Informationspolicy Katrineholm Bandy
Riktlinjer for information och kommunikation

Policyn ar framtagen for att klargéra hur Katrineholm Bandy hanterar intern och extern information och
kommunikation.

Mmal
Katrineholm Bandy skastrava efter att aktivt informera och ge en stor inblick i verksamhetens arbete, bade

internt och externt. Klubbens medlemmar samt 6vrig publik skall ha tillgang till information om pagaende
aktiviteter i foreningen och denna ska saledes vara latt att hitta.

Informationen fran Katrineholm Bandy ska:

e vara korrekt, 6ppen, lattillganglig och relevant

e varavalplanerad och integrerad i beslut

e ges medan den ar aktuell — vi jobbar med farskvara
e skapa realistiska forvantningar

All information med KB som avsandare ska praglas av 6ppenhet, tillgdnglighet och saklighet. Information
ska gesialla fragor av betydelse for olika berdrda. Vi ska uttrycka oss klart, tydligt och begripligt. Hur
informationen utformas och delges har stor betydelse fér hur den uppfattas av mottagaren. Det géller bade
sprak och ordval, men ocksa grafisk form och illustrationer. De som ar direkt berérda ska om majligt
informeras forst. Deninternainformationen bor alltid forekomma den externa. Information som bygger pa
antaganden och som inte har val dokumenterat faktaunderlag publiceras inte. Kommunikationen ska vara
sa direkt som mojligt. Den information vi sjalva sprider ska folja foreningens grafiska profil.

Styrelsens ansvar

Katrineholms Bandys styrelse ansvarar for 6vergripande information kring klubben.
Kommunikations- och marknadsansvarig

Svarar for kontakter med massmedia, marknadsforing, reklam och sponsring samt for féreningens grafiska
profil.

Medlemmarnas ansvar

Pa samma satt som Katrineholm Bandy har ett ansvarforatt informera har ocksa medlemmarnaiféreningen
ettansvarfor att soka upp, ta delav och sjélva ta initiativ till kommunikation i verksamheten. Féreningenska
stotta upp och alltid finnas tillgangliga vid fragor.



Officiella kanaler

Mottagare nas via flera olika kanaler. Vid val av informationskanal krdvs bade omsorg och kompetens. Bast
lyckas det om man kan sanda information via s& manga kanaler som majligt men samtidigt med en bra
spridning kring de officiella kanalerna:

e Hemsidan

e |nstagram

e Bandyplay

e Twitter

e Facebook

e Svenskalag.se

e Lokaltidning

e Ovriga medier, radio och tv

Grafiskt utseende

Nar vi informerar om Katrineholm Bandy, bade internt och externt, ar det viktigt att vi férsoker att ge en
nutidsbild av foreningen. Det gor vi med nya farska bilder, anvandning av var grafiska profil och i sprak som
gynnarforeningen. Valavillustrationer, bade pa hemsidan, i sociala medier och 6vriga trycksaker maste han
en enhetligframtoning. Vilj i forstahand bilder som &r fran arets sdsong, bland annat for att vi har partners
som har betalt for att synas dar.

Intern information

Syftet med klubbens interna information ar att informera klubbens medlemmar om beslut och fragor som
ror klubbens verksamhet, samt att férma medlemmarna att i sin tur sprida information om verksamheten
och dess aktiviteter. Interna malgrupper ar t.ex. klubbens ungdomsspelare, ledare, styrelse, funktionarer,
ideella grupper och 6vriga medlemmar.

Extern information

Syftet med féreningens externa information ar att visa upp verksamheten. Vivill att en stérre publik far en
djupare inblick i verksamheten. Vi vill visa upp hela foreningen och det gor vi med en kontinuerlig
kommunikation ivarakanaler. Klubbens externa malgrupper kan variera beroende pa vilken information som
skall férmedlas. Massmedia ar en prioriterad malgrupp eftersom genomslagskraften ofta ar stor. Till
massmedia réknas dven egna officiella kanaler sasom hemsidan, sociala medier och 6vrig media.

