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Smalands Ridsportforbund

Kommunikationspolicy

Smalands Ridsportforbund vill i sin kommunikation sprida information, skapa forstaelse och
delaktighet genom att kontinuerligt informera och kommunicera distriktets verksamheter.
Kommunikationspolicyn ar ett stod for att uppna det syftet. Smalands Ridsportférbunds policy avser
all information och kommunikation dar distriktets styrelse, sektioner, kommittéer eller kansli star
som avsandare.

Den interna kommunikationen ska ge kunskap om vad som sker inom och utom distriktet, den ska
ocksa skapa motivation och delaktighet for anstéllda och fértroendevalda.

Den externa kommunikationen ska ge en samstamd, nyanserad och aktuell bild av

Smalands Ridsportférbunds olika verksamheter, skapa kunskap om densamma samt forstarka
organisationens trovardighet.

Detta ska leda till att Smalands Ridsportférbund blir en naturlig samarbetspartner till féreningarna
och att vi i dialogen ges storre chans att fa in synpunkter angdende vara medlemsféreningars behov
och 6nskemal samt att fora ut information fran distriktet och det centrala férbundet.

Smalands Ridsportférbund ska profileras som ett modernt och framsynt distrikt.
Var kommunikation ska praglas av 6ppenhet och tillganglighet. Uppgiften staller krav pa bade
personal, styrelse, sektioner, kommittéer och andra fértroendevalda.

Medarbetare och fortroendevalda som representerar Smaland Ridsportforbund vid externa
kontakter ska vara medvetna om att distriktets varumarke paverkas av saval informell och oplanerad

kommunikation som av planerad och genomtankt kommunikation.

Webben &r var huvudsakliga kanal for att till bredare grupper sprida viktig och ofta faktabaserad
information, och hemsidan ska snabbt ge tillgang till information av betydelse for alla intressenter.

Sociala medier anvands for att delge korta notiser, forstarka vissa budskap och ytterligare informa-
tion pa var hemsida. Se dven separat policy for sociala medier.

Vi svarar inte pa fragor fran anonyma fragestallare och inte pa rena pahopp eller fragor av oférskamd
karaktar.

Generellt anvander vi ett vardat men inte byrakratiskt sprak.



Hornstenar i var kommunikation

Oppenhet

Vi tror att var verksamhet gynnas av en dppen, klar och snabb kommunikation. Vi valkomnar
synpunkter och forslag fran distriktets medlemsforeningar och andra intressenter och stravar efter
snabb aterkoppling.

Delaktighet

Hogt i tak skall galla i kommunikationen internt inom distriktets styrelse och mellan ledamoéter i
styrelse - sektioner - kommittéer. Vi tror att ett fritt idéutbyte inom organisationen utvecklar
verksamheten. De 6ppna diskussionerna foljs av en lojalitetsplikt for distriktets basta och en respekt
for majoritetsbeslut och demokratiska motesprinciper. Delaktighet skapar engagemang, och god
kommunikation ar motivationsframjande. Vi ser det darfér som naturligt att involvera personal och
medlemsforeningar i stora delar av var kommunikation. Inom styrelsen rader i vissa speciella
arenden tystnadsplikt, men som regel ska gélla att personalen och alla sektionsledamoter ska fa
kannedom om varje nyhet av vikt, innan den offentliggors.

Tydlighet
Vi mottagaranpassar i mojligaste man var information, anvander facksprak endast i kontakt med
fackfolk och ar mana om att uttrycka oss begripligt i var kommunikation med omvarlden.

Kvalitet
Var information, internt som externt, ska vara saklig, aktuell, korrekt och relevant for sina mottagare.

Engagemang

Information innebér bade rattigheter och skyldigheter for personal, medlemsforeningar, distriktets
fortroendevalda och andra intressenter. Anstallda kan krava upplysning om vissa uppgifter som beror
deras arbete, men anstdllda och alla 6vriga intressenter forvantas ocksa sjalva halla sig uppdaterade
med information som ror hans/hennes intresse- och ansvarsomraden.

Tavlingsresultat

Vi vill att riktlinjerna mellan grenar ar enhetlig gallande distriktets kommunikation.

Smalands Ridsportférbund vill garna uppmarksamma alla fina prestationer som distriktets ryttare
och kuskar utfor ute pa tavlingsbanorna. Da distriktet bestar av mer an 80 olika klubbar maste vi
dock gora vissa begransningar i vad som publiceras, da flodet annars blir “for stort”.
Uppdateringar forlitar sig dels pa ideella insatser, sa vi vill uppmuntra tips pa inldgg!

