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20.9.2016 kommunikation



KOMMUNIKATION

(")verf('jging och mottagande av budskap
- Ett mansidigt informationsutbyte mellan olika kollektiv

Funktioner )
- Stoder verksamhetens malsattningar
 Informerar

- Skapar och uppratthaller en positivimage (bild)
* Introducerar och forbinder

Malséttningen &r att paverka
- Inverka pa mottagarens beteende
- Inverka pa attityder
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INFORMATIONSSPRIDNING

Malet ar att oka kdnnedomen om t. ex. foreningen och verksamheten

Kraver planering och organisering

Intern kommunikation
Frivilliga, anstallda, styrelsemedlemmar, medlemmar
Malet ar att ratt mottagare far ratt information

Extern kommunikation
Foreningen berattar om verksamheten utat, bor vara dubbelriktad
Samarbetsparter, potentiella medlemmar, instanser som man vill paverka
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FORENINGSKOMMUNIKATIONENS
RESURSER

Personalen (ocksa takorganisationernas)

Frivilliga

FOortroendevalda

Varje medlem ar ocksa foreningens informator och visitkort

Tillaggsresurser
- Genom att anvanda kdpta tjanster

- Sponsorer
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MALGRUPPER
- VAD OCH TILL VEM?

Utred
- Vad, i vilken form och hur ofta olika grupper behoéver information

- Malgrupperna

Det lonar sig inte att informera alla malgrupper pa samma satt

- For vem ar informationen nédvandig?

- Vem behover information?

- F6r vem ar det bra att veta?

- Vem drar inte fordel av informationen?

89
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For att halla kvar medlemmarna samt aktivera passiva medlemmar

Direkt medlemsinformation
Brev, e-post, textmeddelande
Lonar sig att publicera ocksa pa hemsidan och sociala medier
Fundera pa hur ofta och innehallet, strava efter ett bra medlemsregister

Olika typer av "medlemsbrev”
Medelande, tidning, SMS, hemsida, facebook-sida eller -grupp, extranet
Tillstallningar/evenemang
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PLANERING AV FORENINGENS KOMMUNIKATION

Strategi = en plan med vars hjalp man nar utsatta mal
- .

Kommunikationsstrategin ar dmnad som stdd fér féreningens
vardagliga verksamet och for att underldtta enskilda val och beslut

Lyckad kommunikation kraver
En egen kommunikationsstrategi eller atminstane en -plan (allméanna anvisningar)
Strategin/planen dr godkand och anvands av de som ansvarar for kommunikationen
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- Broschyrer
- Allman, evenemang
- Finns det ett riktigt behov? Distributionen?

- Visitkort
- Ordforande + andra, hemsidornas adress skall namnas!

- Arsberattelser
- For medlemmar, samarbetsparter och intressenter

- Tidning och annat (kalendrar, historiker)
- Utsatta mal och malgrupper, definierade resurser
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Oppet hus

- Malet ar att forstarke den positva bilden av foreningen
- En gang per ar, kl 14-19

- Informera stort, bjud in

- Officiellt program + tidsfordriv (lotteri, knep&knap) A

Medier (press, radio, TV, internet)
- Nyhetskriterier - aktuellt, nara, viktigt, réorande, dverraskande
- Medielista - nationella, landskapsorienterade, lokala

Tank ocksa over granserna, viktigt att halla kontakten till journalister och
redaktioner
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Presstillfalle om nyhetsvardet ar hogt
bor 6vervagas med omsorg

Forutsattningar for ett lyckat presstillfalle:
Ti, ons eller to, mellan kl.11 och 15, platsen latt astt na, ca 1 timme
Bjud endast in massmedia (chefredaktoren eller redasktionschefen)
Inbjudan 5-8 dagar innan tillfallet

Namn: anledning, plats, tid, varaktighet, servering, fardkarta, kontakpersiner och -
uppgifter

Pa plats ordf, sadana som vet (inte flere an inbjudna)
Bra forberett (teknik, servering, en lugn hoérna for insplening och fotografering
Skicka vasentligt material till de inbjudna som inte kunde komma
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Att skriva ett meddelande hor till informat6rens grundkunskaper och
skall goras sa bra att det kan anvdandas som sadant

Innehaller endast fakta

Max. langd en A4, minst 1,5 radavstand, "luft” kring rubriken

Rubriken berattar hela saken med 2-3 ord, datum och avsandare

Vad, vem, var, nar, varfor, vad leder det till, vem ger tillaggssinformation
Noggrannhet!

