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Rubrik 3.5 Extern kommunikation

1. Definition

Extern kommunikation innebar strategiskt utbyte av information mellan organisationen och externa
enheter som andra organisationer, grupper och individer. Genom att anvanda kanaler som nyhetsbrev,
webbplatser, evenemang och sociala medier dr malet att effektivt férmedla budskap, informera
allmanheten och intressenter och presentera en positiv bild av organisationen. En genomtankt
kommunikationsstrategi ar avgorande for att attrahera och behalla sponsorer och hantera ovédntade eller
negativa incidenter. Tillvdgagangssattet och kanalerna varierar beroende pa omstdndigheter, syfte och
malgrupp.

En effektiv extern kommunikationsstrategi inkluderar ocksa en kriskommunikationsplan for att sdkerstélla
snabba, organiserade reaktioner under kriser, och uppratthalla organisationens trovardighet.
Sammantaget ar extern kommunikation avgérande for att forma allmanhetens uppfattning, forbattra
organisationens rykte, 6va transparens och 6ka dess inflytande inom och utanfér idrottsvarlden.

Extern kommunikation &dr nara kopplad till "Intern kommunikation" (3.4) och till "Dokumentens
tillganglighet" (3.3).

2. Idealiskt scenario

Organisationen har antagit en val utvecklad kommunikationsstrategi. En anstélld, ett team eller en
volontar ansvarar for att implementera strategin pa daglig basis. Denna strategi relaterar till en interaktiv
webbnédrvaro savadl som anvdndningen av sociala medier. Webbplatsen innehaller ett brett utbud av
information om organisationens historia, dess verksamhet och styrningsstruktur, de viktigaste
dokumenten (t.ex. stadgar, regler, forordningar och policyer, finansiell information, dagordning for
generalférsamlingen), kontaktuppgifter, en lista 6ver medlemmar organisationer, publikationer, senaste
nyheter och tjanster och uppdateras regelbundet och ar lattillgangligt. Organisationen ar aktiv pa olika
sociala mediekanaler for att framja sin verksamhet och for att sprida information om sin verksamhet, samt
tavlingar och resultat. Organisationen dr medveten om att kommunikationsstrategin forstorar budskap
som paverkar samhélleliga normer om idrott och deras samhilleliga betydelse och anvander den for att
bredda sin rackvidd. Regelbunden kommunikation gors for att uppmuntra medlemmar och andra
intressenter att félja dessa sociala mediers sidor eller konton. Som en del av sin kommunikationsstrategi
har organisationen aven definierat grundlaggande riktlinjer for anvandningen av sociala medier av saval
personal som idrottare och andra intressenter. En regelbunden utvardering av kommunikationsstrategin
planeras for att sakerstilla att organisationen effektivt nar de olika malgrupperna. Férutom positiv
kommunikation &r ett annat element som finns i kommunikationsstrategin hanteringen av
kommunikationen nar en kris intraffar. En kriskommunikationsstrategi finns pa plats for att sakerstélla
snabb och organiserad kommunikation beroende pa krisens karaktar.
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3. Risker

Oférmaga att framja dess verksamhet och att sprida dess budskap.

Negativ eller okand offentlig bild pa grund av bristande kommunikation eller dalig
kommunikation .

Oférmaga att hantera negativa nyheter nar ett problem uppstar.

Svarigheter att halla sig aktuell och/eller attrahera nya sponsorer.

Missforstand av organisationens uppdrag, huvudsakliga expertis och verksamhet.

Lag medvetenhet om organisationen.

Lagre deltagande och svarigheter att attrahera nya medlemmar.

Oférmaga att engagera sig med specifika malgrupper (t.ex. ungdomar/unga idrottare).
Missforstand mellan organisationen och andra aktorer sasom sponsorer, myndigheter, media
och allmanheten .

4. Instrument och nyckelelement

Instrument Nyckelelement

Extern Allmanna principer for extern kommunikation.
kommunikationsstrategi/plan Identifiera de olika malgrupperna och definiera vilka kanaler
och strategier som ska anvandas for att na dem.

