


Kommunikation som kraft
- for ett starkt civilt forsvar

Vi ar Myndigheten for civilt forsvar, vart jobb &r att sdkerstélla att samhaéllet &r forberett for kris,
hojd beredskap och krig. Vi ska stdrka samhallets motstandskraft sa att vi tilsammans kan
agera om det varsta skulle hinda. Genom kommunikation skapar vi forstaelse, bygger fértroende
och driver foérdndring. Darfér &r kommunikation en mdjliggorare for att na vara mal och uppfylla
vart storre syfte.

Men kommunikation ar inte bara en enskild avdelnings uppdrag — allt kommunicerar och alla
kommunicerar. Darfor ar det avgorande att vi kommunicerar tillsammans, enhetligt och med
ett gemensamt syfte. Den hér plattformen ar var gemensamma grund. Har hittar du verktyg
och vagledning for att kommunicera som Myndigheten f6r civilt férsvar, sa att varje enskild
medarbetare kan bidra till helheten.

Tillsammans skapar vi kommunikation som inte bara informerar — den engagerar, forenar och
skapar framtidstro.

Halsningar,

Anna Lihr
Kommunikationsdirektér pa Myndigheten for civilt férsvar
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Kommunikationsplattformens syfte

Kommunikationsplattformen samlar och sammanfattar vara viktigaste inriktande
dokument for kommunikation. Den visar hur Myndigheten for civilt forsvar ska
kommunicera och ar ett verktyg for dig som medarbetare eller leverantor. Syftet
med kommunikationsplattformen ar att skapa en konsekvent kommunikation
som bidrar till att uppna effekt och stérka bilden av myndigheten hos vara mal-
grupper. Det bidrar i sin tur till att vi uppnar myndighetens mal och till att vi far
ett hogt fortroende.

Du kan alltid fordjupa dig inom kommunikationsplattformens olika delar genom
de olika inriktande dokumenten som plattformen bygger pa, du hittar dem i vart
dokument- och arendehanteringssystem Public 360.

Mer information finns ocksa pa intranatet.
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Sa kommunicerar vi

Innehall Sa kommunicerar vi
| $4 kommunicerar v — var kommunikationsstrategi

Tillganglig kommunikation

Sprak och dversattningar Myndighetens kommunikationsstrategi utgar ifrin:

Jamlik kommunikation * Myndighetens identitet — som kan beskrivas med bland annat virt uppdrag,
Avsiandare vision, syfte och vad vi stir for.

* Vad viar kommunikation ska bidra till — att vira malgrupper ska ha fértroende
for oss och att vi ska uppna myndighetens mal.

Vilka vi kommunicerar med

Valja kommunikationskanaler

Hur vi 1ater och kanns Detta tas i uttryck i var kommunikation genom att vi:

e kommunicerar med visionen ”Tillsammans for ett starkt civilt forsvar”
som ledstjirna.

Hur vi ser ut

 kommunicerar som den ledande aktoren i det civila forsvaret.
e kommunicerar som en myndighet, helhet framfo6r delar.

e tar avstamp i omvirldslaget nir vi kommunicerar.

e anvinder hindelser for att kommunicera hela var verksamhet.

e kommunicerar proaktivt, transparent och féljer gillande lagkrav samt utgar alltid
fran den statliga virdegrunden (demokrati, legalitet, objektivitet, fri asiktsbildning,
respekt samt effektivitet och service).

e kommunicerar det vi vill skydda i balans med den hotbild som finns.
e utgdr fran vara malgruppers behov nir vi kommunicerar.

o siakerstiller och samarbetar for att kommunikationen inom hela det civila forsvaret

ska vara tydlig, begriplig och samordnad.

e kommunicerar tillsammans med andra for ett starkt totalforsvar.
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Innehall

Sa kommunicerar vi

| Tillganglig kommunikation

Kunskap och kompetens
om tillganglighet

Webbplatser, appar och
digitala tjanster

Dokument och publikationer

Sociala medier

Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Tillganglig kommunikation

— Ur Riktlinje for tillgdnglig kommunikation

Tillganglig kommunikation innebér att vi utformar var kommunikation pa ett
satt som gor att sa manga som mdijligt kan ta del av den — oavsett mottagarens
kunskapsniva och eventuella begransningar i att 1&sa, se, hora, forsta eller
anvanda en viss kanal.

Att kommunicera tillgingligt skapar fortroende och ir avgérande for vart uppdrag.
Som offentlig verksamhet har vi dessutom lagkrav pa att information och kommunika-
tion ska kunna na sd minga som moiligt.

For att uppfylla lagkraven om tillgidnglighet behover vi sikerstilla att
* spraket dr tydligt och begripligt
e information finns i alternativa format nir det behovs
* formgivning och layout underlittar lisning och forstéelse

e vara webbplatser och digitala verktyg foljer gillande internationell standard.

Aven spriklagen och férvaltningslagen stiller krav pa att vart sprak ska vara vérdat,

enkelt och begripligt.

For att ge var och en goda forutsiteningar att kommunicera tillgiangligt arbetar myndig-
heten systematiskt inom ett antal olika omraden som presenteras i detta avsnitt. Samtidigt
har vi alla ett eget ansvar att folja lagkraven och bidra till en tillginglig kommunikation.

