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Hur avviker vi till var fordel?
AVDELNINGENS KOMMUNIKATION

Finlands Réda Kors avdelningar kan uppvisa ypperliga exempel pa vilket hjalpmedel, vilken
resurs och mojlighet kommunikationen * ar nar man inser dess betydelse. Det ar ingen
slump att till exempel Pargasavdelningen pa kort tid varvade 60-100 nya medlemmar.
Eller att Mantyharju, Sonkajarvi, Kortesjarvi, Brahestad, S:t Marie och Tammerfors-Viinikka
avdelningarna hojde sina hungerdagsresultat med hela 100-350 procent pa en gang. Eller
att det plotsligt kom en massa nya frivilliga till forsta hjalpen-gruppen i Lammiavdel-
ningen... Dessa och manga andra avdelningar/verksamhetsgrupper som lyckats val i sina
malsattningar har minst tva saker gemensamt: de verkar bade aktivt och synligt pa sin
hemort.

En forutsattning for att synas ar att man berdttar om det som for tillfallet ar aktuellt bade
inom avdelningen/organisationen och utat: fér medlemmarna, medarbetarna, under-
stodjarna, samarbetsparterna, massmedierna och via dem ortsborna. Det basta resultatet
uppnar man, nar avdelningen féljer upp hur informationen gatt fram och ar lyhérd for de
olika intressegruppernas onskningar.

Det viktigaste ar att kommunikationen i avdelningen ses som ett medel for att uppna
vissa saker: till exempel inspirera och uppmuntra de frivilliga som redan deltar i
verksamheten och skaffa mer resurser — medarbetare, valgorare - till Roda Korsets
grundlaggande uppgift, hjalparbetet.

Med hjalp av verktyget for kommunikation underlattas avdelningens kommunikation. |
det verktyg som 6ppnats i samband med var organisations webbplats (www.redcross.fi)
samlar man konkreta hjalpmedel och rad for avdelningens kommunikationsbehov.
Verktyget for kommunikation utvecklas kontinuerligt. Nar det ar helt fardigt skall man dar
kunna hitta fardiga mallar bade for en tidningsannons om avdelningens hostmote och till
exempel for att gora en broschyr for avdelningen.

Bilaga 1: Ingangssida for verktyg for kommunikation.

* Kommunikationen ar interaktiv, medan informationen kan sagas vara enkelriktad och ensidig information.
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Hela organisationen
svarar for kommunikationen

For kommunikationen pa Finlands Roda Kors svarar hela organisationen: centralbyran,
distrikten, avdelningarna. Verksamhetsenheterna (Blodtjansten, dteranvandningskedjar
Kontti och Ungdomarnas skyddshem) har ansvar fér kommunikationen pa respektive
specialomraden, men dven de foljer organisationens allmanna strategi.

For ansvarar avdelningen. Den tillampar organisationens allmanna
kommunikationen principer och mal fér kommunikation i sin verksamhet och
pa lokalniva skoter saval avdelningens interna informationsspridning som

Roda Korsets synlighet pa orten.

Kgmmunikatci)onen baserar sig pa de gemensamma spelregler som distriktet foljer
pa regionniva utifran sitt eget perspektiv. Kommunikationsansvaret finns

hos verksamhetsledaren och distriktsstyrelsen, men i de
flesta distrikt skots det praktiska av alla anstallda. Avdelning-
en far olika slags kommunikationsmaterial fran distriktet samt
stod och utbildning vid planeringen av kommunikationen.

For ansvarar centralbyran: organisationens styrelse och ledning
kommunikationen med hjalp av ett professionellt kommunikationsteam. Dessa
pa riksniva tillsammans utarbetar kommunikationsstrategier och riktlinjer

som baseras pa verksamhetens mal och de utstakar stallning-
staganden for hela organisationens verksamhet. Med gemen-
amma spelregler borgar man for att alla budskap fran organi-
sationen har samma innehall och dtminstone inte star i strid
med varandra. Centralbyran samordnar ocksa hela organisa-
tionens kommunikation och stoder saval distrikt och avdel-
ningar som verksamhetsenheter. Merparten av kommunika-
tionsmaterialet tas fram for hela landet.

Ansvariga personer for all kommunikation

Huvudansvaret i avdelningen for Roda Korsets lokala kommunikation bars av ord-
féranden, men det skots i samarbete med bade sekreteraren och - i allt fler avdelningar
- av en sarskilt utsedd informator.

Kommunikationens arbetsdelning mellan styrelsemedlemmarna kunde exempelvis se ut
sa har:

Ordforande svarar for PR-verksamheten, bland annat for uppvaktningar till
eget folk och att komma ihag intressegrupperna. Han eller
hon skoter ocksa om att man féljer med resultaten/konsek-
venserna av kommunikationen. En viktig uppgift med tanke pa
var organisations trovardighet ar att bevaka att inte vart
emblem, det roda korset, anvands olovligt utanfor var organi-
sation eller fel i avdelningens egen verksamhet (se Grafiska
foreskrifter och www.redcross.fi).
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Sekreteraren Naturliga uppgifter for sekreteraren ar att skota posten och
formedla den vidare samt att halla anslagstavlor a jour, liksom
arkivera kommunikationsmaterialet - aven bilderna! Han eller
hon kan ocksa hjalpa ordforanden vid uppféljningen av hur
framgangsrik kommunikationen varit genom att t.ex samla in
tidningsartiklar som skrivits om avdelningens verksamhet och
att spela in pa band radio- och teveinslag som gallt
avdelningen.

Informatoren utarbetar en kommunikationsplan vid sidan av verksamhets-
planen och skdter om att malen foér den interna och externa
informationen uppnas - till exempel ett medlemsbrev minst 2
ganger om aret och pressmeddelanden till medierna enligt
avtalat eller kontakten till distriktets/centralbyrans informa-
tionskanaler. Informatoren kan ocksa informera avdelningens
styrelse om organisationens interna meddelanden och pub-
likationer (medlemsbulletinen, Har och nu, distriktsmedde-
landen, katastroffondens informationsblad). Informatoren
samordnar ocksa verksamhetsgruppernas kommunikation och
ser till att det for varje aktivitet atminstone finns tillgangligt
informationsmaterial pa riksniva, till exempel broschyrer. Det
ar onskvart att er avdelning aven gor lokalt anpassat informa-
onsmaterial, till exempel en broschyr eller webbsidor med alla
aktivi-teter samt kontaktuppgifter till gruppledarna.

