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KOMMUNIKATION

Vad ar Foreningslyftet?

Denna manual dr framtagen av Féreningslyf-
tet 2020-2021. Foreningslyftet (2021) &r ett
gemensamt arbetssitt mellan Goteborgs Fot-
bollférbund, Vistsvenska Innebandyforbundet
och Goteborgs Hockeyforbund, RF-SISU Vistra
Gotaland samt medverkande féreningar. Syftet
ar att ge deltagande idrottsféreningar vigled-
ning, tips och inspiration till hur de kan arbeta
med féreningsutveckling.

Utéver Kommunikationssmanualen har For-
eningslyftet under denna period dven tagit fram
manualer inom Struktur Styrelse/Valberedning,
Ledarsforsorjning och Utbildningsplan.

Syftet med manualen

Syftet med manualen &r att hitta ett 6vergripan-
de arbetssitt som kan anvéindas av alla féren-
ingar oavsett niva eller idrott. Darfor ansags en
manual, med information och verktyg som kan
anpassas efter foreningens férutséttningar, som

mest limplig for att underlitta arbetet.

Information vs
Kommunikation
Nir vi pratar information sa menar vi att det
finns en eller flera som 4r avsédndare och att det
finns en eller flera mottagare. Det finns dock
inget krav pd motprestation hos mottagaren.
Till skillnad fran information deltar bade
avséindare och mottagare aktivt i kommunika-
tionen. Dessa begrepp kan vara bra att ha med
sig nér man lidser igenom denna manual samt
nir man skapar sig en strategi for sin kommu-
nikation. I texten kommer bada begreppen att
anvindas.

Intern vs

extern kommunikation

Det kan finnas olika tolkningar vad som menas
med intern respektive extern kommunikation.

I denna manual definierar vi intern kommuni-
kation som kommunikation med dem som r
nidrmast berorda av foreningen, aktiva, ledare,
vardnadshavare och 6vriga medlemmar samt
potentiella medlemmar. Resten definierar vi som
externa och dessa kommer vi inte beréra nimn-

vart i denna manual.

Vardegrund

Ténk pa att all er kommunikation ska spegla er
férenings virdegrund, vad star vi for och vilka
ir vi?

Oavsett om det handlar om bilder, filmer eller
text sa visar de nagot om vilken typ av férening
ni ir och vilka virderingar ni har. Allt kommuni-
cerar!

I f6ljande avsnitt kommer vi, steg for steg, ga
igenom hur ni som férening kan tdnka nér ni ska
bygga upp, bygga om eller forfina er kommunika-

tionsplan.
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Vad ér syftet med var
kommunikation?

Foljande fragor &r alltid bra att stélla sig nér
det kommer till bade information och kommuni-
kation, da 6kar era mojligheter att na resultat av
det ni kommunicerar.

Dessa fragor dr grundstenarna i en strategi;
Vad dr syftet med vdra kommunikationsvdgar?
Vad vill vi séga?

Vad vill vi uppnd?

Hur ska det ségas?

Vem kommer informationen frdn?

Vem dr informationen/kommunikation
till/for?

Hur ofta ska vi kommunicera?

Férvdntar vi oss dterkoppling?
Hur och till vem i s@ fall?

Vem ansvarar for kommunikation
/information i féreningen?

Vilka resurser har vi?

Vilken kunskap har vi?

Arbetsgrupp for
kommunikation

Vem ska ansvara for kom-
munikationen i er férening?

Nagon bor ha det som
ansvarsomrade i styrelsen.
Med det sagt innebir inte det
att personen i fraga ska skota
allting.

Foreningen kan med férdel
forsoka bygga upp en arbets-
grupp med olika ansvariga f6r

medier 2

eAnsvarig Y

Ex. sociala | il

olika kanaler. Har kan ni med fordel engagera
olika malgrupper i féreningen, en mix av aktiva,
ledare och vardnadshavare kanske utgor den
ultimata kommunikationsgruppen? Kanske finns
det nagon i féreningen som har kommunikation/
information som yrke?

Nedan ser du ett exempel pa hur man kan
fordela ansvar inom foreningen/ hur en arbets-

grupp kan se ut.

En person ir huvudansvarig for kommunika-
tionen (med fordel nagon i styrelsen), men sedan
kan en férdela ut uppdrag till andra. Kanske har
nagon medlem/vardnadshavare berért &mne
som yrke? Det ir ocksa viktigt att det finns en
tydlig kommunikationsplan dér riktlinjer kring
vad som far publiceras som alla kan ta del av,
varje enskild person med ansvar ska kunna ha
mandat 6ver sin kanal eller sitt omrade.