Tillganglig kommunikation

Ditt ansvar - grundlaggande
ansvar och planering

e Du ska kanna till att tillganglig-
het ar ett lagkrav och att du har
en del i ansvaret for att vi upp-
fyller kraven.

e Du behdver kdnna till vem du kom-
municerar med och vilka behov
malgruppen har for att kunna
anpassa sprak, format och kanal.
| avsnittet ”Vilka vi kommunicerar
med” hittar du mer information
och tips om malgrupper.

¢ Ta med tillganglighet och eventu-
ella 6versattningar i din tidsplan-
ering, sarskilt om leverantorer
behover vara involverade vid till
exempel tillganglighetsanpass-
ning, oversattningar, undertexter
eller formatanpassning.

e Fundera pa i vilka format du
erbjuder informationen och om
det behovs fler format.
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Tillganglig kommunikation

Innehall Kunskap och kompetens om tillganglighet
Alla som arbetar med kommunikation, digital service eller information behéver kinna @ Ditt ansvar - publicera i
Sa kommunicerar vi till att var myndighet har ett gemensamt ansvar for att f6lja lagen om tillginglighet till digitala kanaler

e Du ska sakerstalla att filer du

Tillganglig kommunikation

Kunskap och kompetens
om tillganglighet

Webbplatser, appar och
digitala tjanster

Dokument och publikationer

Sociala medier

Sprak och 6versattningar

Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

digital offentlig service (DOS-lagen). Det betyder inte att alla maste vara experter pa
tillganglighet — men alla behover forsta sin del av ansvaret.

Myndigheten, genom vissa ansvariga enheter, ser till att det finns tillricklig kompetens
for att leva upp till lagkraven kopplat till just kommunikation. Vissa specifika roller
behover ha sirskild kunskap inom omrédet, till exempel den som utvecklar, publicerar
eller upphandlar digitala tjanster.

Webbplatser, appar och digitala tjanster

Myndigheten sikerstiller att vara webbplatser, appar och 6vriga digitala verkeyg
och tjanster uppfyller kraven i lagen och f6ljer gillande internationella standarder.
Det innebir bland annat att

e vi anvinder firgkontraster som ir lisbara,
g

e att knappar och formulir fungerar for alla (dven f6r personer som anvinder
skiarmlisare) och

e att meningsbirande bilder har textbeskrivningar (alt-texter).

Till var hjilp har vi bland annat ett designsystem som ska anvindas nir webbplatser,
appar och digitala tjinster tas fram, utvecklas och forvaltas. Tillgingligheten i vara
digitala tjanster utvirderas kontinuerligt och brister f6ljs upp och étgirdas.

laddar upp pa vara webbplatser
och sociala medier ar tillgangliga
(till exempel pdf, bild eller rorligt
material).

Dokument som ska publiceras
digitalt ska fdlja tillganglighets-
kraven, aven bilagor och
tabeller. Anvand vara mallar i
Word och se till att anvanda
forinstallda formatmallar som till
exempel rubriksnivaer, brodtext,
layout pa tabeller och citat.

Ett dokument som ar tillgang-
lighetsanpassat sa langt det gar
i Word behover mindre hand-
palaggning av leverantor for att
anpassas i pdf. Ju battre under-
lag, desto kortare tid och lagre
kostnad for efterarbetet.

Bilder som anvands i dokument,
pa webb, intrandt och i sociala
medier ska ha textbeskrivningar
(sa kallade alt-texter).
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Innehall

Sa kommunicerar vi

Tillganglig kommunikation

Kunskap och kompetens
om tillganglighet

Webbplatser, appar och
digitala tjanster

Dokument och publikationer

Sociala medier

Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med

Valja kommunikationskanaler

Hur vi later och kanns

Hur vi ser ut

Dokument och publikationer

Vi har tillginglighetsanpassade dokumentmallar f6r olika typer av behov, till exempel
vigledningar eller rapporter. Om du ska publicera ditt dokument som en pdf krivs
viss justering av en extern leverantor, da blir vira dokument helr tillginglighets-
anpassade enligt gillande lagkrav.

Sociala medier

Nir vi anvinder plattformar som tillhandahalls av tredje part, som sociala medier, har
vi ansvar for att det innehall vi sjilva publicerar dir 4r tillgingligt sa langt det 4r mojligt

enligt gillande lagkrav.

Om en plattform har tekniska begrinsningar som péaverkar tillgingligheten arbetar vi
for att minimera dessa effekter och erbjuder alternativ nir det behovs. Vi har rutiner
och mallar for hur och vad vi publicerar i vara sociala medier f6r att uppna si hog
tillganglighet som mojligt.

@ Ditt ansvar - innehall och digitala tjinster

Innehall

e Du ska sdkerstalla att spraket ar korrekt, tydligt, begripligt och anpassat
efter kanal och malgrupp.

e Pa intranatet finns information for att l1ara dig mer och bidra till att din
information nar ut till s4 manga som mgijligt.

Digitala tjanster och rorligt material

e Arbetar du med utveckling av webbplatser, appar eller digitala tjanster ska
du sakerstélla att de foljer vart designsystem.

¢ Filmer du tar fram eller bestaller ska ha:
e undertexter dar aven ljud av betydelse beskrivs.

¢ en berattarrost for all grafik eller text i filmen som ar viktig, till exempel bud-
skap, textplattor eller logotypen.