Medlemsmastaren ser till att medlemsarenden och medlemsmaterialet lyfts fram i
avdelningens interna och externa kommunikation, skoter
kontinuerligt medlemsrekryteringen och genomforande av
riksomfattande medlemskampanjer pa lokal niva.

Insamlingsledaren har hand om kommunikationen i anknytning till insamlingar
och rekryteringen av insamlare.

Verksamhetsgruppernas| lyfter fram kommunikationsbehoven for sitt eget omrade;
ledare och ofta skéter de om kommunikationen ocksa i praktiken.

handledare

Atminstone till stérre projekt kan man sdka utomstdende sakkunskap inom
kommunikation. Kanhanda det pa er ort skulle finnas proffs inom kommunikation eller
skolelever/studerande som skulle récka en hjalpande hand som frivilligarbete,
lardomsprov eller kanske mot en liten ersattning vid behov? Inget hindrar att ni borjar
leta! Vi bifogar en annonsmodell med vilken avdelningen kan soka en informator. Det ar
ocksa vart att ta reda pa vilken slags kompetens inom kommunikation - till exempel
fotografering, teckning eller skrivning - som finns pa annat hall i avdelningen/ndrmaste
kretsen.

Bilaga 2: Annonsmodell "Vi soker informator”
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Det bor en liten kommunikator
i oss alla!

Kommunikation genomsyrar all verksamhet vid Finlands Roda Kors, galler alla och ar
vars och ens rattighet och skyldighet. | sista hand kan varje person i sin egen uppgift
paverka vi-andan i sin grupp och hon eller han ar alltid ett sandebud fér Roda Korset

ocksa utanfor organisationen.
. Y,

All verksamhet i avdelningen genomsyras av kommunikation

Avdelningen behover kommunikation for att knyta hjalparbetets viktigaste resurser,
manniskorna, till var organisation och dess uppgifter/mal och att sporra och motivera
dem. Med kommunikation paverkar vi ocksa hur kant Roda Korset ar pa orten och pa
bilden (imagen, anseendet).

| praktiken innebar de ovanstaende uppgifterna att avdelningen kommunicerar om vasentliga
saker oppet, i tid och trovardigt saval internt till "eget folk” som utat till den "breda allman-
heten”, myndigheter och andra samarbetsparter. Fraga i avdelningen till exempel:

* Hur tar vi emot nya medlemmar?

* Hur far medlemmarna information om var verksamhet?

* Hur sporrar vi medlemmarna/vara medarbetare att bli aktiva?

* Lyssnar vi pa medlemmarnas/aktivas/hjalpbehévandes 6nskningar nar vi planerar
verksamheten?

* Hur har vi sakerstallt att informationsutbytet fungerar mellan styrelsen och
verksamhetsgrupperna, eller inom olika funktioner?

* Hur ger vi respons till medarbetarna, till varandra?

¢ Vet ortsborna vad var avdelning gor och varfor/till vad vi behéver valgoérare och
frivilliga?

* Erbjuder vi stoff till artiklar och pressmeddelanden till de lokala medierna?

* Vacker vi diskussion t.ex. i lokaltidningens spalter om lokala sociala missfor-

hallanden?

* Hur skoter vi kontakten exempelvis till ortens myndigheter och vara samarbets-
parter?

* Hur syns och hur profilerar vi oss genom vart (eventuella) verksamhetsstalle/
fordon.

* Marknadsfor vi vara tjanster, till exempel forsta hjdlpen-kurserna?

* Foljer vi med vad som sags och skrivs om var avdelning?

* Vilket budskap formedlar vi sjdlva om Réda Korset/var avdelnings verksamhet
exempelvis till vara narmaste och vara arbetskamrater?

* Ar avdelningens tryckalster, produkter osv. i samklang med Finlands Roda Kors
enhetliga utseende?

Alla ovan uppraknade kommunikationsinsatser paverkar avdelningens och hela R6da
Korsets verksamhetsresultat. Ju aktivare en avdelning/grupp arbetar, dess mer finns det
att kommunicera om. Ju mer man gar ut och berattar, dess storre intresse visar folk och
motiveras att delta...
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Kommunikationen bor planeras

Pa foredragningslistan for avdelningens hostmote finns sjalvklart verksamhetsplanen for
féljande ar. Det idealiska vore att dar ocksa fanns en kommunikationsplan for ett ar
framat for att stodja avdelningens verksamhet.

| sin mest kortfattade form omfattar planen verksamhetsmalen och en kort forteckning
over de absolut nodvandiga kommunikationsinsatserna och deras tidsplan.

- vilka héndelser och saker ar det nédvandigt att informera om? (kommunikationsteman)

- med vilka atgarder och via vilka kanaler nar man bast sddana manniskor som ar viktiga
for att ett arrangemang skall utfalla val/fa saken att avancera (kommunikationsmedel
och kommunikationskanaler)

- nar informerar man om respektive evenemang och sak (tidsplan fér kommunikationen)

For att fa ett gott resultat ar det viktigt att i god tid ocksa téanka pa féljande saker:

- vilka boér inom och utanfor avdelningen fa veta om respektive evenemang/sak?
(malgrupper fér kommunikationen)

- vilka ansvarar for informationen om olika fragor? (kommunikationsansvar)

- hur mycket pengar behévs for olika informationsinsatser? (kommunikationsbudget)

Det ar ocksa vart att minnas att det inte gar att folja upp resultaten fér kommunikationen
forran man staller upp mal for den! Fundera alltsa ut mal for kommunikationen for en viss
period, till exempel just for ett verksamhetsar och vid behov ocksa for ett enstaka
projekt, en sak eller ett evenemang.