Som ett exempel, styrelsen 4r huvudansvarig
for hela féreningens kommunikation, men har
delegerat ansvaret for hemsidan till X, Y och Z.
Dessa kan i sin tur fordela uppdrag till andra,
det kan till exempel handla om att person P ska
skicka in material kring forséljning av bingolot-
ter som sen gruppen ansvarar for att publicera

pa hemsidan.

..Ex.
hemsida

eAnsvarig X

Primar
kanal

Huvudansvarig
kommunikation
(styrelseledamot)

*Ansvarig Z

¥ Ex. sociala |
medier 1

KOMMUNIKATION

Det dr dock viktigt att alla med kanalansvar har
fatt forutsittningarna och vet vad som kan och far

ldggas ut pa hemsidan.

I mallen nedan, skriv ner vilka som dr era
primdra och sekunddra (vi kommer till det)
kanaler och att det dr enbart dessa som ska
anvdndas.

Kommunikationsplanen ska vara ett levan-
de dokument och ska precis som andra policys
i foreningen inventeras och uppdateras med
jdmna mellanrum.

Glom inte att dokumentera allt ni kommer
overens om och beslutar!

Uppgift 1: Inventera vilka kunskaper i kommuni-

kation som redan finns i féreningen.

Uppgift 2: Utse en arbetsgrupp som ansvarar for

foreningens kommunikation

Vilka malgrupper riktar vi

oss till?

Malgruppen beror naturligtvis pa vilken typ av
kommunikation eller information ni vill na ut
med. Tank darfor dver vilka dr det ni vill engagera
med er kommunikation.

Borja med att identifiera de olika malgrupper-
na i féreningen - Och hér viljer vi som sagt att
fokusera pa de interna grupperna — Aktiva, ledare/
instruktorer, vardnadshavare, ledare och 6vriga

medlemmar.

Uppgift 3: Identifiera era malgrupper

Uppgift 4: Vilken kanal ska ni anvinda till
respektive malgrupp?
Tips!

Fraga era malgrupper hur de vill kommunicera

och hur de vill ta till sig information

Inventering av kanaler

Med denna punkt menar vi att det kan vara bra att
se 6ver sina befintliga kanaler och stélla sig vissa
grundfragor:

Har vi kunskap om varje kanal och
dess funktioner?

Vet vi vilka vi nér med vdra kanaler?

Vet vi vilka kanaler vdra mottagare
anvdnder?

Vilka kanaler anvdnder vi idag och dr det de vi
ska fortsdtta anvdnda?

Vilka kanaler ska vi anvénda och vilket innehdll
ska finnas var?

Vad dr syftet med respektive kanal idag?

I vissa fall kan det handla om att ni bara vill infor-
mera medan det i andra fall kan handla om att ni
vill skapa engagemang. Oavsett dr det viktigt att
ritt kanal anvinds for ritt syfte.

Viktigt att komma ihag &r att det finns inget ritt
eller fel, varje férening viljer sjilva vad som ér ritt

for just dom.

Ar det ndgon eller ndgra kanaler som ni
absolut inte vill att féreningen ska anvénda?

I en strategi dr det viktigt att man ocksa be-
stimmer vilka kanaler som INTE &r aktuella och
varfor. Glo6m inte att vara tydliga med det, doku-
mentera och belys det for medlemmarna.

Uppgift 5: Skriv ner vilka kanaler ni som féren-
ing viljer att anvénda och vilket innehall som ska

finnas pa respektive kanal — vad &r syftet?

Uppgift 6: Skriv ner vilka kanaler som INTE

ska anvidndas och varfor



RF-SISU VASTRA GOTALAND

Primar kanal

Nu ir det dags att villja en primér kanal, ett
forum dér ni alltid har uppdaterad och aktuell
information som ror féreningen i stort.

Ni kan ocksa i dessa kanaler ldnka till andra
forum, t.ex. era férbundssidor for att synka
information som kommer fran deras hall. Vilken
kanal ni véljer &r upp till er, men vilj en kanal
som &r enkel att uppdatera och som géirna ocksa
har andra kopplingar till er administration ex
medlemsregister och LOK-st6d. Andra exempel
ir Sportadmin, laget.se osv. Informera tydligt i
medlemsinfon att detta ir den priméra kanalen

och vilken typ av information som kommer visas

hir.

