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Helsingfors KFUK/M Scouter dr en vaxande kar som &r aktiv i Karboleregionen. De
kommunikationskanaler som anvands mest idag ar e-post, Telegram, moten,
instagram och karens hemsida. Andra kanaler dr Facebook och YouTube. Karen
kommunicerar dessutom bade internt och externt. Till de interna
kommunikationerna hor styrelsens sinsemellan kommunikation,
kommunikationen mellan styrelsen och ledarkaren, kommunikationen mellan
aldersgruppsledare och sa vidare. Till extern kommunikation hor kontakten till
samarbetsaktorer som Helsingfors Svenska Scouter (HeSS) och Finlands Svenska
Scouter (FiSSc), marknadsforingen for potentiella nya medlemmar och
anvandningen av sociala medier, samt kontakten mellan karen och minderariga
medlemmars fordldrar.

Denna plan ar skapad for att mojliggora och forverkliga en smidig och tydlig
kommunikation pa alla nivaer och plan av karens verksamhet, samt for att konkret
underldtta ledarnas arbete.

Eftersom planen dr till for att utveckla och forbattra, inte begransa i onodan,
kommer olika aspekter och delar inte att ha forutsatta personer som ska skota
uppgifter, utan dessa kan avgoras fran ar till ar och situation till situation. Istéllet
kommer exempel och férslag att finnas, samt listor pa vad som behover goras.
Planen kan alltsa bra anvandas for att konkretisera och dela upp ansvarsomraden
mellan ledare.

Kommunikationsinstruktionerna som planen faststaller gdller vilka kanaler som
ska anvandas, sa att alla ska veta vilken information kan vantas och hittas pa vilken
kanal. Planen faststaller ocksa extern kommunikation som paverkar karens image
for att se till att den bild som kdren ger at utomstaende ar enhetlig, positiv och i
enlighet med 6vrig scouting i Finland.

Planen ar utarbetad av ett utskott av styrelsemedlemmar, som i varje skede har
anvant som grund den enkat som varje ledare, samt explorer- och roverscout i
karen haft mojlighet att fylla i. Majoritetens asikt i enkdten ar den asikt som
beaktats.

Intern kommunikation
Inledning

Till intern kommunikation hér all slags kommunikation inom karen. Exempel pa
dessa ar information om planeringsmdéten, information som kommer utifran och
ska delas inom karen, information om evenemang, evenemangsplanering,
styrelsens kommunikation sinsemellan samt kommunikationen om styrelsens
arbete till ledarkaren.



Telegram

Telegram, en chatt-service, ska fungera som karens huvudsakliga interna
informationskanal. En person ska kunna félja med endast Telegram, och dnda fa
storsta delen av relevant information.

Det som inte ska skickas pd Telegram ar 6verdrivet langa texter och filer.

INFO-kanalen

Info-kanalen pd Telegram dr den informationskanal som ska ha all, eller notis om
all, relevant information. Info-kanalen kan man inte diskutera i, utan ar till endast
for saklig och relevant information. De som har behov av att skicka nagonting i
info-kanalen kan fa dessa rattigheter av styrelsen.

Den information som ska skickas via info-kanalen.

Information om moten (karkvarter, planeringsmoten)

Information om evenemang for ledarkaren (evenemang, anmdlningslank,
sista anmadlningsdag, lank till mer information, mm)

"Styckad” information utifran (relevant info fran HeSS, FiSSc mm)

Kort notis om mejl som kommit (om mejlets innehall inte gatt att
komprimera for Telegram)

Notis om att styrelsen laddat upp ett protokoll pa hemsidan

Ledarchatten

Ledarchatten dr inte obligatorisk, utan till f6r allmédn diskussion och fri
visualisering ledare emellan. I ledarchatten kan alltsa alla medlemmar skicka
meddelanden. Eftersom meddelandemdngden ibland kan vara valdigt stor, dr det
viktigt att all mojligen relevant information skickas i info-kanalen, som ar tydlig.