Pa nedanstdende nivaer publicerar vi alltid resultat pd hemsidan samt pa distriktets Facebook:
* Medalj i SM och internationella masterskap

e Distriktsmasterskap

e Lag/divisionsseriefinaler och slutstallningar i serier

e Cuper arrangerade av distriktet eller Svenska Ridsportférbundet



Press och media

Press, radio, TV och webb ar till stor del medlemmarnas kallor till information. Via massmedia kan
Smalands Ridsportforbund na ut med ett budskap men ocksa utsattas for granskning.

Smalands Ridsportforbunds kontakt med massmedia ska praglas av:

e hog tillganglighet och beredskap

* Oppenhet och tillmotesgaende

e ett proaktivt forhallningssatt

Genom att tidigt ta kontakt med massmedier bidrar vi till att information snabbare nar ut och blir
korrekt. Alla medarbetare och fortroendevalda har enligt lagen om yttrandefrihet ratt att uttala sig i
massmedier. Det ar dock viktigt att i sina kontakter med massmedier skilja pa privata asikter och de
uttalanden som fors fram som foretradare for distriktet.

Ordforande ar distriktets talesperson i alla arenden av policynatur och nar det galler 6vergripande
information om verksamheten inom Smalands Ridsportforbund.

Ordférande, vice ordférande eller konsulenter besvarar allmanna sakfragor fran medierna eller
formedlar kontakt med den eller de specialister i distriktets sektioner som ar mest initierade i de
frdgor som pressen intresserar sig for.

Foéreningar
D3 alla vara medlemsforeningar juridisk sett ar foreningar anvander vi i var kommunikation ordet
foreningar, vilket da dven innefattar foreningar som i sitt namn t.ex. heter "klubb” eller ”sallskap”.

Spraket

Text som sands ut fran Smalands Ridsportforbund ska ha ett klart sprak, och vara entydigt for att
undvika missforstand. Anpassa spraket efter amnet och mottagaren.

e Skriv enkelt

e Skriv ratt

Stavfel och sprakfel kan gora att mottagaren misstror din och distriktets kompetens dven pa andra
omraden. Anvand Words rattstavningsprogram och/eller sprakkontroll.

Vid viktiga skrivelser

Lat garna ytterligare nagon person inom styrelse/sektion/kommitté eller nagon i personalen korrek-
turldsa texten innan den publiceras. Om vi citerar eller kopierar annans text ska kallan anges. Sma-
lands Ridsportforbund har det yttersta ansvaret for det som publiceras i vara officiella kanaler och
det ar darfor viktigt att kalla tydligt anges nar vi citerar, kopierar eller pa nagot satt anvander nagon
annans text.

Har du fragor gillande var kommunikationspolicy, kontakta:

Anna Zetterlund,

Konsulent, Smalands Ridsportférbund
0703-54 54 23
anna.zetterlund@ridsport.se

Materialet dr grundat pad Vésterbottens Ridsportférbunds kommunikationspolicy.
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Kriskommunikation
Vid oférutsedda hdandelser som kan identifieras som kris ar kommunikationen en viktig del.
Foljande punkter ar viktiga att ta fasta pa i kommunikationen vid krissituationer:

- Ta reda pa ratt information, &r informationen knapphéandig, utga fran den du har, dra inte egna
slutsatser eller sok information fran icke tillforlitliga kallor. Om krisen rér andra inblandade personer
var noga med att ha ratt information om vad som ror dessa, ga inte ut med namn eller personuppgif-
ter utan att ha konfirmerat det med berdrda parter innan, alla dr oskyldiga tills motsatsen bevisats.

- Kontrollera dina kallor, vid kriser ar det |att att information kommer fran olika hall, informationen
kan skilja sig avsevart och det kan vara svart att veta vad som ar korrekt. Forsok att kontakta en kalla
du litar pa, ndgon som har en tydlig insyn i krisen och ndgon som du av erfarenhet vet kan ge dig den
mest korrekta informationen. Forsok att undvika att ta fasta pa |6sa rykten och spekulationer och om
maijligt konfirmera din information med flera tillforlitligt kallor. Sociala medier ar exempel pa kanaler
dar information latt omtolkas och egna slutsatser dras, forsok att undvika att basera din information
pa kallor i sociala medier.

- Handla inte i affekt, vid kriser som ror brott, hot, forstérelse eller andra kansliga fragor ar det latt
att bli upprérd och handla i stunden. Aven om du ar upprord éver det som hant 13t inte det genom-
syra kommunikationen i fragan. Tank garna efter en gang extra och forsok undvika svordomar och
forstarkningsord.

