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1.0 Introduktion

Kommunikationsplanen ska vara ett stod, en grund och en arbetsplan for hur Svealands
dartforbund, SveDF, ska hantera alla kommunikationsinsatser inom forbundet. |

kommunikationsplanen ingar bland annat information, press och sociala medier.

Forbundet ska anvanda denna kommunikationsplan som en évergripande handlingsplan som ar
langsiktig.
Kommunikationsplanen ska uppdateras vid behov och kompletteras med extra projekt-

/arbetsplaner vid specifika kommunikationsinsatser.

1.1 Bakgrund
Vid hopslagningen av Svealands dartforbund och Dalarnas dartforbund kom det fram att vara
kommunikationsvagar var otydliga. Ett forslag fran ordféranden om ett skapande av en

kommunikationsplan kom upp pa ett styrelsemoéte.
2.0 Syfte
Syftet med kommunikationsplanen &r att ha ett underlag som forbundet kan forhalla sig till i alla

kommunikationsaktiviteter. Férbundet ska med stéd fran kommunikationsplanen genomféra sina

kommunikationsaktiviteter pa ett strukturerat och sammanhangande satt med vissa avgrdnsningar.

2.1 Mal
Malet med kommunikationsplanen ar att faststélla hur vi ska kommunicera i olika kanaler och pa ett

valorganiserat satt. | detta arbete ingar foljande delar:

* Kommunikationsaktiviteterna ska skapa delaktighet, tillganglighet och tydlighet inom

forbundet.
* Aktivt arbeta och informera inom sociala medier.
* Forbundet ska med stéd fran kommunikationsplanen bli battre pa servicehantering.

* Medlemmarna ska fa en positiv syn pa forbundet och kdnna att forbundet ar aktiva och
duktiga pa att kommunicera oavsett situation, dmne eller hdandelse. Att forbundet ses som

trovardigt och kunniga.



2.2 Malgrupper
2.2.1 Interna
*  Forbundsstyrelsen

e  Kommittéer

Arbetsgrupper
* Foreningar

* Aktiva och féreningarnas medlemmar

2.2.2 Externa (utanfér forbundet)
e Allméant intresserade lasare/foljare

* Samarbetspartners
* Myndigheter
* Beslutsfattare

* Andraintresseorganisationer (ex RF, SISU, 6vriga idrottsforbund)

2.3 Budskap
Forbundet ska skapa delaktighet med medlemmarna, tydlighet och inge positiv syn hos sina

malgrupper. | kommunikationsarbetet ska férbundet alltid utga fran vardeorden:

* Sammanhdngande

* Modernt

* Enkelt/Konkret/Tydlig
e Tillgangligt

e Karnfullt

* Trovardigt

* Ansvarstagande



2.4 Avgransningar
Forbundet ansvarar inte for kommunikationshanteringen hos féreningar, medlemmar eller

andra utomstaende personer med koppling till forbundets verksamhet.

Se enskilda punkter for varje kanal.

3.0 Ansvarsomraden

Denna kommunikationsplan ags av forbundsstyrelsen och uppdateras vid behov. Férbundets
kommunikationsinsatser innebar att:

* hemsidan uppdateras kontinuerligt.

* nyheter som beroér forbundet tas fram.

e anvandare av sociala medier pa uppdrag av forbundet forhaller sig till de angivna
riktlinjerna och inte yttrar sig felaktigt eller pa ett satt som kan skada forbundet, eller
forbundets samarbetspartners.

* alla engagerade inom forbundet forhaller sig till de angivna riktlinjerna och inte yttrar sig

felaktigt eller pa ett satt som kan skada forbundet, eller forbundets samarbetspartners.

4.0 Regler

Nar vi ska kommunicera har vi olika regler att ta hansyn till. Forbundets kommunikation ska inte
bryta mot nagra lagar och inte heller utsatta en individ eller annan organisation for obehag. Har

kommer en kort redogorelse dver vad vi har att férhalla oss till.