RovEx-chatten

I chatten for kdrens explorer- och roverscouter ska evenemangsreklam och annan
information som géller de dldersgrupperna skickas. Eftersom scouter i dessa
aldersgrupper ocksa far vara i info-kanalen och ledarchatten, behover inte all info
skickas ocksa hit. Chatten existerar for att evenemangsinfo som beror endast dessa
aldersgrupper inte ska skickas i info-kanalen.

Privat

Om information som ska sindas beror endast en eller tva personer, kan den
informationen skickas direkt t den/de personerna. Exempel pa dessa ar;

Information fran FiSSc, HeSS eller liknande som galler endast nagra ledare



Fragor som galler bara en person
Konfidentiell information som inte far na obehoriga.

OBS! Konfidentiell information med namn ska inte
skickas over Telegram.

E-post dr en kanal som anvands internt mest fér langa mejl, samt information som
innehaller filer (bilagor, scheman, planer mm).

Via kuksa

Mejl som skickas via kuksa kan t.ex handla om att skicka mejl at alla kdrens
medlemmar, eller till alla dem som anmalt sig till ett evenemang. Foljande saker
skickas som mejl via kuksa:

Lang evenemangsinformation
Var- och hostmoteskallelser med bilagor
Information till icke-aktiva ledare

Information som ska na ut till alla féreningens medlemmar

Listan &r den e-postkanal som nar karens ledarkar. Pa den skickas bara relevant
information. Diskussioner och dyl. fors inte 6ver e-post. I férsta hand ska
information skickas i Telegram, men vid langa infomejl eller ifall ett drende
kommer med manga bilagor, s3 kan informationen skickas 6ver listan (da en notis
om saken skickas i Telegram).

Styrelse-listan

Styrelselistan nar hela styrelsen, och kan anvéndas for att ta kontakt med hela
styrelsen pa en gang.

Chefstrio-listan

Chefstrio-listan nar hela chefstrion, och kan anvidndas for att ta kontakt med hela
chefstrion pa en gang.

Privat

Arenden och frdgor som berér endast en person kan skickas privat, om parterna av
valfri orsak inte vill anvdanda Telegram.



Karkvarter

Karkvarter dr de moten dar hela ledarkaren behandlar administrativa eller annars
protokollférda drenden. Karkvarter halls ifall styrelsen anser det nodvandigt, eller
enligt ledarkarens onskan.

Planeringsmoten

Planeringsmoten dr till for att planera evenemang, veckomoten eller annan
verksamhet. Motena sammankallas enligt behov, och den ansvarige stabchefen,
aldersgruppsledaren osv sammankallar motena. Planeringsmoten berdr dem som
ar med och forverkligar det som just det specifika planeringsmdotet galler.

Styrelsemoten

Styrelsemoten ar protokollférda moten som behandlar administrativa-, styrande-
och langtidsarenden. Styrelseméten sammankallas av karchefen, eller vid dennes
forhinder, av vice-karchefen.

Foreningsmoten

Foreningsmoten halls enligt kdrens stadgar och behandlar atminstone drenden
som faststallts i karens stadgar.

Styrelsen
Moteskallelse

Styrelsens moten sammankallas via Telegram, med lank till kirens Teams-kanal
dar motesdokumenten finns uppladdade.

Halvfardiga protokoll

Halvfardiga protokoll laddar sekreteraren upp i Teams, dar styrelsen har tid att
kommentera innehdllet. Malet &r att protokollet fére féljande styrelsemote ska vara
klart att godkannas.

Fardiga protokoll

Fardiga protokoll laddas upp pa hemsidan efter att de godkéants pa ett styrelsemote.
Notis om att protokollen laddats upp ska skickas i info-kanalen pa Telegram.
Protokollen arkiveras ocksa digitalt i Teams, samt fysiskt i en mapp i karlokalen.

