt blir per automatik talesperson

for Musikhogskolan och ansvarar darmed for skolan
uppfattas pa ett positivt satt. Vid behov gar det att fa
stod av kommunikatéren.
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Interna kommunikationskanaler

MUSIKHOGSKOLANS INTERNA WEBBSIDOR

e mhm.lu.se/internt/anstalld

e mhm.lu.se/internt/staff

e mhm.lu.se/internt/nuvarande-student

e mhm.lu.se/internt/current-student

Ovan webbsidor utgdr tillsammans vart 6ppna
intrandt som administreras i Drupal. Dessa sidor ger
anstdllda och studenter tillgang till aktuell information
som rér administration, arbetsmiljo, namnder, ledning
och protokoll. De far dessutom svar pa generella
fragor och tillgang till blanketter, dokument och
kontaktuppgifter.

Syfte
Musikhogskolans interna sidor ska underldtta samt
stromlinjeforma denna typ av internkommunikation.

Malgrupp
Alla anstéllda och studenter.

Ansvarsfordelning
Prefekten dr webbplatsdgare, se vidare info i texten
om den svenska webbplatsen.

Kommunikatéren ar webbplatsansvarig, se vidare
info i texten om den svenska webbplatsen.

Webbpublicister har behérigheten att redigera ett
begransat innehall pa webbplatsen. Ansvaret for att
information halls uppdaterad pa webbplatsen ligger
pa den som dr sidansvarig (page manager). Detta kan
bade vara kommunikatér och webbpublicister.

CANVAS

Canvas ar Lunds universitets universitetsgemensamma
larplattform med funktionaliteter som stottar under-
visning och larande. Samtliga kurser med gruppun-
dervisning pa Musikhdgskolan i Malmé har en kursyta
i Canvas. Larplattformen mojliggér kommunikation

i olika former, till exempel diskussionsforum, grupp-
arbetsmojligheter, chatt och mejl, men dven genom
uppladdning av dokument, texter, bilder och videor.
Canvas uppfyller daven gangse tekniska krav kring
tillganglighet.

Syfte
Canvas ska ge vara studenter strukturerad och
tillganglig information fran sin/a larare, sdsom kurs-

material och instruktioner. Canvas ska dven anvandas
som framsta kommunikationskanal mellan larare

och studenter och vi ska arbeta aktivt med att fasa

ut vanlig mejl (om kursen har en Canvasyta). Detta
for att all information ska finnas att tillga pa ett och
samma stalle. Canvas tillater ocksa studenter att ga
tillbaka till redan genomférda kurser och repetera nar
det behovs.

Malgrupp
Befintliga studenter.

Ansvarsfordelning
Varje kursansvarig.

LEDNINGSINFO

Ledningsinfo kommer ut runt tre ganger per termin
och tar upp aktuella fragor samt sprider information
som ror alla pa institutionen.

Syfte

Ledningsinfo ska starka samhorigheten pa var arbets-
plats, bygga intern stolthet och géra internkommu-
nikationen mera samlad. Genom ledningsinfo far var
personal nyheter som ror organisatoriska férandringar,
kollegor, publikationer och annan intern information.

Malgrupp
Larare, forskare, doktorander och TA-personal.

Ansvarsfordelning

Bitr. prefekt ar ansvarig utgivare och ser till att
innehallet dverensstammer med de lagar och regler
som finns, samt tar redaktionella beslut med stod av
kommunikatoéren.


http://mhm.lu.se/internt/anstalld
http://mhm.lu.se/internt/staff
http://mhm.lu.se/internt/nuvarande-student
http://mhm.lu.se/internt/current-student

MEJL TILL E-POSTLISTOR

Pa Musikhogskolan finns foljande e-postlistor:

e personal_fast@mhm.lu.se (all personal utom de
intermittenta, bor anvandas vid vanlig info och
motesinbjudningar)

e personal@mhm.lu.se (all personal som finns i vara
registreringssystem, bor anvandas sparsamt, t ex
info om sakerhet)

e ta@mhm.lu.se (all anstalld TA-personal)

e larare _fast@mhm.lu.se (alla larare med %-tjanst,
b6r anvandas vid utskick som galler larare)

e intermittent@mhm.lu.se (alla med intermittent
anstallning)

e oldiesbutgoldies@listserver.lu.se (pensionerade
medarbetare — kontakta kommunikator for inne-
hallsférteckning)

E-postlistorna far anvandas av kommunikatér och
ledningsgruppen, men med tillhérande instruktioner.
Listorna skapas av IT-avdelningen och bor ses Gver
manuellt en gang per ar.

Syfte

Vi ska anvanda e-postlistorna for ledningsinfo, inbjud-
ningar samt for att sprida sadan information som inte
finns pa var medarbetarwebb eller vara externa webb-
platser. E-postlistorna far inte delas ut till personer
utanfér Musikhogskolan eller for syfte som inte beroér
var verksamhet. Vi ska inte heller anvanda dem for att
skicka ut skréappost. Nar det galler enkatutskick bor
ledningsgruppen informeras da de har ratt att fatta
beslut i vart enskilt fall.

Malgrupp
Larare, forskare, doktorander, TA-personal och
studenter.

Ansvarsférdelning
Ledningsgrupp och kommunikatér.

INFOSKARMAR

Det finns atta skarmar pa Musikhdgskolan i Malmo
och fyra kanaler (varje kanal visas pa tva skarmar).
Dartill finns det en extra skarm vid receptionen.

Syfte
Att latt och snabbt kunna sprida information kopplat
till var verksamhet.

Malgrupp
Studenter, anstallda och besokare.

KOMMUNIKATIONSPLAN

Ansvarsférdelning

e Utbildningsskarmen — anvands for information
relaterad till utbildningarna samt stipendier. Skots av
kommunikatér i samrad med kanslierna.

e Eventskarmen — férmedlar de event som laggs upp
pa kalendariet pa mhm.lu.se. Skéts av producent.

e Husskarmen — férmedlar information relaterad
till vara lokaler, exempelvis brandévningar, men
aven allman information. Skots av kommunikator i
samrad med serviceenheten.

e Studentskdarmen — férmedlar information relaterad
till studentkarens verksamhet. Skots av karen.

e Receptionsskarmen — formedlar 6ppettider. Skots av
kommunikatér och serviceenheten.

ANSLAGSTAVLOR

Det finns dven ett antal anslagstavlorna i vara lokaler
dar studenter och personal kan sprida information till
varandra samt personer som besoker vara lokaler.

Syfte

Det som satts upp pa vara anslagstavlor ska vara
kopplat till var verksamhet. Malsattningen ar att fa
ner anvandningen av anslagstavlorna och anvanda
skarmarna mer.

Malgrupp
Studenter, anstallda och besokare.

Ansvarsférdelning

Kommunikatoren administrerar och ansvarar for
anslagstavlan i korridor B i samrad med receptionen.
Studenterna och de anstallda ansvarar for och admi-
nistrerar resterande anslagstavlor.
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