Bilaga 3: Upplagg till kommunikationsplan

Kommunikationsteman i verksamhetsplanen

Kommunikationsteman hittas i avdelningens verksamhetsplan. Kriterium for dessa ar
nyhetsvarde, forandring, dynamiskhet: till exempel insamlingar och deras resultat,
medlemsutveckling, verksamhetsplaner, val till fortroendeposter, start av nya aktiviteter,
betydande donationer, utmarkelser, utmaningar, rekryteringsbehov, marknadsforing av
tjdnster, avdelningens egen medelsanskaffning, jubileer... | fraga om nationella kampanjer
och teman tanker man naturligtvis ut en lokal synvinkel.

Om man inte har nagot nytt att beratta om, kanske det finns ett nytt perspektiv pa
amnen som kanns vardagliga, om man tar intressanta manniskor, asikter och forslag till
hjalp? Varfor inte satta sigi till exempel grannens eller lokaltidningsredaktorens klader:
Vad i Réda Korset ar intressant for kommuninvanare av olika aldrar? Vad i Roda Korset ar
intressant for redaktorerna?

Ibland kan man raka ut for ovantade situationer som kraver att avdelningen kommuni-cerar.
Det ar inte alltid positiva fragor som kraver att vi reagerar. Pa negativa fragor - exempelvis en
insandare som &r kritisk mot avdelningens verksamhet/aktiva - svarar man sa fort och sa oppet
som mojligt. Det I6nar sig att radfraga distriktsbyran som vid behov vander sig till centralbyrans
kommunikation. Om organisationen far negativ publicitet i regionala tidningar eller ledande
rikstidningar, lamnar centralbyrans kommunikation snabbt bakgrundsinformation i saken till
distrikten, ifall drendet ocksa skulle intressera lokalmedierna.
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4 .
Kommunikationsmalen tjanar
verksamhetsmalen
Ett verksamhetsmal ar exempelvis att sporra avdelningens medlemmar att bli
insamlare eller att rekrytera nya frivilliga till vantjansten. Ett typiskt kommunikations-
mal ar exempelvis att forbattra avdelningens interna informationsutbyte eller att géra
Roda Korset mera kant pa orten. Vi kan dven satta upp mal enligt malgrupp: t.ex. att
forbattra forsta hjalpen-gruppens interna informationsutbyte eller att gora Roda
Korset kant i skolorna pa orten.
Vi forséker nd kommunikationsmalen med hjalp av olika slags kommunikations-
insatser - bulletiner och presskonferenser, broschyrer, medlemsbrev, webbsidor,
positiv medieuppmarksamhet, skolbesok osv.
Exempel pa verksamhets- och kommunikationsmal, insatser och resultat
Verksamhets- | Kommunikations- | Kommunikations |Kommunikationens |Verksamhets-
mal mal (* insatser resultat (** resultat
- 10 nya vanner | - att behovet av - aktivering av - kontakter som - tva vénkurser
vanner och Réda avdelningens tagits pa basis av .
- minst en Korsets vanverk- medlemmar med medlemsbrev -6 stadlgya—
vankurs samhet &r kant pa hjilp av medlems- rande vanner
orten (egna brev, bifoga - om vénbehovet och | till aldringar
- undersokning medlemmar, kupong for respons | vantjansten 2 L
om vdnbe- allmanheten, artiklar i tva viktiga |~ 2 familjer till
hovet pa orten samarbetsparter) - meddelande till lokala medier st6d for
i samarbete . . medierna och/eller invandrare
med social- (* = efterstravade presskonferens dar | - positiva insandare
férvaltningen resultat, férand- ocksa den lokala om amnet i lokal- |- 10 nya namn
ringar till det battre socialférvaltningen tidningen att tlllkalllas
3r med for uppgifter
- utstalining med av engangs-
- artikelstoff och foton fran en natur
intressanta interv- fototavling .
juoffer erbjuds till - tva nya med-
medierna - intervju i lokal- lemmar till
tidningen med forsta hjalpen-
- tillsammans med sakkunnig som gruppen!
lokaltidningen medverkat pa
arrangeras foto- diskussionsafton
eller skrivtavling
pa temat "ensam” ** = uppnadda
effekter
- i vanbroschyren
for hela landet
satter man in
information om
den egna ortens
vanverksamhet
- saken presente-
ras pa hemsidorna
- diskussionsafton
pa ett tema/med
en talare som
lockar en viss typ
av ahorare
- besoka olika moten,
t.ex. Rotarymoéten,
gora presentatio-
ner med video som
beror
.
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Kommunikationsberedskap aven i olycks- och katastrofsituationer

Att planera vem som ansvarar for kommunikationen ingar ocksa i avdelningens
beredskapsplanering. Vid olyckor ar det viktigt att avdelningen har forberett sig inte bara
for att handla, utan ocksa att informera om sina hjalpinsatser. Avdelningens informator
ser till att det i avdelningens kommunikationsplan finns en plan for kommunikation i
olyckssituationer vid sidan av den normala kommunikationen. | sddana situationer ger pa
forhand utsedda personer intervjuer till medierna och berattar om avdelningens
hjalpfunktioner och hjalpberedskap. | olyckssituationer informerar avdelningen endast om
sin egen verksamhet och de frivilligas uppgifter. Myndigheterna svarar i regel for den
egentliga informationen om olyckan: de redogor till exempel for orsakerna till och
foljderna av olyckan, antalet eventuella offer, raddningsinsatserna osv.

Nyhetsvarde, nyhetstroskel
och nyhetskriterier

"o

Vad betyder orden "nyhetsvarde”, "nyhetstroskel” och "nyhetskriterier”?