Uppgift 7: Skriv ner vilken kanal som ska vara er

priméra och vad som ér syftet med denna

Sekundar kanal

En sekundir kanal &r en valbar kélla och inte
ett stille dir man ldgger viktig information som
man vill att alla ska nas av.

Har kan ni vilja fritt, men ténk pa syftet.
Ar det meningen att ni ska interagera med era
medlemmar eller bara na ut med information?
Sociala medier kan t.ex. anvindas som ett
verktyg att visa bilder eller filmer fran enskilda
grupper eller individer. Sekundéira kanaler kan
vara ett bra komplement for att sprida informa-

tion fran den priméra kanalen.

Oavsett vilka kanaler ni véljer sa ar det viktigt
att man bestdmmer vilket typ av innehéall som
ska finnas i respektive kanal, ska vi ha bilder,
rorligt material, bara text osv? Oavsett dr det
viktigt att er férenings virdegrund alltid ligger
till grund och att det ocksa finns en plan for hur

man agerar om det forekommer ex krinkande

inlégg i era priméra eller sekundira kanaler.

Var tydlig med vilka sekunddra kanaler som
giller for vilken malgrupp/mottagare,
dokumentera era beslut!

Uppgift 8: Vilj era sekundira kanaler och vilken
kanal som ska anvindas mot vilken méalgrupp. -

vad &r syftet?

Hur kan man skapa delaktig-
het och engagemang?
Ibland kan det handla om att 1ana ut konton som
man har pa sociala medier till olika profiler i
foreningen, kanske nagon av de ildsta som far
visa hur deras triningsvardag ser ut? Aven om
det dr viktigt att ha en eller flera personer som
ansvarar for er kommunikation sa hindrar inte
det att man tillfalligt engagerar fler, kanske kan
nagon aktiv ansvara for ert konto under liger,
cuper eller andra arrangemang?

Det som &r viktigt att tinka pa dr att de eller
den som tar 6ver kanalen ska fa ritt forutsétt-
ningar och veta vad som giller utifran er kom-

munikationsplan.

Det #r viktigt att visa foreningens hela bredd.
For att skapa delaktighet och Vi-kénsla kan det
vara viktigt att ldgga tid pa analys av vem och vad
som kommuniceras;

Syns hela féreningens bredd
i kommunikationen?

Har féreningen bdde flick- och pojkverksamhet
och syns dessa lika mycket?

Pa vem ligger ansvaret att sa dr fallet?

KOMMUNIKATION

Att levandegora sin kommunikation kan stirka
Vi-kiinslan och inkludera fler att delta i f6rening-
ens verksamhet och gora sa fler kinner tillhorig-
het.

Goda ambassadorer och forebilder kan géra
storre intryck dn vad ni kanske tror. Vill féren-
ingen levandeg6ra kommunikationen ytterligare
kan rorliga bilder med budskap vara att féredra.
Det tar lite mer tid och kraft men kan ddremot

anvindas aterkommande om man gor det tidlost.

Det kan ocksa vara viktigt att belysa enkel-
heten i féreningsarbetet. Det dr hart arbete att
driva en férening, dessutom enbart pa ideella
krafter allt som oftast, men kan foreningen
anvinda sin kommunikation till att pavisa goda
exempel och efterlysa hjilp med de sma sakerna
som underléttar for exempelvis ledare och sty-
relse sa kan engagemang och delaktighet skapas
och forhoppningsvis smitta av sig.

Pa sa sitt kan foreningen pa ett enkelt sétt
pavisa vad som hela tiden gérs om ingen annan
gor det, men ocksa visa pa saker dir férenings-

medlemmar kan hjélpa till.

Ténk ocksa 6ver om just ni som férening eller
om personer i férening besitter nagon special-
kompetens. Kanske har ni ndgon som ir grym
pa kost och néringslira, varfor inte da ha en
temavecka pa sociala medier med mat som &r bra

nir man tranar?

Titta girna i tva av de andra manualerna,
Struktur och Ledarforsorjning for fler tips och
idéer hur ni kan tinka for att skapa delaktighet!

Uppgift 9: Vilka profiler (aktiva, trinare, materi-
alare, administrativ person osv) har vi i férening-

en som skulle kunna synas i vara kanaler?