Kom 6verens om budskap som ska skickas i riktning mot
vilken malgrupp pa vilken kanal.

Strategi gdllande webbnarvaro och de olika funktionerna pa
organisationens webbplats.

Strategi gallande sociala medier (X, LinkedIn, Instagram eller
annat).

Strategi for hur man handskas med media och myndigheter.
Regelbunden utbildning och traning for personalen.
Ansvarig person for extern kommunikation och
implementering/granskning av strategin
(kommunikationsansvarig/namnd/presstjanst).

Involvering av hela den interna strukturen i leverans och
genomfdrande av konsekventa externa
kommunikationsaktiviteter.

Kriskommunikationsstrategin ar inbaddad i den externa
kommunikationsstrategin.

Kopplat till tillgangligheten av dokument
(tillgdnglighetsstrategi).

Regelbunden bedémning och omjusteringar.

Sekretess och integritetsarrangemang.
Onlineplattform/webbplats Innovativt och attraktivt format och layout.

Regelbundna uppdateringar.

Lista Over tjansteman for att forsta styrningsstruktur, roller
och ansvar.
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Fullmaktige/andra st6rre evenemang med agenda, relevanta
dokument och pressmeddelanden/artiklar fran huvudbeslut.
Statyer, vision, uppdrag, revisionsrapport finns tillganglig.
Ansvarig(a) person(er) i organisationen.

Marknadsforing och lank till sociala medier (inklusive
mojligheten att dela innehall via sociala medier).

Riktlinjer for sociala medier Allmanna riktlinjer fér anvandning av sociala medier.
Differentiering mellan anstéllda, styrelseledaméter,
idrottare och andra intressenter.

Uppmuntra idrottares anvandning av sociala medier.
Tillhandahaller verktyg eller utbildning om hur man
anvander sociala medier for sina anstallda och idrottare.
Rutiner for att hantera overtradelser av riktlinjer.
Modereringsriktlinjer och rutiner for att hantera fortal fran
externa personer (fortalspolicy).

5. Goda exempel

Exempel "Extern kommunikationsplan"

Organisation: Sport Ireland

Beskrivning: Sport Irelands dokument "Kommunikationsplanering", som finns i avsnittet "Governance and
Leadership"”, fungerar som en omfattande guide for organisationer som vill forbattra sina
kommunikationsstrategier. Det har dokumentet betonar vikten av effektiv kommunikationsplanering,
som beskriver ansvaret i processen. Den ger tydlig vagledning om hur man utvecklar en strukturerad
kommunikationsplan som ar i linje med organisationens mal. Dessutom innehaller dokumentet viktig
information om kriskommunikation, och erbjuder strategier for att hantera och mildra effekterna av
ovdntade handelser eller problem som kan paverka organisationens rykte. Genom att beskriva dessa
element stravar Sport Ireland efter att utrusta organisationer med de verktyg som kravs for proaktiv och
lyhérd kommunikation, for att sdkerstdlla att de ar val forberedda for att hantera bade rutinmassiga
interaktioner och nodsituationer effektivt.

Ytterligare information: Styrning och ledarskap | Sport Irland

Exempel "Extern kommunikationsplan"

