Kommunikationspolicy Goteborgs scoutdistrikt 2018-01-01

Kommunikationspolicy

Kommunikationspolicyn finns for att skapa en sa enhetlig kommunikation som maoijligt med en
tydlig avsindare. Den dr tinkt att vara till hjilp och underlitta arbetet med kommunikation ut till
vara medlemmar.

Olika typer av kommunikationsvagar

Vir huvudsakliga kommunikationsvig till karerna dr hemsidan och nyhetsmejlet. Dessa tva
kompletteras med pappersutskick nir det dr nddvindigt, och via sociala medier (Facebook,
Twitter och Instagram). Dessa kompletteras med mail direkt till kdrordférande och karstyrelser.

Ansvar

Styrelsen utser en person ur styrelsen som ar ytterst ansvarig for all kommunikation som gar ut,
men det operativa arbetet och ansvaret delegeras till kommunikatoren.

Den av at styrelsen utsedda styrelseledamoten skall regelbundet granska hemsida, sociala medier
etc for att se att dessa anvinds enligt distriktets policy.

Alla utskick ska granskas av kommunikatren innan de skickas ut, for att sidkerstilla att den
grafiska profilen f6ljs och att inga olimpliga bilder etc. anvinds.
Vid behov kontaktas dven den av styrelsen utsedda styrelseledamoten.

Texter och sprakbruk

Texter ska vara korta och intressanta. Ingen 6verflodig information ska finnas.

Texternas malgrupp dr “scouter, ledare och forildrar i distriktet”. Det spelar med andra ord ingen
roll vilket utskott som anordnar aktiviteter eller om utbildningar anordnas av G6teborgs
scoutdistrikt eller nagon annan. Det dr en service for var malgrupp att kunna hitta information
latt.

Undvik ord och forkortningar som inte dr gemensamma for alla karer i distriktet, till exempel
“KULare”.

Vi anvinder girna “Go6teborgsscouterna”, speciellt nir det handlar om dgande av stiftelsens
egendomar etc. Det dr Goteborgsscouternas Kragenis, inte “distriktets Kragenids” eller
“stiftelsens Kragenis”.

Texter ska vara tydliga, aktuella och intressanta.

Det ska vara pigga texter som bidrar till engagemang.




Bilder och bildsprak

Anvind bilder dir méangfald inom svensk scouting ér representerad.

Ligg aldrig text pa bild, utan att 1 bildtexten beritta vad som star. Att bara ligga text pa bild
exkluderar personer som av olika anledningar inte kan eller har svarigheter att se bilder.

Bilagor till kommunikationspolicyn

* Riktlinjer gillande hemsidan

*  Grafisk profil

* Riktlinjer gillande publik kommunikation
* Riktlinjer gillande sociala medier

* Riktlinjer géllande utskick

* Riktlinjer géllande fotografer
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Riktlinjer gallande hemsidan

Ramverk for texter till hemsidan

Texter som skrivs till hemsidan maste vara enhetliga och folja samma struktur. De maste

dessutom vara littforstaeliga, intressanta och uppdaterade. For att det ska kidnnas som att texterna
ar likvirdiga foljs detta ramverk.

Texter ska vara korta och intressanta — ingen 6verflodig information ska finnas.

Tink pd att texterna ska riktas till malgruppen “scouter, ledare och forildrar i distriktet”. Det
spelar med andra ord ingen roll vilket utskott som anordnar aktiviteter eller om utbildningar
anordnas av Goteborgs scoutdistrikt eller ndgon annan. Det dr en service for var malgrupp att
kunna hitta information latt.

Undvik ord som inte dr gemensamma for alla kérer i distriktet. Anvind inte till exempel
“KULare” etc.

Vi anvinder girna “Goteborgsscouternas™ ofta, speciellt nir det handlar om dgande av
stiftelsens egendomar etc. Det dr Goteborgsscouternas Kragenis, inte distriktets eller
stiftelsens.

Den grafiska profilen ska foljas. Géteborgs scoutdistrikt skrivs med litet s i scoutdistrikt.
Texter ska vara tydliga, aktuella och intressanta.

Det ska vara pigga texter som bidrar till engagemang,.

Det ska finnas bade text och bilder — det ska vara snyggt!

All viktig information maste alltid vara med. Det ska inte vara nagot halvdant.

Allt ska bara std en gang och inte pa flera stillen. Vill man informera pa tva stillen ska det i

sadana fall linkas till ett stalle.