Tillganglig kommunikation

Mer tips finns pa intranatet,

sOk pa "Tillganglighet”.
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Innehall

Sa kommunicerar vi

Tillganglig kommunikation

| Sprak och dversattningar

Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Sprak och oversattningar

— Ur Rutin - urval och prioritering fér dverséttningar

Svenska ar vart huvudsprak och ska anvéndas i all kommunikation, enligt
spraklagen. Spraket ska vara vardat, enkelt och begripligt — oavsett sprak,
format och kanal.

P4 mcf.se och krisinformation.se ska vi tillhandahalla relevant basinformation
om myndigheten, till exempel om var verksamhet, kontakevigar och service,
pa foljande sprak:

e svenska

e littlast svenska eller litt svenska

* engelska.

* de nationella minoritetsspriken — finska, jiddisch, meinkieli, romska arli,
nordsamiska och sydsamiska

* svenskt teckensprik

Vi ska dven, si langt det 4r moijligt, 6versitta utvalt innehall till flera sprak. Det gors
utifran dmnet och behov hos malgruppen samt nir det anses relevant och rimligt.
Det handlar fraimst om information som ir av stort intresse for allmanheten, till
exempel informationsinsatser med allmianheten som malgrupp, utvald information
med rad till privatpersoner pa vira webbplatser, i foldrar eller informationsblad. For att
underlitta urvalet finns ett basurval som redovisas i faktarutan till hoger, men val av

sprak ska alltid utgd frin det specifika uppdragets syfte, malgrupp och sammanhang.

Vid kriser och hiandelser 4r det hindelsen som styr behovet av 6versittningar. Men dven
hir finns ett urval presenterat med tillhorande arbetssitt. Ta del av rutinen f6r urval av

sprak i sin helhet i Public 360.

Sprak och 6verséttningar

Oversittning basurval

— prioritetsordning

|attlast svenska eller latt svenska
engelska

arabiska

persiska/Farsi

polska

ukrainska

somaliska

co P B g Y =

teckensprak

@ Ditt ansvar - oversattningar

e Om kommunikationen riktar sig till
allmanheten ar det sarskilt viktigt
att fundera pa om informationen
behover Oversattas.

e Det ar alltid det specifika uppdragets
syfte, malgrupp och sammanhang
som avgor om du behover Oversatta
och till vilka sprak. Du kan anvénda
de olika urvalen av sprak som en
vagledning, men du ska alltid gora
en egen bedomning. Vi har leveran-
torer som kan vid behov goéra sprak-
analyser som ger val grundade
sprakurval.

e Oversattningar ska bestéllas av
oversattningsleverantor och alltid
kvalitetssakras med second opinion.
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Jamlik kommunikation

Innehall Jamlik kommunikation

S& kommunicerar vi — Ur Instruktion fér jamlik kommunikation

Tillganglig kommunikation Myndigheten for civilt forsvar ska vara en myndighet fér hela samhallet och
Sprak och éversittningar alla dess invanare. Jamlik kommunikation innebér att alla — oavsett kon, kdns-
identitet, etnicitet, religion, funktionsnedséttning, sexuell Idggning eller alder
— ska kunna ta del av och kanna sig inkluderade i myndighetens information
Avsandare och budskap.

Vilka vi kommunicerar med

| Jamlik kommunikation

Valja kommunikationskanaler

- . Ditt ansvar - jamlik kommunikation
Hur vi later och kdnns

e Vi inkluderar en bredd av olika invanare i var kommunikation med utgangspunkt
Hur vi ser ut i de sju diskrimineringsgrunderna

- kon

- konsidentitet

- etnicitet

- religion

- funktionsnedsattning
- sexuell laggning

- alder.

e | text och bild talar vi till, talar om och portratterar manniskor pa ett vardigt,
representativt och jamlikt satt.

* Vi undviker stereotypa gestaltningar som riskerar att ”lasa” ménniskor i olika
fack och roller.

¢ Vi lyfter fram goda exempel och forebilder som uppmuntrar till att bryta
e Vi utgar fran att kommunikation alltid tolkas olika beroende pa mottagarnas

erfarenheter och referensramar.
¢ Ta del av instruktion for jamlik kommunikation i sin helhet for fler tips.
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation

Avsandare

Myndighetens kommunikativa
avsandare

Utbud, verktyg, tjanster och
sociala mediekanaler

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Avsandare

— Ur Riktlinje avsandararkitektur

Oavsett vilken del av verksamheten som kommunicerar ar det Myndigheten for
civilt forsvar som ar ytterst ansvarig och som garanterar kvaliteten och sakerheten
i allt vi gor. Men vi har flera kommunikativa avsandare for var kommunikation,
merparten sker genom avsandaren Myndigheten for civilt forsvar.

Myndighetens kommunikativa avsandare

* Myndigheten f6r civilt férsvar: Myndighetens huvudsakliga rost som representerar
verksamhetens arbete i stort — vara uppdrag, férordningar, riktlinjer, insatser, tillsyns-
arbete samt rad och st6d till prioriterade malgrupper. Merparten av myndighetens
arbete och initiativ kommuniceras genom denna avsindare.

e Krisinformation.se: En gemensam rdst for myndigheter och andra ansvariga vid kriser

eller allvarliga hindelser. Kanalen samordnar och férmedlar myndighetsinformation
till allminheten.

* Tjugotyra7: En redaktionell, oberoende rost for det arbete som sker inom myndighetens
ansvarsomraden, med syfte att stimulera till debatt, skapa engagemang och utbyte mellan
aktorer inom civilt forsvar och samhillsskydd.

Avsindarna har egna grafiska profiler.

