EUROPEAN YOUTH PARLIAMENT =2
SVERIGE SWEDEN

Senast fastslagen av forbundsstyrelsen: 01.07.2020

Riktlinjer for internkommunikation for
fortroendevalda och anstallda i EUP
Sverige

Forbundsstyrelsens primara kommunikationskanal ar Slack. Alla fortroendevalda (inklusive bland
annat forbundsstyrelsen och regionala styrelser), anstdllda och andra aktiva medlemmar
(exempelvis projektledare i den Nationella Uttagningsprocessen (NSP)) har ett konto pa Slack som
de nyttjar for att bedriva internkommunikation. Alla Slack- meddelanden som fordrar svar,
besvaras inom 48 timmar (rdknat pa helgfri vardag). Ovriga Slack-meddelanden bér reageras pa for
attindikera att de noterats och informationen intagits.

Extra viktig kommunikation eller sddan som ar av omfattande grad sker via mejl. Fértroendevalda,
anstallda och aktiva medlemmar anvander sig av sitt mejlkonto pa organisationens doman, det vill
saga adressen namn.efternamn@eup.se. Alla mail som fordrar svar, besvaras inom 48 timmar
(raknat pa helgfri vardag).

Grundpelare i internkommunikation

e Sociala medier anvands for internkommunikation endast vid informell kontakt. All formell
kontakt sker via e-post eller Slack for att processer ska vara mojliga att folja i efterhand och
for att bevara skiljelinjen mellan arbete och privatliv

e Fortroendevalda bor verka med en ambition om att kommunicera pa ett trevligt och
effektivt vis med samtliga medlemmar i organisationen

e Foljande vardeord kan etableras som riktlinje for internkommunikation:
o Effektivitet

Transparens

Positivitet

Precision

Forstaelse

Insyn

o O O O O

e Fortroendevalda forvantas enbart vara tillgangliga for att kommunicera pa arbetsdagar
och Slack-meddelanden och mejl bor, i optimala forhallanden, enbart skickas mellan 07:00
(CET/CEST) och 21:00 (CET/CEST). | de fall att arbete forekommer pa helger forvantas
samma tider beaktas
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Slack

e En kanal bendmnd guidelines forvantas skapas i borjan av varje verksamhetsar dar denna
riktlinje bifogas med eventuellt mer specifik information for att sakerstalla att kanalerna
anvands pa ett effektivt och tilltankt satt

e Kommunikationskanaler bor sattas upp for sa specifika andamal som mdgjligt for att
underldtta navigering i Slack och precisera forhadllanden for kommunikation.
Forbundsstyrelsen forvantas etablera minst foljande kanaler:

fs-general

fs-styrelsemoten

fs-kansli

fs-representantskap

fs-internationellt

fs-krishantering

fs-nsp

fs-rgsnatverk

o O O O O O O O

e Kanaler bor uppréattas for mer social interaktion, bade for samtliga medlemmar pa Slack
men dven i mindre grupper (sdsom exempelvis internt i forbundsstyrelsen eller i en
regional styrelse)

e Kanaler som innehaller konfidentiella eller andra kansliga uppgifter ska vara privata for de
som informationen ar relevant och lamplig for (observera Privacy Policy for European
Youth Parliament Sweden (EYP Sweden))

e Medlemmar med konton pa Slack ska indikera med status om de inte ar tillgangliga for
kommunikation under langre perioder
o Forbundsstyrelsens medlemmar forvantas indikera status som otillgangliga om de
inte ar eller planerar att vara tillgangliga under en period som Gverstiger sex (6)
timmar pa en arbetsdag. | det fall att en medlem i forbundsstyrelsen tror sig vara
mindre tillganglig under en sarskild period bor detta ocksa indikeras om perioden
Overstiger 2 arbetsdagar
o Anstallda férvantas indikera status som (komp)ledig/otillganglig nar det ar relevant
Regionala styrelsemedlemmar och projektledare i NSP forvantas indikera status
som otillgangliga om de inte ar eller planerar att vara tillgangliga i en period som
overstiger en (1) arbetsdag. | det fall att en regional styrelsemedlem eller
projektledare i NSP tror sig vara mindre tillganglig under en sarskild period bor
detta ocksa indikeras om perioden 6verstiger fyra (4) arbetsdagar

e Medlemmar i forbundsstyrelsen uppmanas att indikera otillganglighet eller mindre
tillganglighet via status pa Slack senast 48 timmar (raknat pa helgfria vardagar) innan dess
att den otillgangliga/mindre tillgangliga perioden infaller
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e Medlemmar med konton i Slack uppmanas till att stalla in en profilbild pa deras ansikte for
att gora kanalen mer personlig och for att underlatta for igenkanning bland aktiva
medlemmar i organisationen

e Medlemmariorganisationen ska etablera display name enligt féljande:

o Medlemiférbundsstyrelsen: Férnamn_Roll (t.ex. Joel_Forbundskassor)
Anstalld: Férnamn_Arbetstitel (t.ex. Simon_Foérbundssamordnare)
Medlem i regional styrelse: F6rnamn_Region_Roll (t.ex. Durrah_Ost_Ordférande)
Projektledare for regional session: Férnamn_Region_PM (t.ex. Kaisa_Syd_PM)
Projektledare for en nationell session: Fornamn_NS_PM (t.ex. Robin_NS_PM)

o O O O

e Lingre meddelanden pa Slack bor indelas i kategorier for att underlatta for
mottagaren/mottagarna att processa informationen

Meddelandekoder

Féljande system foreslas som riktlinjer for meddelandekoder i e-postmeddelandens d@mnesrader
eller som rubrik pa sdrskilda eller viktiga Slack-meddelanden:

f atg - for atgard
Anvandas da mailet innehaller information om en uppgift eller 6vrig handling som tilldelas
mottagaren.

f kdm - for kinnedom
Anvands da mailet innehaller information, men inte kréver nagot vidare handlingstagande av
mottagaren.

f beslut - for beslut
Anvands da mailet ingdr i forbundsstyrelsens beslutsfattandeprocess (observera Riktlinje for
beslutsfattning).

URGENT [f atg/f kdm/f beslut] - bradskande [karaktir av det bradskande drendet]

Anvands efter ovrig meddelandekod for att indikera att meddelandet kraver snabb aterkoppling.
Ett meddelande med denna kod bor prioriteras av samtliga mottagare och behandling inom 24
timmar ar att foredra i de fall att koden nyttjas.

DL [DD.MM.YYYY] - deadline [datum]
Kan anvandas da mailet har en specifik deadline som mottagaren maste aterkoppla/utfora ett
uppdraginom.