Vi skriver inte om andras arrangemang, vi linkar dit istéillet. Det ska kravas sa fa steg som
mojligt £6r att ta reda pa och uppdatera information. Om vi till exempel vill linka till
Virdebaserat Ledarskap sa ricker det att skriva att det dr en utbildning, och sedan linka till
Scouternas sida om Virdebaserat Ledarskap.




Ansvar angaende hemsidan

Ansvar for hemsidans tekniska 16sningar/uppdatering: kommunikator i samrad med DS.
Ansvar f6r hemsidans textinnehall, utveckling och strategi: kommunikator i samrad med DS.

Behorighet att dndra pa hemsidan: kommunikat6r samt delar av DS.
Kommunikat6r i samrad med distriktsstyrelsen beslutar om ytterligare behorigheter.

Ansvar for operativt arbete: kommunikator
I operativt arbete ingar: uppdatering, uppfoljning, genomgang, kontroll, rensning, rittning,

kontakta ritt personer om hemsidan inte 4r uppdaterad, paiminna om uppdateringar.

Utskott, rad, stiftelse, distriktsstyrelse, valberedning etc. ansvarar fOr att deras respektive delar
ar uppdaterade. Kommunikator ansvarar for att piminna dem om de ser att detta inte ar gjort.
Respektive funktion skriver texterna som ska uppdateras, kommunikator granskar texterna,
indrar om andra ord behéver anvindas, och ligger ut dem pa hemsidan.

De utskott som har undergrupper, projektgrupper eller team ansvarar f6r kontakten till dessa.
Kommunikat6r vinder sig till utskottet, som 1 sin tur pratar med grupperna.

Kommunikat6r ansvarar f6r uppdatering gillande kanoterna och Purpursnickan.

DS har kontinuerlig kontakt med kansliet och den operativt ansvarige dar.
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Gratisk profil

Goteborgs scoutdistrikt har en grafisk profil som skall f6ljas.
DS och kommunikat6ér ansvarar f6r den grafiska profilen.

For att underlitta finns det mallar att anvinda f6r powerpointpresentationer, dokument,
protokoll etc.

Saknar du nagon mall tar du kontakt med kansliet.

Farger
Anvind alltid fargkoderna. Om du saknar en firg kontakta KUT f6r rekommendationer.

CMYK-koden anvinds for tryck (exempelvis skyltar, tréjor, 6vrigt profilmaterial)

RGB och HEX anvinds f6r saker som ska visas pa skirm (exempelvis hemsidan,
dokumentmallar, powerpoint).

Vit Ljusbld Majolica

CMYK:0000 CMYK: 42788 CMYK: 100 35 32 86
RGB: 255 255 255 RGB: 141 185 202 RGB: 157 70

HEX: FFFFFF HEX: 8DBICA HEX: 003946
PANTONE: VIT PANTONE: 550C PANTONE:547 C

Typsnitt

Vi anvinder samma typsnitt som Scouterna, finns att ladda ner pa scoutservice.se
Rubrik 1: Scouterna DIN Extralight, 36pt

Rubrik 2: Scouterna DIN Extralight, 22pt

Rubrik 3: Scouterna DIN Medium, 18pt

Brodtext: Garamond, 12pt

Vi anvinder dven ’Scouterna DIN Pro Symbol’ som har Scouternas samtliga symboler, logotyper
och ikoner.

Bildsprak

Anvind bilder dir mangfald inom svensk scouting ér representerad.




Grafisk profil Goteborgs scoutdistrikt 2016-01-24

Logga

Loggan far endast anvindas i sitt originalformat, png eller eps.

Loggor 1 olika firgprofiler finns att ladda ner. Kontakta kansliet.

Loggan fir anvindas med en bottenplatta i samma firg som bakgrundsfirgen.

Den far inte férvringas, inte beskiras, och inte anvindas 1 andra firger.

Namnskylt

Namnskylten bestar av logotypen i vinster nedre hérn, en bottenplatta i samma firg som den
ljusa bakgrundsbla och typsnitt i Scouterna DIN medium versalt 20pt med radhéjd 24pt
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Riktlinjer gallande publik kommunikation

« Anvind alltid distriktets grafiska profil vid all kommunikation, bade intern och publik.

« Anvind vara egna eller lana in roll-up och banderoller fran Vistra kansliet nir vi vill synas
utdt vid t. ex. Kulturkalaset, missor och rekrytering.

« Vid publika arrangemang dr det kommunikatoren tillsammans med ansvariga for
arrangemanget som ansvarar for hur vi kommunicerar.

