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1. Bakgrund och syfte

Anvisningarna syftar till att forenkla arbetet for nyhetsbrevsredaktdrer och
ansvariga, bidra till att KI:s varumirke och grafiska profil upprétthélls och till
att véra resurser anvénds rétt. De ska dven anvéndas som utgangspunkt for
utbildningar i att skriva och administrera nyhetsbrev pa KI. Alla nyhetsbrev dar
KI star som avsédndare omfattas av dessa anvisningar.

Nyhetsbrev ér en del i Karolinska Institutets informationsarbete. Samtliga
personer som har 1 uppdrag att skriva och administrera nyhetsbrev pa KI ska
darfor bidra till en hog kvalitet pé nyhetsbreven.

2. Ansvar och roller

Ansvaret for respektive nyhetsbrev foljer delegationsordningen faststélld vid
Karolinska Institutet.

Pé varje institution, avdelning, enhet, sektion, centrumbildning, forskargrupp
eller motsvarande har respektive chef det 6vergripande ansvaret for eventuella
nyhetsbrev och for att innehéllet inte strider mot nagra lagar, etiska regler eller
KI:s 6vriga regelverk. De har ocksa ansvar for att tillrdckliga resurser finns for
att sikerstélla att nyhetsbreven haller en hog kvalitet och att redaktoren kan folja
dessa anvisningar. Saknas tillrdckliga resurser for att sdkerstilla kvaliteten bor
nyhetsbrevet inte skickas ut.

I varje nyhetsbrev och inlinkad webbsida ska tydligt anges vem som ansvarar
for innehallet.

3. Att skapa nyhetsbrev

Innan ett nyhetsbrev skapas bor initiativtagaren kunna svara pé foljande fragor:

M3l med nyhetsbrev: Vilka mél har vi med att skicka ett nyhetsbrev? Hur kan
vi uppna dessa mal?

Mailgrupp: Vem édr mottagaren for nyhetsbrevet? Varfor ska mottagaren ldsa
vart nyhetsbrev?

Kanalval: Ar ett nyhetsbrev ritt kanal eller passar informationen béttre i nigon
annan av KI:s kanaler? Vilka 6vriga kanaler forvéntas mottagaren bevaka?
Ansvar och produktion: Vem har det 6vergripande ansvaret for nyhetsbrevet?
Vem planerar utskick och innehdll?, Vem producerar text- och bildinnehall?

Ett nyhetsbrev som skickas till hela KI méste forst godkénnas av
kommunikationsdirektoren.

4. Innehall

Innehall 1 Karolinska Institutets nyhetsbrev ska:
e ha en tydlig avsdndare
vara lattlast, kortfattat och tydligt
fradmst innehalla nyheter
ta upp det viktigaste for ldsaren, inte hela nyheten
lanka till Karolinska Institutets innehall online
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¢ inte innehdlla innehall som behdver sparas (innehall ska ha kort livslangd
eller finnas online)

e vara korrekt, och relevant for mottagaren

e vara sprakligt anpassat efter malgruppen. Detta handlar bdde om vilket
sprak mottagaren forstar, samt att spraket ska vara sa enkelt, konsekvent
och tydligt som mojligt.

5. Utseende

Nyhetsbrev med Karolinska Institutet som avséndare ska folja den grafiska
profilen och varumaérkesplattformen.

6. Samtycke

Samtycke till personuppgiftsbehandling behdver inte samlas in frin anstéillda
eller anknutna som laggs till pa sandlistor for nyhetsbrev. Daremot kvarstar
deras mojlighet att vélja bort nyhetsbrevet.

Nyhetsbrevsprenumeranter som inte dr anstéllda eller anknutna till KI, dvs. ar
externa, behover ge ett tydligt och informerat samtycke till att de fortsatt vill ta
emot nyhetsbrevet.

Hénvisa alltid 1 nyhetsbreven till KI:s information om personuppgiftshantering.

7. Etik

Som statlig myndighet dr Karolinska Institutet skyldig att tillhandhalla
sanningsenlig och objektiv information.
Innehall far inte:
e strida mot gillande lagstiftning, till exempel datalagen
offentlighetsprincipen, dataskyddslagen, upphovsrittslagen
e vara krinkande eller stotande
e innehdlla politisk, rasistisk eller religids propaganda eller
asiktsformedling
e bryta emot upphovsréttsregler.

8. Tillganglighet
Nyhetsbrev ska 1 s stor utstrackning som mojligt utformas sa att de &r
tillgéngliga, alltsd fungera for de som tar emot dem antingen de har
funktionshinder eller inte. Det uppnas genom att f6lja
webbtillgénglighetsdirektivet samt ev. ytterligare lagar och regler. Om en tjénst
for nyhetsbrev anvinds sa ska foretaget som tillhandahaller tjdnsten sdkerstilla
tillgingligheten i verktygen.

For aktuell information om géllande lagar och regler, kontakta
kommunikationsavdelningen.

9. Arkivering och galiring

Information som publiceras i nyhetsbrev omfattas av KI:s overgripande regler
for diarieféring, arkivering och gallring. Det innebdr att de inte behover
arkiveras om det handlar om information av tillféllig karaktir. Ska ndgot
diarieforas och/eller arkiveras skrivs detta ut pa papper om ingen annan rutin for
bevarande finns. Kontakta registraturen pa registrator@ki.se om du har fragor.
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Utsénda nyhetsbrev behover inte laggas upp pa ki.se. Om sa sker ska endast ett
mindre antal nyhetsbrev finnas dér, exempelvis de 3 — 4 senaste numren,
alternativt fran det senaste aret.



