Hallands 4Hs Kommunikationspolicy

Introduktion
Hallands 4H ar en ideell ungdomsorganisation som ar partipolitiskt och religiést obunden. Vi ar en del
av Riksférbundet Sveriges 4H.

4H:s vision ar att alla barn och ungdomar ska utvecklas till engagerade, vdlmaende och
ansvarstagande manniskor med respekt for omvarlden.

4H star for Huvud — Kunskap, Hjarta — Medmaénsklighet, Hand — Fardighet, Halsa — Sunt levnadssatt.

Ansvarsfordelning
Verksamhetsledaren har 6vergripande ansvar for Hallands 4H:s informationsgivning. Respektive
instruktor har ansvar for sitt omrade.

Ledord for var kommunikation
Kommunikation fran Hallands 4H och vara relationer med intressenter ska kdnnetecknas av:

Snabbhet

| Hallands 4H ska vi vara snabba pa att formedla aktuell information. Vi ska agera proaktivt, saval
internt som externt. Vi skall dven vara snabba pa att mota respons och fragor. Information ska
formedlas pa ett sddant satt att den blir tillgéanglig for alla intressenter samtidigt.

Delaktighet

Hogt i tak skall galla. Vi tror att ett fritt idéutbyte inom foreningen utvecklar verksamheten.
Delaktighet skapar engagemang, bra kommunikation héjer motivationen. Principen om delaktighet
galler all nyhetsinformation som berér personal och medlemmar. Som regel géller att personalen ska
fa kinnedom om varje nyhet av vikt, innan den offentliggors.

Kvalitet
Var information, inat som utat, ska vara saklig, korrekt och relevant for sina mottagare.

Vi mottagaranpassar var information och dr mana om att uttrycka oss begripligt i var kommunikation
med omvarlden. Vi jobbar for att undvika internt sprak som kan bli exkluderande for nytillkomna.

Hantering av sekretessbelagd information ska hanteras varsamt och inte spridas till fler dn
nodvandigt. Samt folja Svensk lagstiftning.

Vi vill vara kdnda som en férening som ar transparenta och som ger tillforlitlig information.

Kommunikationen ska syfta till att bygga fortroende och skapa langsiktiga
relationer.
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Extern kommunikation - Marknadsforing, Press och Media
Syfte

Arbetet med marknadsforing stravar efter att genom varumarkesbyggande atgarder starka bilden av
Hallands 4H. Samt 6ka kinnedom om féreningen och dess verksamhet bland befintliga och nya
medlemmar, samarbetspartners, bidragsgivare med flera.

Madélet dr att:

Starka bilden av Hallands 4H som en medlemsstyrd organisation samt en professionell arrangor av
barn- och ungdomsaktiviteter. Pa detta satt 6ka deltagandet pa vara aktiviteter genom att attrahera
nya medlemmar samt 6ka lojaliteten bland befintliga medlemmar. Malet ar ocksa att starka bilden av
Hallands 4H som en serios projektdgare och fortroendeingivande partner for bidragsgivare.

Kanaler
Hallands 4H:s primadra kommunikationskanaler for extern kommunikation ar:

o Foreningens webbplats, Facebooksida samt nyhetsbrev
o Tryck; annonskampanjer, broschyrer, medlemstidningarna fyrvapplingen och Kléverbladet
o Ovrigt: face to face, medlemsaktiviteter, filmer

Vem far uttala sig?

Verksamhetsledaren har en samordnande roll for marknadsforing och instruktérerna ansvarar for
sina verksamhetsomraden och agerar i samrad med verksamhetsledaren.

Ansvaret att agera som talesperson for Hallands 4H ligger hos verksamhetsledaren och
lansforbundsordférande. Dock har all personal och alla medlemmar har ratt att uttala sig i
foreningens namn, sa lange man foljer foreningens vardegrund, stadgar och riktlinjer.

Tillaggas ska att man som anstélld eller medlem inte har nagon skyldighet att uttala sig. Blir man
kontaktad av media far man garna hanvisa till verksamhetsledaren eller lansforbundsordférande.

Vid olycka

Vid olycka eller allvarligare tilloud ska press hanvisas till lansférbundsordférande eller
verksamhetsledare som ar de enda som far uttala sig i dessa fall.

Internkommunikation
Syfte

Hallands 4Hs arbete med internkommunikation syftar till att 6ka anstéllda och medlemmars
kunskaper om foreningens olika delar. Samt skapa en positiv bild av Hallands 4H som arbetsgivare
och medlemsorganisation. Dar till 6ka effektiviteten av interna beslut och processer genom
informationsspridning i féreningens olika beslutsfattande grupperingar. Kommunikation ar en
forutsattning for anstallda och medlemmars engagemang och deltagande.

Kanaler och aktiviteter

o Mail och nyhetsbrev
o Muntlig och skriftlig kommunikation mellan anstéllda och medlemmar
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Tilldgg: Facebookgrupper kan vara ett bra alternativ for kommunikation mellan olika grupper, men
tank pa att intern kommunikation bor ske i slutha grupper eller privata meddelanden om
informationen inte ar relevant eller lamplig for alla.

Ansvar

Vi har alla ett ansvar att internkommunikation sker pa ett korrekt satt. Framfor allt talar vi med
varandra inte om varandra.

Sammankallande i grupper och anstéllda har ansvar for att kommunikation sker sa att alla berérda bli
nadda inom deras verksamhetsomrade.

Skrivinstruktioner

De dokument som vi skriver ar ocksa en viktig del av var marknadsforing. Vi vill visa ett enhetligt
utseende utat som kannetecknar Hallands 4H. For att kunna gora det har vi tagit fram en enhetlig
layout och en skrivinstruktion.

| Hallands 4H anvander vi typsnitten:

o Calibri
o Arial
o Charlotte Sans Std Book

Logotypen gar att ladda ner pa 4h.se (inga andra logotyper ar godkinda)
Spraket

Nar du forfattar till exempel ett brev eller ett beslut, ska spraket vara sa klart och entydigt att det
inte [Amnar utrymme for missforstand. Anpassa spraket efter amnet och mottagaren.

o  Skriv kort
o Skriv enkelt
o  Skriv ratt

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

| storsta mojliga man bor endast svenska anvandas. Detta for att minska sprakforbistringar. Undantag
gbrs da man onskar na en internationell malgrupp. | dessa fall bor det finnas en svensk éversattning.

Forkortningar

Forsta gangen ordet anvands skrivs foérkortningen inom parentes for forstaelsens skull, darefter kan
forkortningen anvandas, till exempel Central Funktionarskurs (CFK). Generellt bor du undvika att
anvanda forkortningar, de minskar forstaelsen for ex. nya medlemmar.

Uppfoljning och implementering

Innehallet i denna policy revideras och uppdateras arligen av lansforbunds-
styrelsen. Alla anstéllda samt lansforbundsstyrelsen ansvarar for att
sakerstalla att denna policy ar kdnd och efterlevs inom sina ansvarsomraden.
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