+ Tink pa helheten. Allt fran banderoller till flyers, namnskyltar och informationsblad ska
folja den grafiska profilen.

Press

« Viir en ungdomsorganisation — lit framfor allt ungdomar (i f6rsta hand under 19 ar, i
andra hand under 25 4r) bli intervjuade och fotograferade/filmade.

Pressbilder/video/radio frin event och arrangemang ska fokusera pa yngre deltagare dir
mangfald inom svensk scouting ar representerad.

Vid storre eller lingre arrangemang bor girna en presstalesperson utses.

Senast reviderad pa styrelsemote 2017:9, 2017-09-25.
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Riktlinjer gallande sociala medier

* Distriktet anvinder sig av Facebook, Twitter och Instagram.

* Styrelsen utser de personer som har rittighet att administrera kontona pa dessa platser,
samt under vilken period dessa ska ha tillging till kontona. Oversyn skall géras i bérjan
av varje verksamhetsar.

*  Kommunikatéren har alltid ritt att administrera kontona.

* Vi tinker pd att anvinda ett bra sprak som foljer var 6vriga kommunikation.

* De som har rittigheter till kontona ansvarar for att de anvinds pa ett korrekt sitt.

* Den som ligger upp en uppdatering skall dven folja upp och svara pa kommentarer dar
det ar noédvandigt.

Facebook

facebook.com/Goteborgsscoutdistrikt/

Facebook anvinds som kompletterande informationskanal, men ocksa for roliga och trevliga
uppdateringar om vad som hinder 1 distriktet pa aventyr, stimmor, liger och liknande
arrangemang.

Twitter

twitter.com/gbgscout/

Twitter anvinds for information om arrangemang etc. Men framfor allt £6r rapportering fran
stimmor och dylika arrangemang.

Instagram

instagram.com/gbgscout/

Instagram édr en vig fOr att fa ut bilder fran arrangemang, styrelsens aktiviteter etc och ar den
kanal som har ligst informationsvirde.

Senast reviderad pa styrelseméte 2017:9, 2017-09-25.
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Riktlinjer gallande utskick

Nyhetsmejlet

Nyhetsmejlet skickas ut minst 4 ganger per ar. kommunikatéren ber om material fran rad
och utskott i god tid innan.

Kommunikatéren ansvarar fOr att nyhetsmejlet skickas samt att inaktiva adresser tas bort,
med assistans av styrelsen.

Nyhetsmejlet ska folja den grafiska profilen.

Den framtagna mallen f6r mejlet ska alltid anvindas.

Nyhetsmejlet ska vara 6verskadligt och om lingre texter beh6vs linkar vi till hemsidan.

Mejlutskick

Papp

Storre mejlutskick ska anvindas med eftertanke. Vi ska i méjligaste man samla
informationen i nyhetsmejlet.

Alla mejlutskick skall f6lja den grafiska profilen.

Det ar distriktsstyrelsen som beslutar om storre mejlutskick skall géras. Utskott och rad
samrader alltid med distriktsstyrelsen nir de 6nskar skicka mail 1 stérre omfattning.

Nir vi skickar till minga mottagare anvinder vi oss alltid av dold/hemlig mottagare, detta
for att inte sprida mejladresser till alla och f6r att undvika spam om ndgon anvinder sig av
funktionen “svara alla”.

ersutskick

Distriktsstyrelsen 1 samrad med kommunikatéren avgor nir pappersutskick ar nédviandigt.

Med hinsyn till milj6 och tillganglighet ska information i férsta hand spridas digitalt.
Trycksaker distribueras helst pa en vid behov-basis.

Alla trycksaker ska folja Goteborgs scoutdistrikts grafiska profil.

Senast reviderad pa styrelsemote 2017:9, 2017-09-25.
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Riktlinjer gallande fotogratfer

Alla som vill limna bilder till G6teborgs scoutdistrikt f6r anvindning pa hemsidan och i
informations-/reklammaterial ir vilkomna att géra det, under forutsittning att de godkinner
toéljande villkor:

* DS och kommunikat6r har ritt att beskira och redigera bilderna.

* Inga vattenstimplar far finnas pa bilderna.

Det ir fotografens ansvar att samtliga personer som ar synliga pa bilderna har godkant att
bilderna publiceras pa internet (hemsida och sociala medier) samt i de trycksaker som
Goteborgs scoutdistrikt ansvarar for.

Namnet pad fotografen anges i méjligaste méan men kan ej garanteras, och kan aldrig
garanteras i direkt anslutning till bild.

Senast reviderad pa styrelsemote 2017:9, 2017-09-25