Skriv i textfaltet, namn i rubriken vad saken galler (e-post)

Till alla massmedia pa samma gang
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Annonsering (marknadsféring)
Kostar, siktar pa framtiden
Vad hander, nar och var
Kort och koncis, hemsidans adress

Insandare
Uppfyller inte nyhetskriterier (asikt om kommunens beslut, samhalleliga fragor)

Vad vill du saga, vad beror saken, vet du tillrackligt, lI6nar det sig att ta en
standpunkt, vem kan skriva i foreningens namn

Kort och koncis, undvig att kriticera personer, skriv fakta
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FORENINGENS UTSEENDEU/UTTRYCK

- Logotypen

- Utrymmen, bilar oa. och skicket pa dem

- Personalens och medlemmarnas upptradande
- Layouten pa trycksaker

- Hemsidor, fb, sociala medier i allmanhet

- PowerPoint presentationer, visitkort mm.

- Layouten pa produkter som ar till forsaljning

- T-skjortot, nyckelringar, vykort, kalendrar
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Hemsidans utmaningar
Kort text, rubrikerna ar viktiga, vilka ord anvands ("hakukoneoptimointi”)

Bilder livar upp (latthet, image)
Evenemangskalender
Videos/animationer/ljudfiler
Forum/blogg

Det I6nar sig att marknadsféra hemsidan

Annonser, broschyrer, visitkort, facebook, tejpningar, produkter
Alltid nar det finns en madjlighet!
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Vad kan man ha pa hemsidan? Vad vill man beratta for medlemmar,
potentiella medlemmar och samarbetsparter?

- Presentation av foreningen: vad, varfor, varfor det lonar sig att bli medlem
- Aktuellt - nyhetssida eller blogg

- Lankar till takorganisation/samrbetsparters hemsidor

- Alla vasentliga kontaktuppgifter!

- Lank till féreningens Facebook -sida eller andra sociala medier
- Kontakt- eller feedback formular

- Sidoversikt och/eller sokfunktion
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NATKOMMUNIKATION: SOCIALA MEDIER
Sociala medier

n -
- Information kan spridas andlost, snabb, "gratis”
- Grovt i tva grupper: spridning av information eller diskussion
- Text, bilder, video, ljud...
- Bra och hogklassigt innehall - delas vidare
- Fordelar; vaxelverkan och meningsbyte
- Man kan inte vara med i alla, fundera noga pa vilken tjanst ar bast
- Kravande att uppratthalla

Facebook, bloggar, Twitter, YouTube, Wiki...
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NATKOMMUNIKATION; E-POST

E-post (mejl, e-brev)

- Snabb, bekvam och billig

- Olika listor for olika mottagare
- Overlagg, enklare saker (ibland &r ett telefonsamtal battre)

- Vem skriver, varfor, arendet och kontaktuppgifter

- Kort och koncist pa skriftsprak, svara pa meddelanden snabbt
- En berattande rubrik

- Bilagor som pdf eller rtf

- Inte stora filer

- Hur ofta? (faran finns att klassificeras som spam (skrappost)
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NYTTIGA LANKAR

http://msl.fi/wp-content/uploads/2015/09/Kyla-tiedottaa-opas.pdf

- Maaseudun sivistysliitto - Kyla tiedottaa -opas

http://www.kotiseutuliitto.fi/tietopankki/jarjestoosaamisen-tietopankki/tiedottaminen-ja-viestinta
- Kotiseutuliitto - jarjestbosaamisen tietopankki

http://WV\I/W/.kansio.fi/iariestotoiminnan—kasikiria/vhdistvsiohdon—opas/viestinta/viestinnan—
suunnittelu

- Kansallinen sivistysliitto - viestinnan suunnittelu

https://www.ok-sivis.fi/
« Opintokeskus Sivis - materiaalia ja koulutusta

http://www.viestintapiritta.fi/
- Viestintd Piritta - some ja verkkoviestinta

https://prezi.com/lib37ejmxvw8/kuva-ois-kiva/
« Kuva ois kiva "video”

http://www.foreningsresursen.fi/foreningsarbete/information/
» SFV -Foreningsresursen, kommunikation
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KOMMUNIKATORENS KOM IHAG

Ett beslut om vem som skdéter kommunikationen L ¢ 3
Gor upp en tidtabell (vad och nar)

Anvand gamla konster och nya knep

Kommunikationsmedlen viljs med tanke pa malgrupp och dmnesi S
Satsa pa mangd och kvalitet

En bild ar bra

Beratta dppet om verksamheten
Vad - Vem - Hur - Nar - Var - Varfor
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| KOMMUNICERA MERA!

Li-Marie Santala

kylaasiamies - byaombud

040 158 8038
@ li-marie.santala@silmu.info
| SILMU-kylat / SILMU-byar

www.itukylat.fi



http://www.itukylat.fi/