4.1 Upphovsrattsskyddat material

Sa fort en privatperson eller fotograf tar en bild med sin mobil, eller kamera sa dger den personen
den bilden. Det innebar att man inte far kopiera, dela eller anvdnda bilden pa ett satt som fotografen
inte godkant. For oss i forbundet betyder det att vi inte har ratten att utan lov anvanda en bild hur
som helst, hur garna vi an vill géra det. Darfor ar det viktigt att vi alltid gor en tydlig
overenskommelse med en fotograf nar vi vill anvdnda nagot material som inte vi skapat/ager. Det
géller dven rorligt bildmaterial som personen filmat.

Vi far inte heller anvanda andra organisationers bilder eller material i privat, eller offentligt syfte
utan att ha bett om lov. Vi far exempelvis inte fotografera eller ta printscreen pa ett omslag av en

bok eller tidning, eller fran nagon annan aktor.

Nar det géller texter ar det samma princip som ovan. Vi kan inte kopiera en text ur ett tryckt



material eller som vi hittat pa webben utan att be dgaren om lov. Exempelvis kan vi inte kopiera
ett avsnitt ur en forskningsrapport eller utbildningsmaterial for att sedan trycka det i vart eget

utbildningsmaterial med var logotyp och latsas som att det ar "vart”.

4.2 Kallhanvisning
Vi kan dela material som vi tycker ar intressant. Da ar det viktigt att vi alltid uppger kalla, samt
visar var lasaren kan hitta originalartikeln pa webben eller var den kan hitta texten i en bok. Pa var

sajt lankar vi enklast vidare med tydlig rubrik och lank.

4.3 Dataskyddsforordningen, GDPR

Med manga medlemmar har vi ocksa valdigt mycket uppgifter. Vi delar och sprider inte uppgifter
om vara medlemmar, det innebar att vi inte skickar e-postlistor till parter utanfér férbundet, vi ger
inte ut adresser, personnummer eller annan information som kan bryta mot GDPR utan
medlemments tillatelse. Framover kan det komma nya datalagringsdirektiv och det kommer dven

att paverka hur vi hanterar personuppgifter.

4.4 Etik och moral

Vi ska vara respektfulla med det material vi hanterar och delar, vi gillar inte, vi sprider inte, och vi
favoritmarkerar inte material som strider mot god sed och sunt fornuft. Vi ar som idrottsférbund
partipolitiskt obundna och sprider inte propaganda, politiska asikter eller andra samhallskritiska
asikter. Behover vi delge allménheten bilder eller videoklipp av en hdandelse ska detta beslutas av

forbundsstyrelsen.

5.0 Aktiviteter

| detta avsnitt i kommunikationsplanen far ni en helhetsbeskring om hur alla kommunikationskanaler
ska hanteras pa bade intern och extern niva. Varje kanal inleds med en kortare beskrivning om
kanalen som sedan foljs upp med en strategibeskrivning som ar malet och visionen med kanalen.
Darefter beskrivs aktiviteten med kanalen som ar sjdlva arbetet och hanteringen av kanalen. Vi har
dven angett nagra Gor-inte-punkter for att avgransa och inte riskera att kanalerna hanteras pa ett

oprofessionellt satt.



5.1 Intern kommunikation
For att skapa delaktighet och en tydlighet inom forbundet ar det viktigt att ratt person har ratt
information. Idag finns ett stort informationsflode och darfor ska forbundets interna

kommunikation utga fran vardeorden.

5.1.1 Mail
Viktiga utskick skickas i denna kanal dar vi vet att berérda gar in och laser.

Strategi
Hall e-postlistor uppdaterade och maila inte i onddan.

Aktivitet
Ar informationen viktig, markera det tydligt i mnesraden och inledning av mailet. Fundera éver vem

som behodver informationen. Kan vi ringa personen for att fa svar pa fragan? Gor det istéllet.

Gor inte

Skicka inte manga mail med samma syfte, fragestallning och féljdfragor i onédan.

5.1.2 Protokoll

Vi ar en ideell organisation som bygger pa demokrati och allas ratt att ta del, tycka till och paverka.
Vara protokoll ar darfoér oerhort viktiga, de visar vad vi beslutar, nar vi tar ett beslut och varfor vi gor
det. De ar ocksa var enklaste vag att tydligt informera medlemmarna om hur verksamheten bedrivs.

Strategi
Forbundsstyrelsen, kommittéer och arbetsgrupper ansvarar for att uppratta protokoll vid sina

moten.