Kommunikationsplattform — Myndigheten for civilt forsvar
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation

Avsandare

Myndighetens kommunikativa
avsandare

Utbud, verktyg, tjanster och
sociala mediekanaler

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Utbud, verktyg, tjanster och sociala mediekanaler

Avsidndarnas utbud, verktyg och tjinster samt sociala mediekanaler 4r inte egna
avsindare, de ir en forlingning av respektive avsindare oavsett verksamhetsomrade.
Det betyder att de foljer respektive avsindares grafiska profil och myndighetens
designsystem. De ska ocksa f6lja myndighetens namnlogik, det innebir att namn ska:

* signalera nyttan, innehall eller funktion framfor att anvinda
konstruerade egennamn.

* utga fran ett helhetsperspektiv pa myndigheten och ska ses som en
del i en storre helhet.

* ha konsekvent anvindning av stora och smé bokstiver: Inledande versal
begynnelsebokstav, foljt av gemen begynnelsebokstav i nista ordled. Vid anvind-

ning av initialférkortning anvinds versaler. Till exempel: Farliga amnen och WIS.

Avsandare

Kommunikationsplattformen behandlar
fortsattningsvis endast avsandaren
Myndigheten for civilt forsvar.

@ Ditt ansvar - avsindare

e Ska du ta fram nya verktyg, tjans-
ter eller liknande ska du folja
myndighetens namnlogik och ta
kontakt med kommunikationsav-
delningen infor beslut.
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med

Myndighetens Overgripande
malgrupper

Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Vilka vi kommunicerar med
— och varfor det spelar roll

Myndigheten for civilt férsvar behéver na manga olika malgrupper for att bidra
till att vi nar verksamhetens mal. Det blir mycket enklare att vélja ratt sprak,
ratt budskap och ratt kanal nar vi vet vem eller vilka vi kommunicerar med.

Myndighetens 6vergripande malgrupper

Aktorer: Offentliga och privata organisationer, nationella savil som interna-
tionella, som verkar inom omrédet civilt férsvar och krisberedskap. Hit hor till
exempel kommuner, regioner, linsstyrelser, statliga myndigheter, niringsliv och
frivilligorganisationer.

Allminhet: Privatpersoner som behéver information for att kunna utveckla och
stirka sin formaga att agera vid olyckor, kriser och krig och pa si sitt bidra till ett
starkt civilt forsvar.

Media: Journalister och redaktioner som formedlar information vidare till
vira malgrupper.

Vara uppdragsgivare: Regering, riksdag och andra uppdragsgivare som behover

insyn i myndighetens arbete.

Medarbetare: Chefer och medarbetare pa Myndigheten for civilt férsvar som

behover information for att genomfora sitt arbete och bidra till myndighetens mal.

©

Vilka vi kommunicerar med

Ditt ansvar - malgrupper

Utga ifran vara overgripande mal-
grupper men definiera dem mer
detaljerat inom ramen for din kom-
munikationsplanering. Da kan du
anpassa budskap, sprak och kanal
till mottagarnas behov. Borja med
tre snabba fragor:

1. Vem behover ta del av
informationen? En specifik aktor?
En intern malgrupp? Allmanheten?
En specifik del av allmanheten?
Personer med en viss forkunskap?

2. Vad behdver de veta - just nu?
Det viktigaste forst, enligt klarspraks-
principen.

3. Hur gor jag det lattast for dem
att ta till sig informationen? Val av
sprak, kanal och format (film, bild-
stod, rapport).

Nar du har svarat pa de hér fragorna
har du skapat bra forutsattningar for
att borja skapa malgruppsanpassad
kommunikation.

Vid storre projekt, kampanjer eller
mer komplexa amnen kan du behdva
fordjupa arbetet genom till exempel en
malgruppsanalys. For att ta fram det
kan du ta hjalp av kommunikations-
avdelningen eller leverantor.
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Valja kommunikationskanaler

Innehi Valja kommunikationskanaler

@ Ditt ansvar - kanaler
Sa kommunicerar vi — Ur Kanalstrategin * Utga fran prioriteringen i kanalstra-
- tegin i din kommunikationsplanering.
Tillganglig kommunikation Myndigheten for civilt férsvar stravar efter en effektiv, sammanhallen och fértroende- e Valj kanaler utifran malgrupp och
Sprak och dversattningar ingivande narvaro i kommunikationskanaler. For att uppna det ska kanalerna véljas amne for att na ut pa basta satt.
och prioriteras utifran myndighetens gemensamma kanalstrategi. e Diskutera vid behov val av kana-

Jamlik kommunikation

ler med kommunikationsavdel-

Avsandare Prioriteringsordning for kommunikationskanaler o Knta lanalar ke

Vilka vi kommunicerar med 1. Egna kanaler: De kanaler som Myndigheten for civilt forsvar har kontroll 6ver, ratt for din kommunikation.

Vilja kommunikationskanaler helt eller delvis — det vill siga digitala kanaler, trycksaker, event och sociala medier.

Prioriteringsordning fér Exempel: vart intranit, var webbplats (mcf.se), 90 sekunder, Fortbildningstjinsten,
kommunikationskanaler RIB och WIS

Hur vi later och kénns 2. Fortjanade kanaler: Nir Myndigheten for civilt forsvar inte betalar f6r utrymmet
T S med pengar — utan genom att vicka intresse. Exempel: rekommendationer,
recensioner och synlighet i sckmotorer.