Organisation: Sport New Zealand

Beskrivning: Sport New Zealand tillhandahaller en kommunikationsplanering i atta steg. En
kommunikationsplan for intressenter ar vasentlig for alla organisationer eftersom den beskriver vem som
behover kommuniceras med, vad kommunikationen kommer att innebéra, hur den kommer att utforas
och frekvensen av dessa interaktioner. Denna plan stoder inte bara att uppna organisatoriska mal och
forbattra den operativa effektiviteten utan hjalper ocksa till att uppratthalla positiva relationer med
nyckelintressenter och levererar matbara resultat. Trots dess enkla karaktdr ligger den verkliga
utmaningen ofta i att se till att planen kan genomféras effektivt med tillgdngliga méanskliga och
ekonomiska resurser. Ramverket for kommunikationsplanering i atta steg, designat for dem utan
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kommunikationsbakgrund, ger ett strukturerat tillvdgagangssatt for att utveckla en pragmatisk plan.
Stegen inkluderar att sitta kommunikationsmal, definiera nyckelbudskap fér organisationen, identifiera
och prioritera nyckelintressenter, skapa ytterligare meddelanden skraddarsydda for varje
intressentgrupp, utveckla kommunikationstaktik, fordela budget och ansvar, skapa en kvartalsvis
kommunikationskalender och bedéma resultat for att anpassa planera. Detta ramverk dr en PR-strategi
som kan innehdlla bredare kommunikationsverktyg, vilket sdkerstaller att all kommunikation
Overensstammer med intressenternas mal och ar hanterbar inom organisationens resursbegransningar.

Ytterligare information: Kommunikationsplan for intressenter | Sport Nya Zeeland - |hi Aotearoa

ngortnz.org.nz[

Exempel "Riktlinjer for sociala medier"
Organisation: Scottish Athletics

Beskrivning: Den har guiden ger forslag snarare an strikta regler, och uppmuntrar idrottare att anvanda
sociala medier eftertdnksamt utan att forséka kontrollera sina onlineaktiviteter. Nar den atletiska
karridren fortskrider och de blir en mer offentlig person, ar det viktigt att overvdga de potentiella
fordelarna och fallgroparna med sociala medier. Det foreslar att du stéller tva fragor innan du postar: 1)
Skulle du saga detta infor dina foraldrar eller farféraldrar? 2) Skulle du saga detta till journalister pa en
presskonferens som sitter bredvid din tranare? Om svaret pa endera ar nej, ar radet att tdnka noga innan
du delar, eftersom allt som postas kan ses av vem som helst, inklusive familjemedlemmar eller media.
Dessa riktlinjer syftar till att hjalpa idrottare, deras tréanare och det bredare idrottssamhallet att arbeta
tillsammans for att bygga upp ett positivt rykte bade online och i verkliga livet, utan att kvava deras
individualitet eller glddje av sociala medier. Aven om det kan kinnas restriktivt att tinka mer innan du
postar, ar detta en liten aspekt av den hogre profilen som atféljer atletisk framgang. Den 6kade
uppmarksamheten kommer ocksa att ge nya, entusiastiska foljare som kan erbjuda positivitet och stod,
vilket ger dig en direkt kanal for att engagera dig med din vaxande fanbas.

Ytterligare information: Riktlinjer for sociala medier - Scottish Athletics

Exempel "onlineplattform/webbplats"

Organisation: Comite Olympique et Sportif Luxembourgeois

Beskrivning: Webbplatsen innehaller en del om "Team Letzeburg " men ocksa om COSL som institution.
Den institutionella delen av webbplatsen ger detaljerad information om COSL:s styrningsstruktur,
inklusive profiler for styrelsemedlemmarna, verkstdllande kontoret, forvaltningskontoret och olika
kommissioner. Denna transparens sakerstdller att besokarna har en tydlig forstdelse for hur
organisationen fungerar och vem som ar ansvarig for dess strategiska inriktning. Dessutom har
webbplatsen en rik historisk 6versikt av NOC, sparar dess utveckling och milstolpar, tillsammans med
uppdaterade nyheter som haller intressenter informerade om aktuella handelser och utvecklingar. For
medlemmar erbjuder webbplatsen en katalog som underlattar enkel atkomst till kontaktinformation och
kontakter inom idrottsgemenskapen. Det finns ocksa ett sarskilt avsnitt som beskriver utbudet av tjanster
som ar tillgdngliga for medlemmarna, vilket sakerstaller att de far val stod i sina atletiska och
administrativa anstrangningar.