Nyhetsvarde ar mediets/den enskilda reporterns syn pa vilken betydelse exempelvis
just nyheten som galler Finlands Roda Kors lokalavdelning har i relation till andra
nyheter vid det aktuella tillfallet. Nyhetsvardet beror alltsa pa mediet, tidpunkten
och nyhetslaget vid det aktuella tillfallet. Det paverkas ocksa av hur kand och
intressant organisationen ar. Nyhetstroskeln ar lagre ju hogre uppifran nyheten
kommer. Om det ar nyhetstorka kan en mindre viktig sak ta sig over nyhetstroskeln
och publiceras. Nyhetstroskeln stiger dock med storleken pa nyhetsmediet: Det som
duger for en gratistidning intresserar inte ndodvandigtvis ortens stora medier. Och det
som intresserar en lokaltidning intresserar inte nédvandigtvis en rikstidning.

Vedertagna nyhetskriterier for medierna ar:

Aktualitet, storlek, omfattning, slagkraftighet, intresse, betydelse, allman kansloladd-
ning, dramatik, motstridighet, olikhet, nyhet, narhet, mansklighet, human interest
(intresse pa det manskliga planet), "mjuka” nyheter), berér kanda personer, om-
raden eller organisationer.

Viktiga nyhetskriterier for region- och lokaltidningarna ar anknytningen till land-
skapet, orten, human interest, innovationer, nyheter. Specialtidskrifternas nyhetskrite-
rier bestams utifran deras eget fackomrade, och nar kriterierna férenas med aktualitet
och nyhetsvarde overskrids sannolikt nyhetstroskeln.

Intresset for human interest —nyheter ser ut att vaxa. Artiklar med fargstarka detaljer
eller som vadjar till kanslorna och ger upplevelser ryms med ocksa i lokaltidningarna.
Ofta uppstar eller 6kar nyhetsvardet i en alldaglig nyhet genom att man anldagger en
human interest —synvinkel.

Erbjud stoff till artiklar!

Lokaltidningarna och lokalradion sOker standigt stoff till artiklar. Ett amne med
anknytning till avdelningens verksamhet som ni tycker ar alldagligt kan te sig mycket

L intressant i lokalmediernas 6gon. Det Ionar sig att bjuda ut stoff till artiklar! )
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Det grundlaggande budskapet
sammanfattar uppgifterna och malen

Finlands R6da Kors har forutom olika aktuella budskap ocksa ett s.k. primart
budskap (till exempel "Hjalp med din hjalp” eller "EIdma hyvissa kasissa" ), med
vilkas hjalp vi skapar en bild av var sammanslutning, dess varderingar, manniskor
och tjanster. Det primara budskapet upprepas som en slogan om och om igen i
lampliga sammanhang - till exempel i informationsmaterial eller varfor inte pa
dekaler som fasts pa fordon eller i vara lokaler.

Samarbets- och malgrupperna blir en topplista

Ju mindre resurser det finns i avdelningen, dess viktigare ar det att rikta budskapen till de
ratta manniskorna dvs. till ratta malgrupper. En av det viktigaste sakerna bakom en fram-
gangsrik kommunikation ar att definiera samarbets- och malgrupperna!

Vilka ar de viktigaste samarbets- och malgrupperna nar man ser till avdelningens verk-
samhet/en enskild aktivitet? Vilka &r de manniskor och kretsar utan vilka er avdelning
inte kommer fram till sina mal?

Svaret kan verka sjalvklart:

inom avdelningen de fortroendevalda, aktiva och andra medlemmar, inom
organisationen distriktsbyran, grannavdelningarna, i vissa
fragor aven centralbyran och verksamhetsenheterna

utanfdr avdelningen ortsbor, reella och eventuella hjdlpbeh6vande, verksam-
hetens sponsorer (ocksa féretagspartners), donatorer,
blodgivare, lokala massmedier, samarbetsparter, forsam-
lingen, myndigheter, foreningar och organisationer, skolor...

Det idealiska ar att gora upp en férteckning pa avdelningens viktigaste samarbets- och
malgrupper, ett "kontaktregister”, forst enligt verksamhetsgrupp, sedan tillsammans.
Vannernas forteckning ar troligen annorlunda an exempelvis forsta hjalpen-gruppens eller
avdelningens ordférandes. Varje funktion/enhet svarar sjalv for att ocksa de viktigare
samarbets- och malgruppernas kontaktuppgifter halls a jour.

En fortlopande vaxelverkan med avdelningens "eget folk” - speciellt de frivilliga men
ocksa stodjande medlemmar - sporrar folk att engagera sig i sina uppgifter och i det man
kommit 6verens om att gora. Hur man tar hand om de externa intressegrupperna - den
s.k. breda allmanheten och till exempel foretagspartners - aterspeglas pa lang sikt i hur
framgangsrika insamlingarna ar.
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Kanaler och medel enligt malgrupper

Nar man vet till vem informationen skall ga kan man valja lampliga medel och kanaler for
att na folk. Valet av medlen och kanalerna bestams ocksa av samarbets- och malgrupper-
nas storlek och nabarhet, budskap, mal, budget, tidtabell osv.

Den effektivaste kommunikationen ar alltjamt "ansikte mot ansikte": fran person till
person (ocksa i telefon), presskonferenser, traffar, méten, utbildnings- och andra
tillfallen.

Nar malgruppernas antal och storlek blir sa stora att personliga kontakter ar omgjliga
behovs mer heltackande medel och kanaler: publikationer, broschyrer, meddelanden,
brev, affischer, videor, annonser och e-post, webbsidor, anslagstavior, massmedier,
evenemang, utstallningar och andra arrangemang, exempelvis 6ppet hus eller skolbesok
och andra besok.

Bilaga 4: De interna och externa intresse- och malgrupperna och kanalerna/metoderna
for att nd dem (Modell).

s \

Meddelande eller
presskonferens?

Nar avdelningen vill informera alla lokala medier samtidigt om nagon sak, kan den
sanda ett meddelande och/eller ordna en presskonferens. Vilket ar effektivare pa
erort?