3. Kopta kanaler: Nir Myndigheten for civilt f6rsvar inte 4dger sjilva kanalen men
betalar for att fa anvinda den. Exempel: tidningsannonser, banners, stortavlor,
direktreklam, reklam i tv och radio, sokordsannonsering och annonsering i
sociala mediekanaler.

Den hir prioriteringen fortydligas ytterligare i det arligt aterkommande dokumentet "Plan for

prioriterade kanaler”. Dir definieras vilka kanaler myndigheten ska prioritera under aret och
varfor, vilket kan ge dig ytterligare vigledning i ditt val av kanaler. Diskutera kanalvalet med
kommunikationsavdelningen. Funderar du pa om kopta kanaler ar rite for det du ska kom-

municera ska kommunikationsavdelningen alltid vara konsulterad och delta i beslutet.

—> Lis mer i dokumentet Plan for prioriterade kanaler.
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Hur vi later och kanns

Innehd Hur vi later och kanns - tonalitet

Sa kommunicerar vi . . . . _
Var tonalitet talar om hur vi uttrycker oss, med malet att skapa kommunika-

tion som later och kanns likadan. Da skapar vi igenkdnning som i sin tur 6kar
Sprak och éversattningar kannedomen om och fértroendet for oss hos vara malgrupper.

Jamlik kommunikation Tonaliteten ir indelad i tva delar:

Avsandare e En grundliggande del som handlar om hur vi alltid ska uttrycka oss och som ir
Vilka vi kommunicerar med erundliggande for all var kommunikation.

Tillganglig kommunikation

Vilja kommunikationskanaler e En stimningsskapande del som hjilper oss att skapa en viss kinsla eller stimning

e . for att alltid upplevas pa ett visst sitt.
Hur vi later och kdnns PP p

| Sa har ska vi alltid uttrycka oss Sé har ska vi alltid uttrycka 0SS

Sa hér ska vi alltid upplevas . L . . o ) g
e Malgruppsanpassat: Vi ir lyhorda och utgar alltid fran vira malgruppers forut-

sittningar och behov. Vi anpassar vart sprak utifrin malgruppens intresse, for-
kunskaper och situationen. Talar vi exempelvis med en bred malgrupp ir vart

Hur vi ser ut

sprak enkelt. Talar vi ddremot med en professionell malgrupp kan vi anvinda
forkortningar och expertbegrepp.

e Tydligt: Vi efterstrivar alltid att syftet och innehillet i vir kommunikation ska sta
klart f6r mottagaren. Vem vi 4n talar med 4r vart sprak distinkt och rakt.

e Uppmanande: Vi arbetar samarbetsinriktat och tillsammans med vara malgrupper
vilket betyder att vi beh6ver fa dem att agera. Genom att peka pa ett sitt att agera
for mélgruppen visar vi pa var ambition att vara l6sningsorienterade.

e Sakligt: Vi uttrycker oss objektivt pa en faktabaserad grund med en omvirldsanalys
i botten. Vi berittar sa konkret och rittframt som méijligt.
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Hur vi later och kanns

Innehall Sa har ska vi alltid upplevas

 Vigledande: Vi ir en myndighet som leder utvecklingen och ir forutseende. @ Ditt ansvar - tonalitet

. ron . .o o : : . o e Ha koll pa var tonalitet och las
Vi forklarar nuldget for vara maélgrupper, vi beskriver vigen framat och pekar igenom den en extra gang innan

Sa kommunicerar vi

Tillganglig kommunikation ut rikeningen. du ska ta fram kommunikation.
Sprak och 6versattningar e Engagerade: Vi ir outtrottliga i ate driva vara fragor och visar i ord och handling e Fundera 6ver ordval i texter och tal
L . ett engagemang som malgruppen kinner. Vir kommunikation utstralar energi eller forelasningar du ska halla for
Jamlik kommunikation b stvrk att sakerstalla att tonaliteten foljs.

och styrka.

Avsandare e Handlingskraftig: Vi visar beslutsamhet och ir inte ridda for att sidga som

det 4r. Vi uppmanar vara malgrupper till medvetet beslutsfattande, mod
Valja kommunikationskanaler och ansvarstagande.

Vilka vi kommunicerar med

Hur vi later och kdnns
Sa har ska vi alltid uttrycka oss

| S& har ska vi alltid upplevas

Hur vi ser ut
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare
Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Logotyp

Samprofilering

Farger

Typsnitt

Monster

lllustrationer

Infografik

Bilder

Designsystem

Profilmaterial

Hur vi ser ut — var visuella identitet

— Ur Grafisk manual

Vir grafiska identitet talar om hur vi ser ut med syfte att:

e Kommunicera enhetligt oavsett fraga for att skapa igenkidnning och tydlighet
i vir kommunikation, internt och externt.

* Bidra till att vi uppfattas som en myndighet, helhet fore delar.

* Guida och hjilpa oss att gora ritt nir vi ska ta fram eller bestilla material
— allt frin ett internt dokument, till bilder och nationella kampanjer.

Fullstindiga riktlinjer finns i den grafiska manualen.