Uppgift 10: Finns det nagot speciellt som vi som
forening eller som enskilda personer kan lyfta
fram/lira ut? Skulle vi kunna aktivera nagra av

vara sponsorer?

Utvardering

Nar vi ut till alla vi vill?

Vem dr ansvarig for att vi ndr det resultat
vi vill?

Anvdnder vi kanaler som alla har tillgdng till?
Fyller alla vdra kanaler ett syfte?

Kan vi bli bdttre i ndgra delar?

Dessa fragor bor hela tiden vara levande i det
stindiga brus som kommunikation och informa-
tion utsétts for. Var inte ridda for att belysa delar
som fungera bra och mindre bra. Pa sa sitt kan ni
justera, forbattra och férfina er kommunikation
och bli mer effektiva och pricksékra.

Kom ihdg att utvdrdera dterkommande.
Se till att dokumentera vem som utvdrde-
rat, ndr det gjordes och ndr det senast ska
vara genomfort ndsta gang!

Verktyg for kommunikation

e GoOr saker ni hinner. Skapa en buffert pa saker
ni kan publicera dver tid for att halla era kana-
ler levande. Att publicera kontinuerligt 4r att
féredra oavsett kanalval. Tex. kommer alltid ett

nyhetsbrev i anslutning till styrelsemote.

» Schemaligg inldgg, allt beho6ver inte liggas ut

”live”

» Vad har vi kunskap om? Inventera i férening-
en vad som finns. Kanske har vi ndgon som ir
expert pa kost?

» Engagera era foljare pa sociala medier med till

exempel challenges eller fragor de maste svara

pa.
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e Anvind gérna rorligt material, filmerna beh6-

ver inte vara avancerade!

» Taer tid och se 6ver vilka funktioner som
finns pa de olika kanalerna, finns det fler saker vi

kan anvidnda?

* Hitta profiler i féreningen som ni kan anvin-
da, men ténk pa att ocksa visa upp bredden i er
verksamhet (Utga ifran de sju diskriminerings-

grunderna)

» Anvind er av kommunikationsmallen, da kan
ni enkelt fa 6verblick 6ver vad som ska goras,
av vem och vilken kanal. Men glom inte heller
att skriva ner strategin kopplat till mallen s& ni

kommer ihag hur det var ni tinkte.

« Konkretisera arbetsuppgifter som skulle
kunna inga inom omradet kommunikation for

enklare rekrytering.

e Glom inte att dokumentera alla beslut ni

fattar.

Arshjul fér kommunikation

Det kan underlétta for er att skapa ett ars-hjul
for kommunikation. Vad ska kommuniceras, vem
ska gora det och nér ska det goras?

Se over vad som #r aterkommande ex
LOK-stédsrapportering, arrangemang, forsélj-

ning etcetera.

Arsplanering (alt. Kvartals- eller halvarsvis)
¢ Ska vi ha fokusperioder?
I sa fall vad ska komminceras under lagséisong

respektive hogsisong

e Hur fordelas ansvaret?

Exempel pa arshjul for féreningens
kommunikation

Arshjulet nedan visar ett exempel pa aktivi-
teter som dr aterkommande och som pa ett eller
annat sétt behéver kommuniceras i den priméra
och/eller den sekundira kanalen.

Exemplet dr baserat utifran foreningens Gver-
gripande kommunikation och dr naturligtvis inte
fullstéindig. Det gar saklart att detaljera ner pa
grupp-/lag-niva ocksa med egna ars-hjul for den

verksamheten.

Nir ni identifierat vilken typ av information
som skall ga ut, bestdm vilken eller vilka kana-
ler som &r bist anpassade for andamalet och
malgruppen. https://stavegard.se/product/ars-

hjul-i-excel
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KOMMUNIKATION

GDPR

Inom idrottsrérelsen behandlar vi en stor méngd
personuppgifter, alltsa uppgifter som direkt eller
indirekt kan kopplas till en fysisk levande per-
son. De anvéinds bland annat till att halla ordning
i medlemsregister, fordela ekonomiska st6d eller

arrangera tévlingar.

For att ni ska fa tillgang till uppdaterad informa-
tion kring GDPR, se foljande tva hemsidor:

Mallar och tips fran RF

https://www.rf.se/bidragochstod /Personupp-
gifter

Internetstiftelsen

Alla vara utbildningssatsningar, kunskap och

rapporter

Vad ir GDPR och vad innebér det?