- Ta problemet pa storsta allvar, minimera inte krisens betydelse, erkdnn eventuella fel och be om
ursakt for det som intraffat. Visa respekt, kdnslor och empati for de som drabbas av krisen.

- Utse en/flera informationsansvarig/a i den specifika krisfragan, utse en eller flera personer som
hanterar kommunikationen gallande den specifika krisen, denna/dessa personer ska i storsta mojliga
man ha ratt information och fakta om handelsen. Meddela ocksa att det &4r denna/dessa personer
som ska kontaktas i fragan. Detta minimerar riskerna att oriktig och otydligt information sprids och
forebygger ryktesspridning och spekulationer. Ha gérna en person i din organisation/férening som
ar ansvarig for kriskommunikationen redan innan olyckan ar framme, det gor att personen kan vara
forberedd pad att mota eventuella fragor nar krisen val dyker upp. Hanvisa till dessa personer i fragor
gallande krisen genom hela processen.

- Vanta inte, tank pa att kommunicera aven nar informationen inte ar fullstandig, strunta inte i att
svara utan aterkoppla pa badsta mojliga vis. Sag hellre att du inte vet mer just nu men att du aterkom-
mer nar du har mer information.

- Besvara alla fragor, svara pa vad som stdmmer och vad som inte stammer utifran den information
du har. Forsok inte att dolja eventuella problem och brister.

- Hall samma linje, forsok att kommunicera samma information genom hela krisen till alla intres-
senter, andra inte informationen utan att sdakert ha konfirmerat att den nya informationen stammer.
Dementera icke korrekt information pa ett vanligt och professionellt vis.



- Var tydlig, korrekt och malgruppsanpassad, anvand ett enkelt och entydigt sprak i din kommu-
nikation for att undvika misstolkningar. | kontakten med media kan det vara nédvandigt att forklara
vissa facktermer. Tank pd att anvanda korrekt stavning och grammatik for att behalla trovardigheten
i din kommunikation, undvik éverdrivet anvandande av forstarkningsord och utropstecken. Tank pa
att anpassa texten efter den malgrupp den riktar sig till, undvik hogtravande sprak men var professi-
onell.

- Be om hjalp, hantera inte din kris sjalv, det ar viktigt att du radfragar andra for att battre forutspa
konsekvenserna av ditt eget beteende. Via Smalands Ridsportforbund kan du fa kontakt med perso-
nal som kan hjalpa dig i krissituationen.

- Anvand dina kanaler, anvand de kanaler du har tillgang till att for att snabbt nd ut med informatio-
nen som ror krisen. En hemsida ar en bra kanal for att kommunicera och ar lattillganglig for manga.
Sociala medier ar aven en lamplig kanal, men tank da pa att andra anvandare har mojlighet att dela
och kommentera informationen vilket kan leda till o6nskad och inkorrekt spridning, forsok att halla
koll pd hur din information sprids och hanteras pa aktuellt medie.

- Vad tydlig i din kommunikation med medier, journalisternas jobb ar att hitta intressanta vinklar
for sina lasare. Tank pa att alltid vara forberedd infor ett medieframtradande eller i kontakten med
media. Fundera noga kring vilka budskap du vill lyfta fram, be om att fa korrekturlasa texten innan
den publiceras for att undvika eventuella feltolkningar och osanningar. Reagera snabbt pa fragor,
kommentarer och osakerhet. Lat inte media kommunicera at dig, da finns risken att du hamnar i ett
forsvarslage dar utgangspunkten ar att du har gjort fel.

- Forfatta ett statement, nar du samlat tillrackligt med korrekt information sammanstall den och
forfatta ett kortare statement. Fragor att besvara i detta kan vara:

- Vad har hant?

- Varfor hande det? Om fragan gar att besvara

- Vilka atgarder har vi vidtagit?

- Hur ser situationen ut nu?

- Hur kommer situationen fortl6pa?

- Vem kontaktar man i arendet?

Kommunicera ditt statement i dina kanaler med samma information i samtliga kanaler.

Vid fragor kan du da hanvisa till detta statement.

- Informera i utvecklingen av krisen, informera via dina kanaler om uppdateringar i krisfragan, men
se till att informationen ar korrekt och konfirmerad. Meddela garna berérda parter och allmanheten
nar krisen ar lost.

Har du fragor géallande kriskommunikationen i ditt distrikt, kontakta:
Katarina Gustafsson

Forbundskommunikation, Svenska Ridsportforbundet

0220-456 12

katarina.gustafsson@ridsport.se

Anna Zetterlund,

Konsulent, Smalands Ridsportférbund
0703-54 54 23
anna.zetterlund@ridsport.se
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