&

@‘ Myndigheten
o, for civilt forsvar

Rubrik pa tva
eller tre rader

Underrubrik

Myndigheter och féretag i
samverkan for totalforsvaret

Forsorjning av varor och tjénster i kris och krig

Hur vi ser ut

Kommunikationsplattform — Myndigheten for civilt forsvar
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Hur vi ser ut

Innehall

Sa kommunicerar vi

Tillganglig kommunikation

Sprak och &versittningar Logotypen - visar att vi ar avsandaren
Jamlik kommunikation & Logotypen ir vér frimsta identitetsbirare och visar

Avsandare Mynd i g heten att det 4r vi som ir avsindare. Den bestir av vért
Vilka vi kemmunicerar med f 6r CiVi It f 6r svar heraldiska vapen och myndighetens namn.

Vélja kommunikationskanaler w Vi har ocksa en sekundir logotyp, den anvinds endast

Hur vi later och Kanns i ceremoniella ssmmanhang, som till exempel pa gavor

. som mvynt och skold eller pa vara fasadskyltar.
Hur vi ser ut Bla primar logotyp Y p Y

| Logotyp
SRS @ Ditt ansvar - logotyp
Farger ﬂ‘k e Anvand vara mallar s& kommer logotypen alltid
hbdhds - vara ratt, vi har mallar fér Word, Powerpoint
Mynd I g heten och for andra typer av grafiskt material.
for CiVIi It fo rsvar e Skapa inte egna versioner av logotypen,
W andra inte logotypens form genom att till
exempel beskara den, andra proportionerna

eller dela pa texten och vapnet.

Typsnitt
Monster
lllustrationer
Infografik
Bilder

Designsystem

Vit priméar logotyp

Profilmaterial
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut
Logotyp

| Samprofilering

Farger
Typsnitt
Monster
lllustrationer
Infografik
Bilder
Designsystem

Profilmaterial

Huvudavsandare. Myndigheten for civilt
férsvar ar huvudavséndare och placeras
férst av alla logotyper.

Gemensam avsandare. Logotypen ar
placerad baserat pa myndigheten roll och
ansvar i sammanhanget.

Hur vi ser ut

Nar vi tar fram material tillsammans
med andra
Nir vi tar fram material tillsammans med andra aktorer,

sa kallad samprofilering, ska var logotyp anvindas pa ett
satt som tydligt markerar myndighetens roll och ansvar.

Var logotyp ska vid samprofilering alltid:

e vara vil synlig

* placeras pa ett sidant sitt att var roll i det akeuella

fallet 4r tydlig

e storleksmissigt forhalla sig till Gvriga avsindare
och deras roll i det aktuella fallet

e folja grahisk manual och mallar.
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Hur vi ser ut

Innehall

Sa kommunicerar Vi Fargpaletten - igenkanning
Tillganglig kommunikation och enhetlighet

Sprak och dversattningar For att ge ett enhetligt uttryck har vi en fargpalett,
Jamlik kommunikation dir de olika firger anvinds pi olika sitt.

Avsandare Primir fiarg: Marinbla, var huvudfirg som signalerar

Vilka vi kommunicerar med trygghet och seriositet.

Vélja kommunikationskanaler Sekundir firg: Morkbeige, kompletterar blatt.

Hur vi later och kénns . : , s .
For detaljer: Ljusorange, ir en viktig del av var

Hur vi ser ut identitet da den tillsammans med blatt skapar
efelelilfe igenkidnning. Anvinds for att lyfta fram viktiga
Samprofilering detaljer i vir kommunikation.

| Farger

For att lyfta nagot viktigt: Gul, var signalfirg som

Typsnitt . .
vi anvinder sparsamt.

Monster

lllustrationer

Infografik @ Ditt ansvar - farger

Bilder e Anvand vara mallar i till exempel Word och
Designsystem Powerpoint, dar ar ratt farger installda.
Profilmaterial e Anvand alltid de farger som ingar i den

grafiska profilen — undvik andra farger.

Fargerna i diagrammet. Marinblatt anvands mest, morkbeige lattar upp, ljusorange
framhaver detaljer och gult anvands sparsamt fér uppmarksambhet.
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Hur vi ser ut

Innehall

Sa kommunicerar vi Helvetica Neue LT Pro. Anvands i rubriker, ingresser, kortare texter och Typsr“tt - for enhet"ghet och
kortare brodtexter. e .

Tillganglig kommunikation okad lasbarhet

Sprak och Sversattningar TI I Isa m m a n S fo r ett Vira utvalda typsnitt bidrar till ett enhetligt uttryck
Jamlik kommunikation och tydlig lasbarhet.

Avsandare Sta rkt c IVI It fo rsva r I rubriker, ingresser, kortare texter och kortare

Vilka vi kommunicerar med brodtexter:

Vilja kommunikationskanaler Adobe Garamond Pro. Anvands i langre brodtexter.  Helvetiva Neue LT Pro, virt identitetstypsnitt.

Hur vi later och kanns Till S am man S fo r ett * Arial anvinder vi i Office och i sammanhang

. dir vart identitetstypsnitt inte finns.
Hur vi ser ut oo

Logotyp Stal' kt CiVilt f orsvar I lingre brodtexter:

-~ T .
Samprofilering e Adobe Garamond Pro, virt identitetstypsnitt.

Farger

e Garamond anvinder vi i Office och i samman-

| Typsnitt Arial. Anvands i till exempel rubriker, ingresser, kortare texter och kortare hang déir VALt i den titets typsni tt inte ﬁnns

Ménster brodtexter dar vart identitetstypsnitt inte finns.

llustrationer Ti I Is ammanss fa r ett

'”.fograﬁk = = am @ Ditt ansvar - typsnitt
Bilder Sta rkt c IVI It fo rsva r e Anvand alltid vara mallar, sa blir det automatiskt
Designsystem ratt typsnitt.

