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Inledning

Alla medarbetare vid EDU ansvarar tillsammans for att bidra till en god kommunikation och var och
en har ett ansvar for att halla sig informerad om fragor som ror institutionen, Uppsala universitet och
den egna anstéllningen.

Vid EDU anviénds olika kommunikationskanaler, sdsom institutionens hemsida, mandagsmail till
personalen, Medarbetarportalen, universitetets studentingang, larplattformen Studium, moten, post,
e-post, telefon och sociala medier. Oavsett kommunikationskanal sa galler alltid universitetets
Kommunikationspolicy fér Uppsala universitet (se Mal- och regelsamling pa uu.se samt Riktlinjer
for kommunikation pa Medarbetarportalen). Dér betonas bland annat att all information ska vara
relevant ur mottagarens perspektiv och vara malgruppsanpassad i budskap, sprak och tilltal.

Hemsidor och sociala medier

Institutionens hemsida &r den viktigaste kanalen till andra institutioner, Iaroséten och det omgivande
samhallet. Har presenteras bland annat forskning, utbildningsuppdrag och medarbetare.

Institutionens interna hemsida utgor ett komplement till Medarbetarportalen och innehaller bland
annat motesinformation, administrativa rutiner samt styrdokument.

Medarbetarportalen innehaller bland annat information kring anstallning, service och tjanster.

Universitetets studentinging och larplattformen Studium ar de framsta kanalerna for information till
studenter.

Sociala medier Den som anvander sociala medier i tjansten representerar EDU och darmed ocksa
Uppsala universitet. | kontakter med allménheten &r det darfor viktigt att man ar professionell och
tydlig med att man agerar som anstalld vid Uppsala universitet. Anvandandet av sociala medier i
tjinsten omfattas av regelverket for allmanna handlingar.

Moten
Alla anstallda har ett ansvar att delta i den existerande motesstrukturen.

Personalkonferenser genomfors tre till fyra ganger per termin. Dar informerar institutionsledningen
och inbjudna gaster om aktuella fragor.

Varje ar bjuder Arbetsmiljo- och likavillkorsgruppen in alla medarbetare och Sektion Léra till Oppet
forum for diskussioner av fragor rérande arbetsmiljo och lika villkor.

I 6vrigt forekommer méten som samlar olika grupper av medarbetare, t.ex. &mnes- och larar-
kollegier, administratdrsmoten, forskargruppsméten och doktorandméten.

E-post
Att tanka pa nar du kommunicerar via e-post

e Var konkret och tydlig
e Arendet ska framgé av amnesraden.
o Det ska vara tydligt om meddelandet ar for information, for atgard eller om det ar
en fraga. Anvand en vanlig ton. E-post skickad till en mottagare som kopia &r
enbart till for information, aldrig fér agerande.
e Lds igenom innan du skickar
o Hainte for brattom. Den tid det tar att lasa igenom ett meddelande innan det
skickas, ar mycket begrénsad jamfért med den tid och arbetsinsats som ofta krévs
for att atgarda missforstand av olika slag.


https://www.regler.uu.se/dokument/?contentId=14401
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e  Grupputskick
o Innan grupputskick anvénds, &r det viktigt att bestimma om alla verkligen behover
fa meddelandet. Funktionen Svara alla ska ocksa anvandas med stor forsiktighet.
o Tillganglighet = serviceskyldighet
o E-post ska besvaras snabbast majligt. EDUs malsattning ar att e-post ska besvaras
senast inom tva vardagar.
e Universitetets gemensamma rutiner for e-posthantering
o | dvrigt galler att alla anstéllda ska folja Rutiner fér hantering av e-post vid Uppsala
universitet

Telefon

Ar man inte tillganglig via telefon ska man anvinda telefonhanvisning. Alla inkommande samtal bor
bli besvarade. Som besvarade samtal réknas:

ett personligt svar

en hanvisning

en vidarekoppling till tjanstemobil eller annan anknytning

ett samtal som kopplas vidare till rostbreviada med personligt svarsbhesked.

Héanvisningskoder och vidarekoppling

Riktlinjer for telefoni vid Uppsala universitet



https://www.regler.uu.se/dokument/?contentId=720406
https://www.regler.uu.se/dokument/?contentId=720406
https://mp.uu.se/c/perm/link?p=1389907
https://mp.uu.se/documents/432512/918523/Riktlinjer+f%C3%B6r+telefoni.pdf/0234fb57-36aa-4ba0-bfc2-f2f671ab773d