Svara pa e-post

Alla som har en e-postadress fran féreningen har en skyldighet att bevaka sin brevlada och att besvara
inkommande e-post sd fort som mojligt. Informera gidrna Ovriga vid langre franvaro sasom semester
(automatiskt svar i mailboxen). Om du har tekniska problem skall detta framforas omgaende till
kommunikationsansvarig.



Vara ambassadoérer

Alla medlemmar i féreningen fungerar som ambassadorer. Klubben behdver ambitidsa medlemmar,
personal, funktionérer och andra aktiva medlemmar. Detta &r vitalt fér foreningens arbete att starka saval
dess organisation som engagemang, support och intakter. Detar engagemangetfor Katrineholm Bandy som
skapar forutsattningar for ett stort antal medlemmar.

Massmediekontakter

Massmedia hor till samhallets framsta informationskallor och opinionsbildare och paverkar i hog grad
manniskors attityd och syn pa foreningen. Viska aktivt arbeta med massmediekontakter och medverka till
att mangfaldeni vara aktiviteter och var forening ska sakligt speglas i media. Varje kontakt med massmedia
ar en mojlighet att paverka attityderna och synen om var verksamhet. Syftet med féreningens
massmediekontakter ar att 6vriga supportrar, som inte ar medlemmar, samt andra bandyintressenter och
allmanheten ska fa en korrekt bild av den verksamhet klubben bedriver.

Information till massmedia
Informationen till massmedia ska vara aktiv och 6ppen, den skall kdnnetecknas av lattillganglighet och
framforhallning.

Att uttala sig till media

Det ar viktigt att ratt person uttalar sig till media. Foreningens ordférande och kommunikationsansvarige ar
densom samordnar kontakten med media och som |6pande avgérvemi foreningen som ar bast lampad att
uttala sig i olika fragor.

Hantering av sociala medier

Arbetet ochinnehallet pa foéreningens sociala medier ska alltid folja framtagen och beslutad Sociala Medier-
policy samt foreningens vardegrund och ovriga policy-dokument. SoMe-policy ska alltid finnas uppdaterad
och tillgdnglig pa foreningens hemsida. Det huvudsakliga syftet med plattformarna ar att agera
varumarkesbyggande fér foreningen och dess olikaverksamhetsgrenar samt att fa fler att vilja vara en delav
foreningen.

Medgivande for fotografering

Vid samtliga Katrineholm Bandys aktiviteter och arrangemang kan det forekomma saval fotografering som
filmning. Foreningen forbehaller sig ratten att publicera detta material pa egna plattformar samt att dela
detta vidare med externa aktérer. Genom att delta i var verksamhet godkdnner varje enskild person att
denne kan komma att fotograferas. Foreningen taringet utokat ansvar for att sakerstalla att person sominte
vill/far synas pa bild undviker detta. Detta ansvar ligger istillet pa individen sjélv.

Information vid eventuell kris

Vid handelse av att foreningen behover hantera nagon typ av kris sa gors detta baserat pa gallande
krishanteringspolicy. Denna hittas pa foreningenshemsida.Vid handelse av kris dr det av oerhord vikt att den
information som foreningen gar ut med &r saval korrekt som val avvagd. Ansvarig for detta ar
kommunikationsansvarig och denne ar dven en del av foreningens krishanteringsgrupp. Saledes ar
foreningens utgangspunkt vid eventuell kris att ingen annan féreningsrepresentant uttalar sig eller
informerar a foreningens vagnar utan krishanteringsgruppens uttryckliga godkdnnande

Vid fragor



Pa foreningens hemsida hittar du aktuella kontaktpersoner. Ytterst ansvarig for ovanstaende policy ar
féreningens styrelse genom kommunikationsansvarig samt operativt ansvarig tjansteman (klubbchef).