Det hir innebidr GDPR - 4 fordelar for dig som
privatperson

internetkunskap.se

FAQ

e Ska vi som forening bestimma hur vdra led-
are kommunicerar?

Ni som férening kan ha en strategi for vilka pri-
mira och sekundira kanaler som ska anvindas
men hur ledarna kommunicerar med varandra

infor tdvlingar ex kanske de kan vélja sjélva.

o Ar det okej att lagen har egna sociala medier?
Det viljer ni sjélva, men tink pa att &ven de
grupperna ska priglas av er virdegrund.

For att "kontrollera” att de skots kanske man
ska ha en vuxen administrator. Skapa girna en
strategi dven for detta, vad &r syftet och vem

ansvarar?

e Omvi dr en liten forening, hur ska vi tanka?
Om ni dr en liten forening sa fundera 6ver vilken
kanal som passar bist for er, ir syftet att kom-
municera med ledarna eller ricker det med att ni
bara har en primir kanal med information som

beror alla medlemmar?

e Vi har svart att nd ut till vardnadshavarna,
hur ska vi gora?

Om ni inte har fragat malgruppen hur de vill ta
emot information eller kommunicera med f6éren-
ingen sa kanske det ir ett alternativ? Var tydliga
med var viktig information finns, dir man som

fordlder kan hitta sjélv.

e Vad gdller vid bildpublicering pd foreningens
hemsida och sociala medier?

Nir det giller publicering av material pa for-
eningens hemsida och sociala medier sker det
som utgangspunkt med stod av en intresseav-
vigning. For det krévs att foreningens intresse
av att publicera bilder for att exempelvis visa
upp foreningens verksamhet véger tyngre én det
intresse personerna pa bilderna har av skydd for
sina personuppgifter.

Infér bildpublicering ska foreningen doku-
mentera sitt resonemang avseende avvigningen
mellan féreningens och individernas intressen.
Inget material som upplevs krinkande av den
som berors av behandlingen far publiceras,
varken pa hemsidan eller i sociala medier.

Om foreningen tillkinnages att nagot material
upplevs som krinkande for individen som berérs
av behandlingen, ska detta material omedelbart
avpubliceras.

Detta gilller om avpublicering rimligen kan ske
med hénsyn taget till féreningens organisation.

Nir det géller publicering av barns person-
uppgifter pa hemsida eller sociala medier kan
det vara lampligt att inhdmta samtycke fran

vardnadshavare.


https://stavegard.se/product/arshjul-i-excel
https://stavegard.se/product/arshjul-i-excel
https://www.rf.se/bidragochstod/Personuppgifter
https://www.rf.se/bidragochstod/Personuppgifter
https://internetstiftelsen.se/kunskap/
https://internetstiftelsen.se/kunskap/
https://internetstiftelsen.se/podd/dumma-fragor-om-internet/vad-ar-gdpr-och-vad-innebar-det/
https://internetkunskap.se/integritet/har-du-koll-pa-fordelarna-med-gdpr/
https://internetkunskap.se/integritet/har-du-koll-pa-fordelarna-med-gdpr/
http://internetkunskap.se
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Avslutning

Vi som arbetat med manualen f6r Kommunika-
tion hoppas att den kommit till anviindning f6r
er som forening. Kapitelindelningen samt inne-
hallet &r baserat pa diskussioner som genomforts

tillsammans med féreningar i Féreningslyftet.

Utover denna manual f6r Kommunikation har
andra foreningar arbetat parallellt med manu-
aler med tema Struktur styrelse/valberedning,
Utbildningsplan och Ledarfoérsorjning.

De tre manualerna syftar till att komplettera de
delar som Kommunikation inte tar upp.

I det fall ni 6nskar st6éttning i ert arbete kon-
takta gérna ditt idrottsspecifika distriktsf6rbund
eller din idrottskonsulent som finns i ditt RF-
SISU distrikt.

Vi vill paminna om att ett utvecklingsarbete

inom manualen kan registreras som folkbildning
i IdrottOnline.

10

Bilaga:
Mall for olika komunikationskanaler med exempel

Foreningen Alla

medlemmar &
vardnadshavare

Féreningen Ledare

Ledare

Aktiva

Hemsida

Mejl

KOMMUNIKATION

Primar Har ska all aktuell ~ Styrelseledamot
information kunna
hittas

Primar

kommunikationsvag
med ledarna

Hall uppdaterad
kontinuerligt

Vid behov

1"