En presskonferens ar bra nar avdelningen har

- nagot viktigt och intressant att beratta

- sakkunniga och duktiga talare som medierna sannolikt anda vill stalla extra
fragor till

- kanske nagot viktigt och intressant att visa upp

God planering ar halva jobbet: Vem talar, om vad, hur lange och i vilken turordning?
Vad visar vi for redaktorerna och fotograferna, vart tar vi dem? Bjud in i god tid alla
massmedier i omradet. Det I6nar sig trots det att ocksa satta ihop ett meddelande
om saken och samla behovligt bakgrundsmaterial till exempel foton, kartor mm.
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Hur avviker vi till var férdel? Avdelningens kommunikation

Hur ser ett bra
meddelande/en bra inbjudan ut?

Meddelandets uppgift ar att kort och karnfullt ge vissa basfakta om amnet och
vacka mediernas intresse. Ofta ar meddelandet samtidigt en inbjudan till press-
konferens, dar man berattar mer om samma amne. Prova ibland ocksa pa e-post
som medium.

- Meddelandet har en rubrik som med nagra fa ord beskriver huvudsaken.
Dar finns ocksa ett datum.

- Maeddelandet ger svar pa grundfragorna: vad, var, nar, varfor, hur, vem, med vilka
foljder.

- Forsta stycket sager det viktigaste/intressantaste. Nyheten finns saledes alldeles
i borjan av meddelandet; ocksa rubriken formuleras pa det temat.

- Nastkommande stycken redogor och motiverar. Om texten blir mer an en halv
sida, anvand mellanrubrik. Med dens hjalp kan man ocksa lyfta fram viktiga
helheter.

- Sista stycket talar om, varifran/vem avsandaren ar och vid behov aven nar
ytterligare upplysningar kan fas.

- Stilen och tonen i meddelandet ar konstaterande och saklig; man undviker
Overord, svara uttryck och forkortningar av ord.

- Det idealiska pressmeddelandet ar ett koncist informationspaket pa en A-4 sida.

- Till meddelandet kan bifogas bilder, bakgrundsartiklar, broschyrer, scheman osv.

\_ Bilaga 5: Informationsmeddelande om evenemang (modell) y

Timing, kostnader och uppfoljning

Tidtabellen for informationen beror pa vad det galler, men en tumregel &r: i god tid.
Det ar korrekt att forst beratta for eget folk - avdelningens aktiva och helst ocksa for
andra medlemmar - om saken innan man gar ut till allmanheten. | den externa
kommunika-tionen maste man kanna till massmediernas tidsscheman. Meddelanden
och inbjudningar gar ut till alla massmedier samtidigt. For ett stort projekt, en kampanj
eller till exempel en historik infor avdelningens jubileum ar det vart att rita en s.k.
tidsaxel bakat for hur man tanker genomféra saken.

Kommunikationen bor inte glémmas bort i budgeten. Vilka fasta kostnader uppstar,
anvander vi externa tjanster, har vi forberett oss for "akuta” situationer? Postnings-,
trycknings-, kopierings- och telefonkostnader ar typiska kommunikationsutgifter.

Viktigt ar ocksa att folja med hur kommunikationen fungerar. Nadde vi malen? Efter
varje projekt bor vi fraga oss: Var malgrupperna de ratta? Gick budskapet fram tekniskt
sett? Nadde vi de personer och grupper som vi tankte nd? Férstod man vart budskap
pa det satt som vi ville? Vad annat hdande? Férandrades attityderna?

Finlands R6da Kors ¢ Organisationsutbildning 2005 ¢ Sida 10/24



Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

Hur skall man forbereda sig
for en intervju?

En central del av en redaktors arbete ar intervjuer. Det ar ett viktigt satt att skaffa
kunskap - viktigare an skriftligt bakgrundsmaterial eller iakttagelser pa platsen.
Goda redaktorer forbereder sig infor en intervju, de vet sdledes redan nagonting om
amnet.

En intervju ar inte ett forhor, inte heller en fragesport. Med hjalp av den ger
redaktoren en bakgrund i amnet och gor fakta begripliga. Den intervjuade kan i
intervjun presentera forutom fakta ocksa asikter och standpunkter.

En redaktor kan ringa vilken dag som helst och satter genast igang med att fraga.
Det I6nar sig alltsa att alltid vara beredd! Vad ar Roda Korset? Vad gor vi pa orten
just nu? Varfor gor vi just dessa saker? Vilken roll har den intervjuade i R6da Korsets
frivilligarbete?

Den intervjuade kan alltid be om tid for att hinna férbereda sig, atminstone 10
minuter om inte mer. Det I6nar sig ocksa att fraga efter "spelreglerna”: for vilket
medium gors artikel, i vilket sammanhang kommer intervjun, varfor intervjuas just
ifrdgavarande person, vilka andra intervjuas, nar kommer tidningen/programmet ut.

Det ar bra att i forvag tanka ut vilket avdelningens viktigaste budskap ar; vad vill vi
absolut fa fram? Samla in fakta. Var noggrann; erbjud redaktéren till exempel
statistik och bakgrundsmaterial for att ni inte skall behova rakna upp alla siffror och
andra fakta i intervjun.

Tala om manniskor, medarbetare, hjadlptagare och givare. Tala om principer, via
praktiska handlingar.

Medierna dlskar historier. | er avdelning/varje aktiv har intressevackande historier att
berdtta, tro pa det.
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Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

Tank pa
tidsaxeln etappvis

Kampanjer och andra sarskilda projekt kannetecknas av att de inleds och avslutas
vid en bestamd tidpunkt. For den tidsperioden utarbetas en plan som avancerar i
etapper. Nar projektets resultat, exempelvis en trycksak for avdelningens jubileum,
maste vara klart vid en viss tidpunkt ar det bast att borja planera fran slutdanden.