Aktivitet
| respektive protokoll ska det finnas information om deltagare, bakgrund samt de beslut som tas.

Det ska ett ar senare ga att forsta vad som diskuterades och varfor ett visst beslut togs.
Protokollen kan jamféras med en offentlig handling som vara medlemmar tar del av. Darfor ska

dessa ocksa vara konkreta, tydliga och latta att lasa.

Gor inte
Vi skriver inte protokoll i syfte att undanhalla rérelsen information men vi publicerar inte uppgifter

som bryter mot GDPR eller skriver om en enskild person pa ett okansligt eller oférdelaktigt satt.



5.1.3 Fértroendevalda nationellt
Det ar viktigt att vi har en 6ppen dialog och en tydlighet i var kommunikation da vi ansvarar for hela
forbundets verksamhet.

Strategi
Tas beslut som kan paverka andra instanser dn den egna ar det viktigt att dessa blir

informerade. Detta informerar vi om efter att beslutet ar fattat.

Aktivitet
Pa denna niva anvander vi mail och protokoll som kommunikationsverktyg.

Gor inte
Utga alltid fran protokollen vid informationsutskick. Gor darfor inga egna tolkningar. Gor

inte utskicken komplicerade eller langa.

5.1.4 Fortroendevalda i klubb

Forbundet har idag (antal) anslutna foreningar som ar sjalva karnan i forbundets verksamhet.
Fortroendevalda(styrelsen) i féreningar ar en mycket stor del av var rorelse och de ar ocksa
narmast vara medlemmar. Darfor ar det viktigt att vi ar tydliga i var kommunikation och vad som
géller, for att verksamheten ska fungera och bli sa bra som mojligt.

Strategi
Skapa delaktighet, informera och konkretisera det som beslutades under motet.

Aktivitet
Pa denna niva kommunicerar vi enklast via e-postlistor, protokoll samt genom sociala medier och

hemsida.

Gor inte
Delar information som inte berér dem. De har ett stort informationsfléde att ta hansyn till (inte bara
fran forbundet utan dven fran andra parter, ex kommuner, landsting, myndigheter och

beslutsfattare) och darfor ska vi inte heller kommunicera slentrianmassigt eller utan tydligt syfte.



5.1.5 Aktiva och klubbmedlemmar

Aktiva medlemmar, fortroendevalda, eller stodmedlemmar - alla ar lika viktiga delar av forbundet,
precis som vara klubbar, men vi ndr dem pa andra satt.

Strategi

Less is more. Konkret, tydligt och medlemmen ska kdnna ”detta berér mig”.

Aktivitet

Har ar det enklast att ta kontakt genom sociala medier och hemsida. Utskick i exempelvis form
av digitala nyhetsbrev med licensinformation kan i vissa fall géras men ska da 6vervagas. Likasa

utskick via post.

Gor inte
Kommunicera inte i onddan och inte heller med information som personen kdnner att den inte

behover. Berér det exempelvis enbart klubbarna, 1at det da vara en klubbfraga.

5.2 Extern kommunikation

| alla vara externa utskick, vare sig det ar kommunikationsmaterial, pressmeddelanden, nyhetsbrev
eller information, ska det finnas tydlig avsdndare, uppdaterade kontaktuppgifter och datum fér
utskicket. Vi ska alltid félja vedertagen mall med korrekt logotyp, grafisk profil och anvander ett

korrekt sprak.

Liksom den interna kommunikationen ska den externa kommunikationen alltid utga fran vardeorden.

5.2.1 Andra organisationer inom och utanfér idrotten
Ibland samarbetar vi med idrottsforbund, myndigheter, foretag eller andra organisationer och da ar

det lika viktigt att den grafiska profilen f6ljs, att vi ar tydliga och korrekta.

Strategi
Vi ska ha gott fortroende for och en bra dialog med andra parter som vi samverkar med.

Aktivitet
Gor vi gemensamt material med annan part ska var vardegrund samt grafiska profil tydligt framga. Vi

ska vélja vara samarbetsorganisationer med omsorg som delar var vardegrund.