Ytterligare information: COSL - COSL (teamletzebuerg.lu)
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Exempel "onlineplattform/webbplats"
Organisation: CEV

Beskrivning: Webbplatsen ar uppdelad mellan CEV och dess sportrelaterade nyheter, aktiviteter,
kalender och den institutionella webbplatsen, som innehaller en lista 6ver tjansteman, som tydligt
beskriver styrningsstrukturen, roller och ansvarsomraden. Bevakning av stérre evenemang, sasom
generalférsamlingen, inkluderar dagordningar, relevanta dokument och pressmeddelanden eller artiklar
om viktiga beslut. Det ger ocksa tillgang till viktiga dokument, sdsom CEV:s stadgar, vision och uppdrag,
vilket sdkerstéller transparens. Webbplatsen identifierar ansvariga individer for olika funktioner inom
organisationen och framjar aktivt dess nédrvaro pa sociala medier for att 6ka engagemanget.

Ytterligare information: Hem | CEV ; Inuti CEV | InsideCEV

Exempel "Riktlinjer for sociala medier"
Organisation: ANOC

Beskrivning: Som en del av ANOC Digital Accelerator-programmet har ANOC slappt Paris 2024 Social
Media Handbook, som syftar till att hjdlpa nationella olympiska kommittéer (NOC) att optimera sin
narvaro pa sociala medier infor, under och efter de olympiska spelen i Paris 2024. handboken, tillganglig
online, erbjuder strategier och taktiker for att 6ka paverkan pa sociala medier genom att inkludera
lardomar fran Tokyo 2020, insikter fran branschexperter pa Redtorch och data fran ANOC Social Media
Dashboard. Infor spelen utrustar handboken NOCs med verktyg for att utveckla en robust
innehallsstrategi, bygga en engagerad gemenskap, utnyttja befintliga plattformar och partners och fa ut
det mesta av tillgdngliga resurser. Under spelen guidar den NOCs om att skapa realtidsinnehall och
effektivt beratta berattelser om sina idrottare, ger tips om samhallsengagemang, maximera effekten med
begransade resurser och anpassa taktik genom kontinuerlig matning. Efter spel ger handboken rad om att
uppratthalla och bygga fart for att sdkerstalla fortsatt publiktillvdxt och engagemang langt efter att OS har
avslutats. Det inkluderar ocksa industriinlarning, fallstudier och viktiga takeaways som &r relevanta for
NOC.

Ytterligare information: ANOC publicerar Paris 2024 Social Media Handbook for NOC: ANOC
(anocolympic.org)

Exempel "Skyddstjanst fér sociala medier"
Organisation: FIFA

Beskrivning: Etablerat 2022, var Social Media Protection Service utformad for att skydda spelare, lag och
tjansteman fran onlinemissbruk, sakerstalla att deras sociala medier forblir fria fran hat och goéra det
mojligt for dem att delta i FIFA-evenemang utan ndd. Den har tjdnsten syftar ocksa till att skydda sina
foljare fran att stota pa krankande, diskriminerande och hotfullt innehall, och darigenom férhindra
normalisering av sadant beteende. Den tillhandahaller tre nivaer av férsvar mot onlinemissbruk:
Monitor—dar den sparar offentliga konton for skadliga kommentarer och svar; Mattlig — dar det
automatiskt doljer krankande och stotande innehall om kontoadgaren tillater det; och Rapportera — dar
den flaggar och rapporterar stétande kommentarer och svar till sociala medieplattformar for ytterligare
atgdrder om de bryter mot plattformarnas anvandarvillkor. FIFA hjédlper ocksa medlemsféreningar och
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lokala brottsbekdmpande myndigheter att férsdka fa verkliga konsekvenser for onlinemissbrukare och
undersoker atgarder for att hindra brottslingar fran att képa biljetter till framtida evenemang.