- jubileumsarets huvudevenemang vecka 19
- tryckningen av publikationen  vecka 17

- layouten vecka 15-16
- skrivarbetet vecka 11-14
- bilderna vecka 11-14
- skaffa material vecka 9-11

- inledande planering vecka 7-8

Det ar alltsa bra att fundera ut pa forhand hur mycket tid man maste reservera for
varje fas. Ett gammalt visdomsord lyder, den tid man har till sitt forfogande gar
alltid at. Fastan man skulle ha tid 6ver sa blir den alltid utnyttjad. Det klokaste ar
att Iamna litet "luft” runt de olika etapperna, eftersom saker och ting sallan gar som

planerat.
- J

Avdelningen varnar om anseendet

Den omvarld dar Réda Korset verkar har under de senaste aren forandrats snabbt.
Konkurrensen om folks intresse, tid och pengar hardnar hela tiden, ocksa pa varje
avdelnings verksamhetsomrade.

| kommunikationskaoset gor folk sina val alltmer utifran férestallningar. Roda Korsets
resurser i fraga om hjalparbete ar i hog grad beroende av hurdana férestallningar vara
samarbets- och malgrupper inom och utanfor var organisation har av oss. Ju starkare och
positivare den har bilden ar, dess battre lyckas vi skaffa resurser till var huvuduppgift, att
hjalpa de mest sarbara manniskorna.

Bilden av oss skapas i forsta hand via var verksamhet och vara handlingar, men vi kan
ocksa styra den i 6nskad riktning genom kommunikation. Finlands Réda Kors anseende
har av tradition varit stark. Ett gott anseende kvarstar eller vaxer sig inte storre av sig
sjalv.

For att ocksa framover effektivt kunna bista hjalpbehévande manniskor, maste vi sla vakt
om bilden av var organisation som effektiv, palitlig, sakkunnig baserad pa ett frivilligt
deltagande. For att profilera oss maste bilden av FRK och oss i framtiden samtidigt vara
djarvare, kannas narmare och aktivare.
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Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

Roda Korsets anseende paverkas pa lokalniva av samma faktorer som pa riksniva:

Handlingarna vad avdelningen gor/producerar och hur
Budskapen vad och hur man kommunicerar
Utseende hur verksamheten och budskapen ser ut

Bilaga 6: Finlands R6da Kors malprofil
Utseendet har betydelse

Forestallningar skapas och forstarks framfor allt med visuell kommunikation dvs.
budskapets utseende. Finlands Roda Kors mal fér utformningen sammanfattas i de
Grafiska foreskrifterna. Med hjalp av dem skapar vi en egen "visuell personlighet”, som
gor det lattare att kanna igen vara budskap och komma ihdg dem. Grundbulten for
utformningen ar enhetlighet: ett enhetligt utseende gor oss aven i andras ogon till en
familj och gor att vi marks jamfért med annan information och vara konkurrenter.

Foreskrifterna talar om hur avdelningen skall anvanda organisationens logotyp, vilka
teckensnitt och farger som anvands, liksom ett enhetligt utseende pa exempelvis kuvert
och brevpapper, broschyrer och andra trycksaker, webbsidor, stordia, motesannonser,
lokaler och fordon.

Foreskrifterna har skickats ut till varje avdelning, men finns ocksa pa natet pa var
organisations webbsidor i det s.k. verktyget for kommunikation. PA samma adress hittas
ocksa bland annat organisationens logotyp. Dar finns dven anvisningar for foretags-
samarbete (Kommunikativa anvisningar for féretagssamarbete 2003).

Bilaga 7: Sa anvander avdelningen organisationens logotyp.
Bilaga 8: Sa anvander avdelningen organisationens namn.
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Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

Verktyg for avdelningens kommunikation

Nedanstaende forteckning ar till hjalp nar er avdelning funderar pa olika satt att
formedla Roda Korsets budskap pa er ort. Forutom meddelande och presskonferens som
redan namndes finns det ocksa manga andra satt.

“Oga mot 6ga” Kommunikation ar fortfarande mest effektivt "6ga mot 6ga”, nar det
sker personligt mellan manniskor (dven per telefon): presstraffar,
moten, utbildningar och andra evenemang.

Till exempel tips till lokala massmedier ar bast att skota personligen.

Pressmeddelande | Na&r avdelningen vill informera om nagot samtidigt till alla

eller presstraff massmedier pa orten skickar man ut ett pressmeddelande eller
ordnar en informationstraff for medierna. Det senare bor man i alla
fall 6vervaga endast om man verkligen har nagot intressant att
saga, kunniga och bra manniskor som upptrader och som
redaktorerna kan antas vilja stalla tillaggsfragor till eller om man har
nagot viktigt och intressant att visa upp.

Avdelningens Avdelningens broschyr redogor for Roda Korsets verksamhet lokalt
egen och hur man kommer med i aktiviteterna. Som allra enklast ar den
broschyr en snygg kopia eller utskrift, men satsa garna pa en trycksak om det

gar att hitta pengar till det (exempelvis sponsor). For innehallet och
layouten i avdelningens broschyr kommer det att finnas anvisningar
i verktyget for kommunikation.

Pa distriktsbyran fas broschyrer som centralbyran givit ut om de
olika verksamhetsformerna. En god idé ar att till broschyren foga
avdelningens egna kontaktuppgifter (med bilaga eller klistermarke)
fore distributionen.

Medlemsbrev Medlemsbrevet ar viktigt saval for de medlemmar som under-stodjer
verksamheten som aktiva medarbetare. Ett rimligt mal vore att ge ut
ett sadant tva ganger om aret, i borjan av var- och héstsasongen.
Ocksa for medlemsbrevets del utarbetas anvis-ningar for innehall
och layout i verktyget for kommunikation.

Avdelningens Avdelningens internetsidor anvdnds bade for den interna och for
natsidor den externa kommunikationen. Avdelningen informerar pa sina
webbsidor om den lokala verksamheten. Det finns fardiga mallar for
avdelningarna for att gora internetsidor. Ta kontakt med central-
byrans kommunikationsteam for att fa avdelningens verktyg for
internetsidor.
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Tidnings-
annons

Dokumenten:

kuvert,
brevpapper
osvV.

Affischer

Material
for enskilda
evenemang

Lokaler,

fordon
etc.