Extern kommunikation
Inledning



Extern kommunikation dr all kommunikation som karen f6r med yttre aktorer.
Karens asikt far for alla underrubriker och alltid representeras bara av en person
som blivit godkdnd till detta av majoritet av styrelsen eller karkvarter.

Kontakt med FiSSc, HeSS och Y-Scouts

Ledare som vill ha kontakt med FiSSc, HeSS eller Y-Scouts far ta kontakt pa valfritt
satt, men ska alltid bete sig scoutigt.

Kontakt med Helsingfors KFUK och andra
samarbetsforeningar

Styrelsen ansvarar for kontakten till Helsingfors KFUK och andra
samarbetsféreningar.

Kontakt med foraldrar
Info om aldersgruppens verksamhet

Rldersgruppsledarna far sjilva halla kontakt med sin 8ldersgrupps foérildrar pa
valfritt sitt, men halla scoutig och saklig ton. Arenden som aldersgruppsledarna
sjalv skickar information om ar féljande:

Veckomotestider, avvikande program mm
Information om hajker och utfarder
"pa kommande/satt i kalendern” — texter

Paminnelser om anmalningsdeadlines

Info om karens verksamhet

Information om karevenemang och evenemang som karen deltar i skickas ut
centralt av person enligt 6verenskommelse (forslag: styrelse,
evenemangsansvarig). Information om féljande evenemang skickas centralt at
fordldrar:

Sportlovsforlaggning

Varfest

Sommarlager (ocksa karens deltagande i stérre sommarldger)
Hostforlaggning

Kalenderjippo

Julfest

Andra kdrevenemang



Skojiten och styrelsens hilsning

Tva ganger i aret (infor var- och hostterminerna) skickas styrelsens hélsning
tillsammans med karens tidning Skojiten ut till alla medlemmar samt minderariga
scouters fordldrar. F6ljande information kan inga i hdlsningen;

Overblick av terminens stora evenemang
Annan hélsning, t. ex hur det gar i kdren
I Skojiten:
Tillbakablick 6ver gangna terminen med feelis-bilder, texter mm
Overblick av kommande evenemang, bade karens och andras.

Annat relevant/intressant

Extern marknadsforing
Inledning

Marknadsforingens syfte dr att 1) sprida den positiva och lockande bilden av
scouting och karens verksamhet ocksa till sadana som inte 4r medlemmar i karen
och 2) erbjuda potentiella scouter de verktyg de behover for att komma med i
karens verksamhet.

Karens sociala medier dr Facebook, Instagram och YouTube. Dessa anvénds i forsta
hand for att sprida en positiv bild av karen at utomstaende och férildrar, samt for
att sprida feelis och inspiration bland karens medlemmar.

Karen har en skild plan f6r anviandningen av sociala medier.

For att fraimja en positiv och enhetlig bild av kdren ska all information pa karens
hemsida vara aktuell och alla dokument pa kdrens hemsida folja scoutingens
grafiska profil.

Med tanke pa icke-medlemmar



Atminstone féljande information ska finnas tillginglig for icke-medlemmar att

hitta pa karens hemsida:

hur bli medlem i kiren

hur ga till vdga for att prova pa scouting i egen aldersgrupp

vad scouting i kdren gar ut pa

relevanta kontaktuppgifter

Med tanke pa karens medlemmar

Atminstone féljande information ska finnas tillginglig fér kirens medlemmar att

hitta pa karens hemsida:
handelsekalender
styrelsens protokoll
terminsprogram
lediga uppdrag
kontaktuppgifter

styrande dokument

Kommunikationskalender
Inledning

En kommunikationskalender ar en kalender fér ndr hurudan information ska ga ut,
at och av vem. For att inte i onddan férbinda karen till en viss specifik kalender, ar
denna kommunikationskalender bara ett férslag och ett exempel pa hur en
kommunikationskalender kan se ut just i Helsingfors KFUK/M Scouter.

