KFX Kommunikativa riktlinjer — var copyplattform

Inledning

KFX &r utspritt pa fyra olika kontor. Fyra olika regioner med olika typer av uppdrag och kunder. Darfor ar
det viktigt att kommunikationen ar enhetlig. Precis likt ett fotbollslag som boér béra likadana tréjor for att
betraktaren ska forsta att de spelar i samma lag.

KFX kommunikativa riktlinjer ar till for att skapa en enhetlig tonalitet i féretaget

Vi &r inte bara utspridda 6ver landet, vi har tillgang till fler kommunikationskanaler nu dn nagonsin forr.
Det leder inte alltid till att man kanner sig mer informerad och forstar battre utan stéller snarare hogre
krav pa att inte bara formedla information, utan att féradla, forklara och ha férmagan att tolka vad det vi
sager och skriver innebar. Vi maste se till att mottagaren av var kommunikation faktiskt forstar vad, och
hur, vi menar.

Hur later KFX? Som kompisen, experten eller informatoren?

Vi anpassar var ton och vart sprak utefter vem vi moter och vem vi vill ska lyssna, forsta och gilla det vi
har att beratta. Vart sprak kan variera beroende pa om det ar ett mail till en konsult eller en broschyr, ett
inlagg pa Facebook eller ett internt mail. Men ordalydelsen kommer alltid vara densamma - KFX ska
striva efter att ha ett personligt men inte privat sprak. Vi ir korrekta men ska akta oss for att vara for
formella.

Exempel:
Vi skriver inte ”konsulten skall kontakta kundservice vid sjukfranvaro”
Utan ”som konsult kontaktar du kundservice om du blir sjuk”

Direkta budskap - en trygg HR-partner och en bra arbetsgivare

Verksamhetsidén, att vara en trygg HR-partner och en bra arbetsgivare, ska kommuniceras i alla kanaler
och genomsyra hela organisationen. Detta ska dels ske centralt men géller dven allt vi sdger, skriver och
formedlar i form av samtal, mejl, kundkontakt, konsultkontakt mm.

Tonalitet — enkelt och rakt
En text maste givetvis anpassas efter innehall, media, situation och mottagare etc. Men det finns nagra
regler att halla sig till ndr man kommunicerar via text. Vi skriver:

Enkelt och rakt

Personligt men inte privat

Seriést men inte trakigt

Talsprak ska undvikas om det inte ar ett medvetet grepp for att uppna en kommunikativ effekt,
likasa ett alltfor akademiskt sprak

e Inte anvanda for manga utfylinadsord som forskonar verkligheten (mindre snémos)

Indirekt budskap — var historia
KFX ar en erfaren HR-partner som har varit med att etablera bemannings- och rekryteringsbranschen i
Sverige. Var historia dr det som differensererar oss fran andra i branschen och ar en av vara storsta



styrkor. Foretagets historia "Fran skrivbyra till HR-partner” ar var grund, var trygghet och fundamentet i
foretaget. Den formedlar trygghet och sdkerhet for bade kund och nya medarbetare.

Foretagets historia ska alltid finnas med och kort beskrivas i vara offerter, i vara avtal och i introduktion
av ny personal. Den ska férmedlas pa hemsidan, produktblad och i t ex personalhandbdcker. Var
erfarenhet gor oss trygga i det vi gor och stolta 6ver vart arbete.

Direkta budskap — det vi sager
Tonalitet — sattet vi séger det pa
Indirekt budskap — det vi far sagt mellan raderna och som bygger varumirket

Exempel:

Direkta budskap
Nojda medarbetare ger néjda kunder och ar bra ambassadorer for KFX.

Tonalitet
Mar vara konsulter bra blir vi ocksa branschens basta HR-partner.

Indirekt budskap
Med lang erfarenhet och flexibilitet kan vi l6sa alla typer av personalbehov. Varje dag bidrar vara drygt
500 duktiga resurskonsulter till framgangarna for vara kundféretag.

Sprakliga detaljer
Var sparsamma med forkortningar, vid platsbrist, som i annonser kan man sjalvklart anvanda sig av ett
par forkortningar for att vinna utrymme. Om vi anvander forkortningar ska de vara korrekt gjorda:

t.ex. till exempel
m.m. med mera
bl. a bland annat
avd. avdelning
alt. alternativ
ang. angaende
anm. anmarkning
ca cirka

div. diverse

d.v.s. det vill saga
enl. enligt

ev. eventuellt
e.u. enligt uppdrag
inkl. inklusive
m.fl. med flera
0.S.V. och sa vidare

Vi anvander oss i storsta mojliga utstrackning av svenska benamningar.



KFX skrivregler

Fé mottagaren intresserad

Det finns inga knivskarpa granser mellan vad som ar ratt och fel i KFX kommunikation. Ett satt att fanga
malgruppens uppmarksamhet ar att vara oférutsdgbar i tilltalet. Att inte bara informera utan dven
kommunicera med ldsaren. En lyckad kombination ar att skapa uppmarksamhet i rubriken, for att sedan
enbart vara informativ i brodtexten.

Madlgruppsanpassa budskapet

Se malgruppen, det vill sédga personen, framfor dig nar du skriver. Det ar skillnad pa en erfaren
personalchefs behov och en ung kandidats. Forsok att satta dig in i mottagarens livssituation istallet for
att beskriva KFX affairsomraden och tjanster ur ett inifranperspektiv. Med andra ord, malgruppsanpassa
budskapen.

GOr research
Endast den palaste kan skapa en bra text. Att vara paldast om mottagen/kundens bakgrund &r A och O.

Motivera dina pdstdenden
F& mottagaren att forsta vad vi har att erbjuda och varfor den hjalpen ska komma fran oss.