Profilmaterial ¢ Byt inte typsnitten nar du anvander mallarna.
Garamond. Anvands i langre brodtexter dar vart identitetstypsnitt inte finns.

Tillsammans for ett

starkt civilt forsvar
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut
Logotyp
Samprofilering
Farger

Typsnitt

| Monster

lllustrationer
Infografik
Bilder
Designsystem

Profilmaterial

Utsnitt. MOnstret anvands i utsnitt
med tre trianglar. Trianglarnas horn
ligger utanfor bild.

Tillampning. Framsida i en rapport.
Triangeln i mitten ersatts av en bild.

Hur vi ser ut

Monster - visuellt kannetecken

Triangelmonstret 4r ett visuellt kinnetecken som
stiarker igenkdanningen for vair myndighet. Den kan
anvindas pa olika sitt som ger variation samtidigt
som den bidrar till att skapa ett konsekvent uttryck.
Virt monster dr inspirerat av det internationella
kidnnetecknet for civilférsvar och bestar av samman-
satta trianglar.

@ Ditt ansvar - monster
e Anvand alltid vara mallar, dar finns vart monster

pa det satt det ska anvandas.

¢ Trianglarnas brytningar ska inte hamna
under text.

Tillampning. Avslutningsbild i en presentation.
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Hur vi ser ut

Innehall

Sa kommunicerar vi lllustrationsmanér - forklarar
Tillganglig kommunikation och fortydligar
Spréak och éversattningar [llustrationer hjilper oss att forklara, fértydliga och gora

innehdllet mer levande. De kan visa hindelseforlopp,
ge instruktioner, pryda ett omslag eller bara latta upp.

Jamlik kommunikation

Avsandare
Vilka vi kommunicerar med [llustrationsmanéret bestar av olika nivier,
Vilja kommunikationskanaler Enkla illustrationer anvands for illustrationer i e enkla illustrationer
mindre format och som symboler, till exempel o )
Hur vi later och kanns pa en webbsida eller en presentation. e dekorativa illustrationer

Hur vi ser ut e informativa illustrationer

Logotyp

SR PEILEINE Dekorativa illustrationer anvands till pa
Farger exempel omslag, for att latta upp en lang text @ Ditt ansvar - illustrationer

eller for att symbolisera abstrakt innehall. e Nar du behdver illustrationer ska du bestélla
. dem av leverantor utifran riktlinjerna i den
Monster :

grafiska manualen.

| lustrationer e Fundera pa vilken nivd som bast bidrar till
Infografik att forklara och fortydliga ditt budskap.

Typsnitt

Bilder
Designsystem

Profilmaterial

Informativa illustrationer anvands nar
det ar viktigt att visa detaljer realistiskt,
till exempel i utbildningsmaterial.
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Hur vi ser ut

Innehall

Sa kommunicerar vi Figur. Exempel figur som visar en process Infografik — visualiserar for
Tillganglig kommunikation battre forstaelse

Sprak och éversattningar Infografik anvinds for att visualisera till exempel data,

Jamlik kommunikation processer och samband.

Avsandare Infografik kan vara

Vilka vi kommunicerar med * diagram
Vilja kommunikationskanaler * figurer

Hur vi later och kdanns e jkoner
Hur vi ser ut e faktarutor

Logotyp
Samprofilering

Farger @ Ditt ansvar - infografik

e | vara mallar finns infografik som foljer var
grafiska profil som du kan anvanda dig av
| dina dokument.

Typsnitt
Monster

lllustrationer

| Infografik
Bilder

Designsystem

Diagram. Exempel cirkeldiagram Ikon. Exempel ikon i olika utféranden

Profilmaterial
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare
Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns
Hur vi ser ut

Logotyp

Samprofilering

Farger

Typsnitt

Monster

lllustrationer

Infografik

| Bilder

Designsystem

Profilmaterial

Hur vi ser ut

Bildmanér - enhetliga bilder
som fortydligar

Vart bildmanér bygger pa att tre kriterier tas i beaktning
vid bildproduktion och bildval. Kriterierna bygger pa

myndighetens tonalitet. De tre kriterierna ar:

Tydlig

Bilderna har en tydlig koppling till det vi vill kommuni-
cera och budskapet vi vill férmedla. Tydligheten har stor
betydelse for forstaelsen av budskapet.

Verkligt

Vi anvinder si ofta vi kan bilder fran verkliga situationer,
hindelser och verksamhet. Bilderna ir trovirdiga och
enkla att relatera till. I det fall vi iscensitter bilder ar
malsittningen att de ska upplevas som bilder fran verkliga
miljoer och situationer. Att ha verkliga bilder har stor
betydelse for forstaelsen av budskapet men ocksa for hur
budskapet uppfattas, alltsa vilka kinslor det vicker hos
mottagaren.

Aktivt

Bilderna visar pa handlingskraft, styrka och engagemang.
Bilderna ger en kinsla av rorelse, energi, interaktion och
aktivitet. Det hir kriteriet har stor betydelse f6r hur
budskapet uppfattas, alltsa vilka kanslor det vacker hos
mottagaren.
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Hur vi ser ut

Innehall Bildval

Nir du ska vilja en bild ska du anvinda dig av katego-
rierna nedan. Det sikerstiller att det finns ett tydligt
Tillganglig kommunikation syfte med bilderna vi publicerar. Alla vara bilder ska sa

Sprak och 6verséttningar langt det 4r mojlige tillhora nagon av kategorierna.