Ytterligare information: Inuti FIFA

6. Steg till ndsta niva

Till niva 2
* %

Till niva 3
* %k

Till niva 4
* %k Kk

Till niva 5
* %k %k ok k

"Uppstar"
Identifiera

malgruppen for
din
kommunikation.
Tank pa att
detta kan vara
olika beroende
pa vad du ténker
kommunicera.
Inled diskussion

om din
organisations
externa
kommunikation
vid nasta
styrelsemote.
Anse att

anvandningen
av olika sociala
medieplattform
ar ar realistisk
for din
organisation.
Skapa en
foretagsidentite
t/visuell
identitet for din
organisation sa
att publiken kan
identifiera ditt
innehall med en
blick. Var
konsekvent med
din visuella
identitet.

"Framkallning"

Sammankalla en
diskussion vid
nasta
styrelseméte om
din organisations
externa
kommunikationsst
rategi och dess
avsedda
tackningsomraden

Definiera specifika
kommunikationsm
al som ska uppnas
genom dina
uppstkande
insatser.

Se till att din
organisation har
en webbplats som
innehaller regler,
forordningar och
policyer,
huvudaktiviteter
och beslut, de
senaste nyheterna
och tjansterna, en
lista Over
medlemsorganisat
ioner och namn
och befattningar
pa valda/utsedda
tjansteman.

Se till att
webbplatsen
uppdateras

"Etablerad"

Anta en extern
kommunikationsstrate
gi som omfattar
webbplatshantering,
engagemang i sociala
medier,
kriskommunikation
och andra former av

interaktion med
externa intressenter.
Identifiera de
nyckelbudskap du vill
formedla till din
malgrupp.

Utse en

kommunikationssamor
dnare som ansvarar for
att Overvaka
kommunikationsinsats
er. Denna person
utvecklar
kommunikationsstrate

gier, samordnar
mediarelationer,
hanterar intern

kommunikation och
overvakar

varumarkesanstrangni
ngar.
Se till att din

organisations
webbplats innehaller

arliga reviderade
finansiella  rapporter
och

tilldelningsférfaranden

"Inbaddad"
Implementera en
fullfjadrad extern
kommunikations
strategi som
tacker
webbplatsen,
anvandningen av
sociala  medier
och alla andra
kanaler for
kommunikation
och interaktion

med externa
intressenter.
Tilldela en
ansvarig

person/avdelning
for varje specifik
uppgift och
uppmuntra  ett
aktivt
engagemang fran
hela strukturen.
Inkludera
bestammelser
om sekretess och
integritet i
enlighet med
tillamplig
nationell
lagstiftning.
Beddm och se
Over denna
strategi
regelbundet.
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Skapa en
grundlaggande
webbplats  for
organisationen
inklusive  viktig
information
sasom
kontaktuppgifte
r, vision,
uppdrag, mal
och strategi,
organisationsstr
uktur, en lista
over
fortroendevalda
och
ledningsstruktur
Tilldela en
ansvarig person
for underhallet
av webbplatsen.
Skapa  sociala
mediekonton
for de mest
relevanta
kanalerna som X
och LinkedIn.
Publicera
information pa
atminstone de
tva vanligaste
spraken .

regelbundet och
att den arliga
verksamhetsrappo
rten
kommuniceras till
medlemsorganisat
ionerna.
Publicera nyheter

pa
organisationens
hemsida och

konton i sociala
medier. Inkludera
mojligheten  att
korsreferens bada
uttagen.

En anstalld
tilldelas ansvar for
att  svara pa
allmanna
forfragningar,
utarbeta
pressmeddelande
n och hantera
konton i sociala
medier.

for evenemang/anbud
dar sa ar tillampligt.
Organisationens
webbplats publicerar
den senaste arliga
verksamhetsrapporten
och regelbundna
uppdateringar om
institutionella  fragor
(t.ex. projekt, val etc.).
Som forberedelse for
generalférsamlingen,
lanka dagordningen

och relevanta
dokument for
deltagande delegater
och publicera
nyhetsartiklar och

pressmeddelanden om
viktiga beslut efterat
foljt av
motesprotokollet .
Uppratthalla aktiva
profiler pa populdra
sociala
medieplattformar och
engagera dig i
direktkontakt med
malgruppen.
Publicera aktuella
kontaktuppgifter  for
alla medlemmar pa
hemsidan.
Tillhandahalla
biografisk information
om presidenten,
generalsekreteraren/V
D:n och ledamoéterna i
den verkstallande
kommittén/styrelsen
pa organisationens
webbplats.