Gor inte

Ett samarbete kan/bor ske pa lika villkor. Darfor ar det viktigt att vi som deltar i arbetet inte
bortser eller glommer forbundets vardegrund eller att samarbetsparten inte far delge sin
vardegrund i arbetet.

Vi far aldrig bete oss respektlost i ett samarbete.



5.2.2 Sponsorer/samarbetspartners
Forbundet eventuella sponsorer och samarbetspartners ska lyftas fram pa ett positivt och
engagerande satt och de ska uppleva att de far nagot tillbaka genom ett samarbete med oss.

Strategi
Nar vi kontaktar vara sponsorer ar det extra viktigt att vara tydlig, professionell men ocksa ha en

anda av kamratskap. Ingen vill sponsra nagon som ar otrevlig, rorig eller som inte uppskattar
samarbetet. Vi ar en idrott 6ppen for alla som vill vara med och star fér vara varderingar, det ska vi

ocksa visa. Inget annat.

Aktivitet
Nar vi kan lyfter vi fram vara sponsorer och starker deras varumarke samtidigt som de starker oss.

Viktigt med 6msesidig respekt och att var viardegrund dven lyser genom har. Detta géller dven for de

aktiviteter vi genomfor tillsammans med vara samarbetspartners och dven i det

marknadsforingsmaterial som vi anvander.

Gor inte
Vi kan inte inleda ett samarbete med alla, det maste darfor finnas avgransningar.

For att behalla vara sponsorer och samarbetspartnerns far vi aldrig ha ett otrevligt bemdétande.

5.2.3 Media

Media kan vara var basta vdan om vi spelar schysst. Med det behov férbundet har idag och ur

forbundets perspektiv kan all publicitet vara bra publicitet. Syns vi inte finns vi inte.

Strategi
Trovardigheten starks om vi alltid ar arliga, hur mycket det an blaser. Vi ska darfor alltid svara

pa fragor och stélla upp pa intervju ndr media ringer.
Pressmeddelande/informationen ska vara kort och koncis och bjuda pa en tydlig nyhet. Allra bast

ar att skapa ndra kontakt med nyhetsredaktionerna och lamna nyhetstips.

Aktivitet
Vi 6vervager nar vi skickar pressmeddelanden och gor vi det ska de vara forsedda med ratt logotyp,

ha ratt grafisk profil samt uppdaterade kontaktuppgifter.
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Gor inte

Om vi inte vet svaret pa fragan, gissa inte utan be att fa aterkomma senare. Bli inte radd eller
stressad vid kontakt med journalister, behall lugnet och ha i bakhuvudet att journalisten vet lika
lite eller annu mindre a@n vad vi gor.

Kommentera inte skvaller eller rykten.

Vi far inte under nagra som helst omstandigheter bli arga, provocerade, svéra eller ha ett

otrevligt bemotande.

5.2.4 Kriskommunikation
Lika viktigt ar det att kommunicera nar nagot trakigt har hant.

Strategi
Respektera berorda personer, var konkret i uttalanden och arlig.

Aktivitet
Hanvisa media alltid i forsta hand till ordférande.

Gor inte
Gor inga egna utlatanden.

Om du maste gora ett utlatande, spekulera inte vid kontakt med journalister, vet vi inte sa vet vi

inte. GOr inga egna reportage och fotografera inte olyckan/olycksplatsen.

5.3 Sociala medier

Sociala medier ar bra kanaler for att na manga, men for varje social kanal behovs en strategi och
policy for hur vi ska na ut och vilka vi ska vdnda oss till. For respektive kanal har vi olika malgrupper
och olika syften. Det viktiga att komma ihag ar att vi inte kan eller ska ldgga ut allt i sociala medier.
Vart officiella kungorelseorgan dr hemsidan (den nya hemsidan) En annan viktig lardom &r att allt
syns och allt finns, for evigt. Darfor ar det viktigt att inte ga i svarsmal, eller anvénda sociala medier i
argmod. Vad vi skickar ut kan alla se, darfor ar det viktigt att tdnka pa vem vi ska na och varfor. En
annan viktig lardom ar att vi inte foljer alla och vem som helst far inte folja oss. Vi ska vara
tillgangliga och alla har mojlighet att félja oss, men vi accepterar inte foljare som inte respekterar,
inte Overensstammer med var vardegrund eller inte haller en god ton i kommentarsfalten. Om detta
sker blockeras dessa personer och vi slutar att félja dem. Vi féljer endast personer som tillhor var

malgrupp och de vi vill skapa en bra relation med.
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5.3.1 Facebook