LASVART

Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

En bra annons ar kort och foljer organisationens grafiska
utseende. Namnet pa var organisation skrivs i texten helt 6ppet
nar det namns forsta gangen, t.ex. Finlands Roda Kors Vichtis
avdelning. Att anvanda endast korset som logotyp ar emot de
Grafiska foreskrifterna. Organisationens logotyp (namnet Roda
Korset + korset) skall alltid anvandas i originalutforande och fas
i verktyget for kommunikation. Dar finns ocksa en mall for
utformningen av en annons om stadgeenliga moten.

| verktyget for kommunikation hittar ni olika basmaterial enligt
det nya utseendet, sasom kuvert och brevpapper och modeller/
mallar for visitkort, dar bara avdelningens egna kontaktupp-
gifter behover bytas ut. Centralbyrans kommunikation hjalper
vid behov och andrar uppgifterna pa befintliga mallar.
Personkort bestalls som sambestallning via distriktet.

Affischer har under senare ar tagits fram endast for kampanjer
(undantag: principaffisch); dessa fas hos distriktsbyran. For
avdelningens egna evenemangsaffischer finns en mall i verktyget
for kommunikation (t.ex. mall for rekrytering av deltagare till forsta
hjalpen-gruppen).

Centralbyran framstaller material for rikskampanjer; hor er for pa
distriktsbyran. De har ocksa broschyrer om de olika verksam-
heterna.

Det ar bra att kritiskt utvardera hur Réda Korset ser ut pa er ort.
For markning av lokaler och fordon finns mallar och foreskrifter for
organisationens enhetliga utseende, ocksa dessa finns i Grafiska
foreskrifter. Det I6nar sig att tillsammans med grann-avdelningarna
eller via distriktsbyran avtala med manga avdelningar om sambe-
stallningar av dekaler. Material som producerats tillsammans blir
férmanligare an om det gors enskilt. Aven medarbetarnas utseende
och exempelvis forsta hjalpen-platsens utseende formedlar ett
budskap om var organisation.

- Grafiska foreskrifter www.redcross.fi/materialbank
- Kommunikativa anvisningar for foretagssamarbete www.redcross.fi/materialbank
- Grafiska foreskrifter for Frivilliga raddningstjansten

Foreskrifterna fds ocksa hos din egen distriktsbyra.

Finlands Roda Kors ¢ Organisationsutbildning 2005 e Sida 15/24
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BILAGA 1

VERKTYG FOR KOMMUNIKATIONEN
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Verktyget kan hamtas pa
ingangssidan till Finlands
Roda Kors webbplats

aineistopankki.

Fraga efter verktygets
anvandarkod och l6senord av
distriktets kommunikations-
anvarige eller centralbyrans
kommunikation.
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Hur avviker vi till var férdel? Avdelningens kommunikation

BILAGA 2

VI SOKER INFORMATOR
(annonsmodell)

Finlands Réda Kors Kaitlax
avdelning soker en frivillig

Ar du intresserad att gora frivilligt
arbete enligt ett annorlunda koncept,
kontakta da avdelningens ordférande
Anders Andersson, 0400 654 321.

Roda Korset www.redcross. fi

Forslag till langre text

Ett intressant koncept for att gora frivilligt arbete!
Finlands Roda Kors Kaitlax avdelning soker en

INFORMATOR

Du forvantas ha en flytande penna, friskt humor och intresse for humanitart arbete. Vi
betalar ingen I6n men erbjuder dig var kommunikationsutbildning, branscherfarenhet och
en direkt kontakt med vara kommunikationsproffs.

Ytterligare information lamnas av Anders Andersson, 0400 654 321.

Obs! Annonsmodellen enligt den nya imagen hittar du i de Grafiska foreskrifterna och i
verktyget for kommunikationen.
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Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

BILAGA 4

-
De interna och externa intresse- och malgrupperna och kanalerna/
metoderna for att na dem (modell)

Avdelningens/organisationens interna malgrupper Metoderna, kanalerna

Avdelningens medlemmar

- alla medlemmar medlemsbulletin
webbsidor
gratulationer pd markesdag
medlemskvall, info

- de fortroendevalda och utover de ovannamnda
ledarna av verksamhetsgrupper moten, telefon,
e-post,
kurser
- nya medlemmar valkomstbrev

ovrig medlemsinformation

Finlands R6da Kors i Ovrigt

- distrikt telefon, e-post,
moten, webbsidor,
kurser,
cirkular

- samarbetsavdelningar utover de ovannamnda

avdelnings- och distriktsbulletin
- Ovriga avdelningar distriktsbulletin,

telefon, e-post,

webbmaster etc.

Internationella Roda Korset

Avdelningens/organisationens externa malgrupper Metoderna, kanalerna

Medborgarsamhalle Etc.

- den stora allmdnheten (manniskorna inom avdelningens omrade,
specialgrupper som ar intresserade av medlemskapet och verksamheten,
sasom kandisar, skolelever, studerande, narstdendevardare etc.)

- stédjarna av verksamheten (bidrags- och blodgivare, utomstdende insamlare,
sponsorer, foretagspartner)

- medierna (tryckta, elektroniska)

- Frivilliga raddningstjanstens medlemsorganisationer

- Ovriga organisationer

- férsamlingen

- Ovriga instanser

Hjalp- och servicetagare

- de aldre

- de langtidssjuka

- de handikappade

- mentalvardskonvalescenterna
- invanarna pa anstalter

- smabarnen

- ensamforsorjarna

Myndigheter och dvriga samarbetsinstanser
- myndigheterna i egen kommun

- de statliga myndigheterna

- laroanstalterna

- biblioteken

- foretagen

- J
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Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

Samtidigt som man listar samarbets- och malgrupperna lonar det sig att fundera ut
metoder och kanaler med hjalp av vilka de olika instanserna/manniskorna vid behov
snabbt kan nas. Nar grupperna ar sma ar det bra att tillsammans komma 6verens om
sattet.

Metoderna och kanalerna:
valj bland de har!