Sa kommunicerar vi

Jamlik kommunikation Vad vi gor i fragan

Avsandare Vi visar var egen verksambhet, till exempel materiell,

] . . ovninear eller personal i arbete.
Vilka vi kommunicerar med 5 p

Vilja kommunikationskanaler Vad andra aktorer som vi leder och inriktar

gor i fragan

Vi visar det arbete som gors inom det civila forsvaret,
Hur vi ser ut till exempel riddningstjanstens hantering i samband

Hur vi later och kanns

Logotyp med en hindelse, aktiviteter hos kommuner i sam-
Samprofilering band med beredskapsveckan, dvningar, eller gemen-

Farger Vad vi gor i fragan. Flygplan som vattenbombar samma moten.

Typsnitt Effekten i samhallet

Vi visar pa effekten vart arbete har i samhallet,
det kan vara att:

Monster
lllustrationer
Infografik

.  Visa ett fungerande samhille, till exempel
| Bilder

transporter som rullar, minniskor som gar pa
gatan eller ett skyddsrum.

Designsystem

Profilmaterial . . . L .
* Visa pa en forutsittning for att kunna ha ett fung-

erande samhaille under kris eller krig, till exempel

e _ ) ) oversvimningsbarridrer, personer som koar for att
Vad andra gor. Raddningstjanst eller Effekten i samhallet. En slackt skogsbrand . o s .
organisation som slacker brander hiamta vatten eller grannar som hjilps at vid en kris.

Kommunikationsplattform — Myndigheten for civilt forsvar 25




Hur vi ser ut

Innehall Véra bilder
* Anvinder naturligt ljus alternativt upplevs som

Sa kommunicerar vi naturligt ljussatta.

Tillganglig kommunikation e Har balanserade och neutrala firger.

 Foljer miljons farger och forutsittningar, till

Sprak och 6versattningar

exempel att rstiderna och platsernas olika ljus

Jamlik kommunikation och firg tar plats i bilderna.

Avsandare e Ar kontrastrika p4 ett naturligt sitt som inte
Vilka vi kommunicerar med sticker ut.
Vilja kommunikationskanaler Hur vara bilder inte ser ut — vi anvinder inte:
Hur vi later och kénns e kraftigt retuscherade bilder
Hur vi ser ut e bilder med onaturliga firgfilter
efelelilfe * bilder som upplevs konstlat arrangerade
SETErelE g * bilder som upplevs overkliga och genererade av Al.
Farger
Typsnitt
MRS @ Ditt ansvar - bilder
lllustrationer e Anvand dig av var bildbank nér du &r i behov
Infografik av bilder, du nar den pa intranatet.
| Bilder e Nar du publicerar en bild ska du uppge

fotograf i anslutning till bilden. Det gér du
pa foljande sétt: ”Bild: Myndigheten for
Profilmaterial civilt férsvar, Namn pa fotograf.”

Designsystem
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut

Logotyp
Samprofilering

Farger
Typsnitt
Monster
lllustrationer
Infografik
Bilder

| Designsystem

Profilmaterial

Hur vi ser ut

Designsystem - tillgangligt
och anvandarvanligt

Designsystemet ir grunden for enhetliga, tillgingliga
och anvindarvinliga 16sningar i vara digitala kanaler.
Det bestar av riktlinjer och komponenter som till-
sammans fungerar som en verktygslada for design
och utveckling.

@ Ditt ansvar - designsystem

¢ Du som arbetar med utveckling av webbplatser,
appar eller digitala tjanster ska kanna till design-
systemet val och sakerstalla att samtliga digitala
|6sningar foljer designsystemet.
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Innehall

Sa kommunicerar vi
Tillganglig kommunikation
Sprak och 6versattningar
Jamlik kommunikation
Avsandare

Vilka vi kommunicerar med
Valja kommunikationskanaler
Hur vi later och kdnns

Hur vi ser ut
Logotyp
Samprofilering
Farger
Typsnitt
Monster
lllustrationer
Infografik
Bilder

Designsystem

| Profilmaterial

Rollup exempel med endast rubrik, rubrik och bild och rubrik och text

Penna (fram- och baksida)

Tablettask (fram- och baksida)

Hur vi ser ut

Profilmaterial till massor, konferenser
och event

Vi har ett standardutbud med profil- och present-
produkter dir allt 4r skapat utifrin var visuella identitet.
[ utbudet finns allt fran klidder och presentartiklar till
rollups och monterbord. Lds mer pa intranitet.

@ Ditt ansvar - profilmaterial

e Anvand dig av standardutbudet sa lang
det gar.

e Har du behov av mass- och konferensmaterial
med budskap om en specifik fraga bestaller
du det av en leverantor.

e Planera och bestall ditt material i god tid.

Kommunikationsplattform — Myndigheten for civilt forsvar

28






	Kommunikationsplattform
	Kommunikationsplattformens syfte
	Så kommunicerar vi – vår kommunikationsstrategi
	Tillgänglig kommunikation
	Språk och översättningar
	Jämlik kommunikation
	Avsändare
	Vilka vi kommunicerar med – och varför det spelar roll
	Välja kommunikationskanaler
	Hur vi låter och känns – tonalitet
	Hur vi ser ut – vår visuella identitet