Se till att
organisationsstrukture
n &r transparent pa

Erfarna
kommunikations-
och sociala

medier-chefer
samarbetar  for
att skapa och
implementera en
strategisk
kommunikations
plan som ar
skraddarsydd for
organisationens
mal.

Se till att din
webbplats ar
interaktiv och
anvandarvanlig
och att den
innehaller olika
funktioner  och
lattforstaelig
information  for
att engagera och
attrahera
allmédnheten och
intressenter.
Webbplatsen
innehaller en lista
over
tjanstemdnnen i
det styrande
organet som gor
det mojligt for
intressenter att
forsta vilka de
viktigaste
beslutsfattarna
ar i
organisationen,

samt deras
relevanta
erfarenhet  och
kompetens.

Prioriteten  bor
vara styrelsen
(eller

©Copyright SIGGS 3.0 Project — Alla rattigheter reserverade — Version december 2024 ; SIGGS 3.0 Projektledning — EOC EU Office




Support the Implementation of GOOD GOVERNANCE in Sport
-Edition 2024-

Co-funded by
the European Union

webbplatsen, med
forklaringar av roller,
ansvar och

beslutsprocesser.

Se till att webbplatsen
ar tillganglig genom att
implementera
beskrivande alternativ
text for bilder, text-till-
tal-funktioner, hog
fargkontrast,
konsekvent navigering
och responsiv design.

Sprid ut ett
regelbundet
nyhetsbrev till

medlemmarna med
information om de
senaste aktiviteterna,
viktiga  beslut och
uppdateringar.

Ge allmén véagledning
for idrottare, personal,
volontarer och
medlemmar om hur
man hanterar sociala
medier och andra
kommunikationsverkty
g/kanaler.

motsvarande)
och ledande
personal, aven
om personalen
inte sitter i
styrelsen.
Minst de tre
senaste
arsredovisningar
na publiceras och
ar lattillgangliga

pa
organisationens
hemsida.

Se till att

webbplatsen
lankar samman
direkt med dina
sociala
mediekanaler
samt med
medlemsforbund
ens och
idrottares sociala
medier (inklusive
mojligheten att
delainnehallet pa
webbplatsen via
sociala medier).
Uppmuntra hela

den interna
strukturen att
vara aktivt
involverad och
framja
organisationen.
Ansvarig

personal, men
dven idrottare
informeras  och
utbildas

regelbundet om
anvandningen av
sociala  medier
och dar medvetna
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om
forvantningar,
regelverk  men
ocksa botemedel
nar de stalls infor
nathat.
Uppratthalla ett
aktivt
engagemang
med
medlemmar,
idrottare och
intressenter  pa
sociala medier.

Se till att
ytterligare
information om
medlemmar
(t.ex. historik,
representanter,
artal for

anslutning) ar
lattillganglig  pa
organisationens
hemsida.
Publicera
fullstandiga
uppgifter om alla
valda/utsedda
tjansteman
(inklusive for
standiga
kommittéer,
rattsliga  organ

och hogre
forvaltningsperso
nal) pa

organisationens
webbplats med
ytterligare data
och forklaringar,
inklusive

information om
mandatperioder
(antal ar).
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Forsta din
malgrupps behov
och preferenser.
Genomfor

undersdkningar
och intervjuer,
eller samla in
feedback for att
fa insikter om

vilken
information de
soker, deras
foredragna

kommunikations
kanaler och deras
forvantningar pa
dina
kommunikationsi
nsatser. Denna
forstaelse
kommer att
vagleda dig i att
skraddarsy  din
kommunikation
(och tjana till att
tillgodose deras
behov pa ett
effektivt satt.
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