Ansikte mot ansikte: infon, moten, avdelningens kurser och ovriga tillstallningar,
betydelsefulla fester och evenemang pa orten, massor, utstallningar, var och ens
personliga kontakter.

Tryckt/duplicerat: avdelningens egna broschyrer, medlemsbrev, valkomstbrev till nya
medlemmar, gratulationskort pa markesdagar, fasaden/dekaler pa lokaler resp. fordon,
forsta hjalpen-gruppers jourplatser och -drakter, artiklar i lokal/landskapspress,
annonser, insandare, avdelningsbilaga i lokaltidning, jubileumsarspublikation,
samarbetspartnernas tryckta kommunikationsmedier, distriktens och centralbyrans
kommunikationsmedier och kommunikationsmaterial (broschyrer, affischer).

Elektroniskt: e-post, telefon, webbsidor (organisationens, distriktets, avdelningens egna),
video, lokal/regional radio och tv, nyhetsbyraer, kommunens elektroniska anslagstavla,
samarbetspartnernas interna datornat.

Ovriga: anslagstavlor (offentliga och sammanslutningars egna)
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BILAGA 5

INFORMATIONSMEDDELANDE OM EVENEMANG
(modell)

Till medierna datum

Rodakorsdagen 8.5
forsta hjalpen-evenemang
vid Kaitlax skola

Finlands R6da Kors Kaitlax avdelning arrangerar pa Rédakorsdagen 8.5 kl. 13-16
ett evenemang i férsta hjalpen vid den lokala skolan pa Kaitlaxvagen 1.

Som hjalpare och hjalpta medverkar eleverna fran skolans forsta hjalpen-klubb och som
instruktorer de erfarnaste fran R6da Korsets forsta hjalpen-grupp. Askadarna far aven
testa sina fardigheter i forsta hjalpen pa en kunskapsbana dar man kan 6va sig i bland
annat hjart-lungraddning och stillande av blédningar. Bland dem som gar genom banan
utlottas en forsta hjalpen-vaska och en handbok i forsta hjalpen. Kaffe och bulle
serveras.

Rodakorsveckan (3-9.5) firas samtidigt over hela varlden. Finlands R6da Kors vill sprida
kunskap om forsta hjalpen-fardigheter och locka frivilliga till sina grupper for forsta
hjalpen. Temat ar "Vaga hjalpa".

For information forsta hjalpen-gruppens ledare Markus Stromberg, 040 123 456. Las mer
om riksomfattande forsta hjalpen-kampanjen pa www.redcross.fi.

Sa har spetsar du till ditt budskap:

- Skriv meddelandet pa organisationens eget brevpapper (se verktyget fér kommunikationen).

- Meddelandet tjanar ocksa ofta som inbjudan till info. Underteckna det i sa fall.

- Anvand det teckensnitt som rekommenderas for den nya imagen (Verdana).

- Skicka ut meddelandet minst en vecka fére evenemanget.

- Var antraffbar.

- SIa ytterligare en signal och tala om att saken ar viktig. Samtidigt kan du komma med intressant

tillaggsinformation.
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Hur avviker vi till var férdel? Avdelningens kommunikation

BILAGA 7

SA ANVANDER AVDELNINGEN
ORGANISATIONENS LOGOTYP

* Avdelningen anvander organisationens gemensamma logotyp Roda Korset och lyfter
vanligtvis fram sitt eget namn ndgon annanstans an i logotypen.

* For dokument (kuvert, brevpapper, visit- och personkort, rakningsblankett etc.) finns
en gemensam modell. | dem framhavs organisationens officiella namn och organi-
sationsniva i kontaktinformationen (t.ex. Finlands Roda Kors, Kaitlax avdelning).

* | annonser framgar organisationens officiella namn och den som star for budskapet
(t.ex. Kaitlax avdelning) av texten. Annonsmodell finns i verktyget for kommuni-
kationen.

* | samband med organisationens logotyp anges avdelningens namn enligt bifogade
modell bara nar det ar ont om utrymme eller 6ver lag nar avdelningens namn inte kan
framhavas pa annat satt (t.ex. en liten produkt).

* | publikationer och vaggreklam/affischer framhavs avdelningens namn i texten,
exempelvis i rubriken pa parmen/affischen eller i den andra 6vre kanten pa sidan pa
samma hojd som organisationens logo.

* P3 fordon och fasader till lokaler placeras avdelningens namn pa en bestamd, noga
angiven plats.

Kolla i de Grafiska foreskrifterna organisationens gemensamma
- brevpapper

- kuvert

- visitkort

- annons

och hur avdelningens namn aterges

- isamband med organisationens logotyp
- ibroschyrer, affischer etc.

- pa produkter

- pafordon

- pa OH-mallar

- pa fasader till lokaler

- pawebbsidorna
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Hur avviker vi till var fordel? Avdelningens kommunikation

BILAGA 8

SA ANVANDER AVDELNINGEN
ORGANISATIONENS NAMN

Det officiella namnet ar fortfarande Finlands Roda Kors.

* Ordet Finlands uteldamnades fran organisationens logotyp for att betona den
internationella samhorighet och attraktion som namnet Roda Korset ar forenat med.

* Namnet Finlands R6da Kors anvands som hittills i tal och skrift:
a) iofficiella sammanhang
b) nar det finns skal att framhava att det uttryckligen &r fraga om Finlands Rdda Kors
och inte om internationella Roda Korset eller Roda Korset generellt.

* Initialférkortningen FRK far fortfarande anvandas i tal och skrift som kortform for
organisationens officiella namn. Férsta gangen namnet upptrader ska man dock skriva
ut det i sin helhet.

* | officiella sammanhang anvands inte langre forkortningen FRK vare sig om vara
verksamheter eller produkter. Det heter exempelvis Roda Korsets eller Finlands Roda
Kors Kaitlax avdelning, Roda Korsets ungdomar och Rodakorsprodukt - inte FRK

Kaitlax avdelning, FRK-ungdomar eller FRK-produkt.

e Forkortningen RK anvands inte.
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