Karens kommunikationskalender

Nar Vad Var Vem
Januari | Styrelsens hdlsning och E-post Karchefen
Skojiten
Info om kommande Valfri Rldersgruppsledare
terminen at foraldrar
Uppdatera Hemsidan Kommunikations-
handelsekalendern ansvariga




Februari

Mars

April

Juni

Sportisinfo at féraldrar
Medlemsavgiftsrakning

Varmoéteskallelse

Uppdatera
handelsekalendern

Info om FiSSc-evenemang
maj-september

Info om sommarlager at
foraldrar

Info om varavslutning at
foraldrar

Uppdatera
handelsekalendern

Info om sommarlédger at
fordldrar

E-post
E-post

E-post

Hemsidan

Telegram

E-post
E-post

Hemsidan

E-post

Forlaggningschef
Karekonomen

Karchef

Kommunikations-
ansvariga

Programchef

Lagerchef
Karchef

Kommunikations-
ansvariga

Lagerchef
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Juli

Augusti

September

Oktober

November

December

To do

Uppdatera
handelsekalendern

Styrelsens halsning och
Skojiten

Info om FiSSc-evenemang
oktober-december

Info om HeSS-evenemang
pa hosten

Info om kommande
terminen at foraldrar

Info om hostis at foraldrar

Uppdatera
handelsekalendern

Info om kalenderjippo at
foraldrar

Hostmoteskallelse

Uppdatera
handelsekalendern

Info om julfest at foraldrar

Info om FiSSc-evenemang
januari-april

Hemsidan
E-post
Telegram
Telegram

Valfri

E-post
Hemsidan
E-post
E-post
Hemsidan
E-post

Telegram

Kommunikations-
ansvariga

Karchef
Programchef

Programchef

Rldersgruppsledare

Forlaggningschef
Kommunikations-
ansvariga
Jippoansvarig
Karchef
Kommunikations-
ansvariga

Karchef

Programchefen

For att underlitta ledarkdrens arbete presenteras har en lista pa vilka alla
arbetsuppgifter gillande kommunikation det finns under ett verksamhetsar i
karen. Karen kan sedan dela upp uppgifterna mellan sig pa valfritt satt. Observera
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att detta ar alla karens kommunikationsrelaterade arbetsuppgifter, alltsa finns det
ocksa t. ex sddana som redan har en ansvarsperson eller har en sjalvklar
ansvarsperson med.

Styrelse

v

”Stycka” och skicka vidare info om FiSSc-evenemang
”Stycka” och skicka vidare info om HeSS-evenemang
”Stycka” och skicka vidare info om FiSSc-utbildningar
”Stycka” och skicka vidare info om HeSS-utbildningar
”Stycka” och skicka vidare info av FiSSc

”Stycka” och skicka vidare info av HeSS

”Stycka” och skicka vidare info av Y-Scouts

Ladda upp styrelsens protokoll pa hemsidan

Arkivera styrelsens protokoll i pappersformat
Sammankalla styrelsemoten

Sammankalla foreningsmoten

Sammankalla karkvarter

vVVVVVVVVVVY

Aldersgrupper

> Paminnelser om deadlines at foraldrar
> Info om aldersgruppens evenemang at foraldrar och/eller
aldersgruppen

Evenemang

> Skicka info om kdrevenemang at férdldrarna
> Skicka info om kdrevenemang at malgruppen for evenemanget
> Paminna om anmalningsdeadlines

> Halla karens sociala medier uppdaterade och relevanta
o Bilder (evenemang, veckoverksamhet)
o Facebook-evenemang

> Svara pa meddelanden kdren far via sina sociala medier
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> Svara pa utmaningar/annat kdren far av andra via sina sociala medier
(kontakt med andra karer)

Hemsidan

> Halla handelsekalendern uppdaterad

> Halla evenemangen uppdaterade

> Halla informationen och kontaktuppgifterna uppdaterade
> Halla ”aktuellt” - rutan aktuell
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