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📣 Manual – Kommunikation och kanaler
1. Syfte
Den här manualen beskriver hur kommunikationen inom Sigtuna IF Fotboll fungerar i praktiken och vilken kanal som används till vad.
Målet är tydlighet, färre missförstånd och en rimlig belastning på ideella ledare.
2. Grundprinciper
· Vi använder rätt kanal för rätt typ av fråga
· Vi håller kommunikationen tydlig och respektfull
· Vi undviker parallella spår och informella sidokanaler
· Vi börjar alltid med närmsta ansvariga roll.
3. Våra kanaler – vad används de till?
	Kanal
	Används för
	Används inte för

	Laget.se
	Kallelser, närvaro, gemensam laginfo
	Snabba påminnelser, dialog

	Tränare
	Fotboll, träning, match, spelarens utveckling
	Administration

	Lagledare
	Administration, cuper, lagkassa, praktiska frågor
	Fotbollsinnehåll

	Kansli
	Avgifter, medlemskap, register
	Lagfrågor i vardagen

	WhatsApp
	Snabb info, samordning, dialog
	Formella beslut, kallelser


4. Fördjupning: Våra kanaler
Laget.se
Används för:
· kallelser till träning, match och aktiviteter
· närvaro och svar
· gemensam laginformation
Viktigt:
· Vårdnadshavare ansvarar för att hålla sig uppdaterade
· Svar på kallelser ska ske i tid
Direktkontakt med tränare
Används för:
· frågor om träning, match och spelarens fotboll
· dialog kring barnets situation i laget
Tänk på:
· Tränare leder det fotbollsmässiga
· Undvik att ta frågor i samband med träning eller match
Kontakt med lagledare
Används för:
· administrativa frågor
· cuper, resor, lagkassa
· praktiska frågor runt laget
Kontakt med kansliet
Används för:
· avgifter och medlemskap
· registrering och administration
· övergripande föreningsfrågor
Kansliet är föreningens samlade kontaktpunkt för administrativa ärenden.
Hur tar jag upp frågor eller funderingar?
1. Börja alltid med tränare eller lagledare
2. Vid behov tas frågan vidare i dialog
3. Vid administrativa frågor – kontakta kansliet
Vi undviker att:
· ta samma fråga i flera kanaler samtidigt
· eskalera innan dialog har förts
· använda sociala medier för föreningsärenden
5. Fördjupning: WhatsApp
WhatsApp används i Sigtuna IF Fotboll som ett informellt komplement för snabb kommunikation.
Det ersätter inte Laget eller direkt dialog med ansvariga.
Föreningens WhatsApp-community
Inom föreningen finns ett gemensamt WhatsApp-community med flera grupper, till exempel för:
· styrelse och funktionsansvariga
· fotbollsutveckling och arbetsgrupper
· forum och samverkan mellan ledare
Används för:
· snabb information
· dialog mellan ledare
· samordning och inspel i pågående arbete
Används inte för:
· formella beslut
· känsliga personärenden
· ersättning för dokumentation eller beslut som ska sparas
WhatsApp är ett stöd för dialog – inte en officiell besluts- eller arkivkanal.
Lagets WhatsApp-grupper
Många lag använder WhatsApp-grupper för kommunikation:
· mellan ledare
· mellan ledare och vårdnadshavare
· i vissa fall även med spelare
Bra användning:
· snabba påminnelser
· praktisk samordning
· kort information i vardagen
Viktigt att tänka på:
· formell information och kallelser ska alltid gå via Laget
· frågor som rör spelare, roller eller ansvar ska tas i dialog utanför gruppen
· tonen ska vara respektfull och inkluderande
WhatsApp ersätter inte Laget eller direkt dialog – det kompletterar.
Grundprinciper för WhatsApp-användning
· WhatsApp är frivilligt – ingen ska behöva vara med i alla grupper
· Håll grupperna relevanta och så få som möjligt
· Undvik parallella diskussioner om samma fråga i flera grupper
· Ta känsliga frågor direkt med ansvarig person
Sammanfattning
WhatsApp är ett bra verktyg för snabb kommunikation och gemenskap.
När vi använder det på rätt sätt skapar det:
· smidigare vardag
· bättre samordning
· mindre missförstånd
För tydlig och formell kommunikation gäller alltid våra ordinarie kanaler.
6. Kommunikation i samband med träning och match
· Träning och match är till för barnen
· Frågor tas före eller efter, inte under pågående aktivitet
· Akuta saker hanteras direkt med ansvarig ledare
7. Om något inte fungerar
Om kommunikationen inte fungerar eller om du är osäker på hur du ska gå vidare:
· ta kontakt med lagledare eller tränare
· eller vänd dig till kansliet för vägledning
8. Sammanfattning
Rätt kanal på rätt sätt skapar tydlighet, trygghet och bättre samarbete.
Det gör vardagen enklare för barn, vårdnadshavare och ledare i Sigtuna IF Fotboll.
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