Har hittar vi de flesta av vara medlemmar. Har lagger vi upp bilder, videos och lankar med bilder
till information pa var hemsida. Vi marknadsfor tavlingar, aktiviteter och elit- savél som
breddverksamhet. En bra kanal for att visa i realtid var verksamhet som inte alltid kommer till
ratta pa hemsidan. Vi svarar ocksa pa kommentarer och fragor fran vara medlemmar, eller

hanvisar vidare till ratt person.

Strategi
Pa denna kanal lagger vi upp positiva, informativa och akuta nyheter som ror forbundet. Vi

marknadsfor tavlingar, aktiviteter och elit- saval som breddverksamhet.

Aktivitet
Vi lagger upp information om I6pande.

Vi lagger upp lankar till var information pa hemsidan med en liten inledande text som ska
locka lasaren.

Gor inte
Skapar fler konton &n vi behover (galler alla sociala kanaler).

Lagger upp protokoll eller andra officiella dokument.

Uppdateringar med langa texter utan bild.

Anvander ord som ”Just nu” i texten da det ar olika ndr uppdateringar visas.
Lankar till sidor pa hemsidan utan bilder.

Gar i forsvarsstallning i kommentarsfalt eller i meddelanden i olika fragor. Vi

anvander inte hashtags i inlaggen.
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5.3.2 Youtube

Youtube ar den plattformen som ska anvandas for att streama live matcher, utbilda och

informera om forbundet i videoformat.

Strategi
Filmerna ska informera om SveDF som forbund. Féljarna ska kunna ta del av utbildningar och

kunna fordjupa sig i de olika omradena.

Aktivitet
Forbundskansliet publicerar alla filmer pa denna kanal. Det ska finnas ett

budskap, mal och enkelhet i filmerna som publiceras.

Alla filmer som publiceras ska utga fran vardeorden.

Gor inte
Vi publicerar inte filmer med lag kvalitet.

Vi publicerar inte filmer som inte har ett budskap.

Vi publicerar inte filmer som ligger utanfor forbundets verksamhet.

5.4 Hemsida
Var hemsida, (var nya hemsida) ar férbundets officiella kungorelseorgan. Darfor ska alla beslut,

protokoll, regler och annan viktig information alltid finnas har.

Strategi
Syftet med hemsidan &r att vara en service till medlemmarna och ocksa den kanal de anvéander for att

fa all information de behover. Hemsidan ska darfor alltid vara uppdaterad, forhalla sig till angivna

riktlinjer i separat handlingsplan och foérhalla sig till vardegrunden. Webbansvarig skall utses

Medlemsservice

Vi ska finnas till for vara medlemmar. Darfér ska information pa sajten vara korrekt, tydlig och latt
att ta till sig. Publicerar vi nagot pa hemsidan ska vi inte gora det slentrianmassigt utan med fokus
pa att det ger den enskilda medlemmen nagot att ta del av den. Hemsidan ska vara ltt att navigera,
ha en tydlig och lattdverskadlig struktur. Det viktigaste ska vara lattast att hitta. Vara medlemmar
kommer inte ldsa allt och dverallt, darfor ska det vara enkelt att soka och ta del av den information

just den personen behover. Det ska vara latt att hitta kontaktinformation.

Mediaservice
Var sajt besoks dven av andra an vara medlemmar. Darfér ska informationen om férbundets

verksamhet och vardegrund vara lattillgénglig och tydlig. Kontaktuppgifter (speciellt sarskild
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presskontakt) ska vara synliga och snabba att hitta. Likasa kort och konkret information om vara
grenar.

Aktivitet

Forbundskansliet ansvarar for att all information och nyheter forhaller sig till de riktlinjer som ar
framtagna.

Informationen som publiceras ska vara enkel, konkret, relevant och intressant.

Gor inte
Undvik upprepningar.

Allt ar inte viktigt och behover inte hamna pa forstasidan varje gang vi lagger upp nagot nytt.
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