


Inhoud
Voorwoord	2
1 Algemene zaken	3
1.1	Huisstijl	3
1.2	Gastheerschap	3
1.3	Jubileum/kampioenschap	3
1.4	Recepties	3
1.5	Overlijden (oud-)clublid	4
2	Communicatiemiddelen	5
2.1	Website	5
2.2	E-mail	5
2.3	Social Media	5
2.4	‘Oude Media’	6
2.5	Clubblad	6
2.6	Sponsornieuwsbrief	6
2.7	Posters / Flyers	6
2.8	Schriftelijke stukken	6
2.9	Mondeling / vergaderingen	6
2.10	Telefonisch	7
2.11	Foto’s	7
3	Doelgroepen	8
3.1	Interne doelgroepen	8
3.2	Externe doelgroepen	8
4	Communicatiematrix	9
4.1 Communicatiemiddel per doelgroep	9
4.2 Communicatiemiddel per gelegenheid	10
5	Organisatie	11
5.1	Bestuur	11
5.2	Commissies/werkgroepen	11
5.3	Verantwoordelijkheden PR-commissie	12
5.4	Verantwoordelijkheden overige commisies/werkgroepen	12



[bookmark: _Toc517253110]Voorwoord
Dit PR-communicatieplan is bedoeld om v.v. Boekel Sport, haar leden én de voetbalsport goed in de media te krijgen, de naamsbekendheid te vergroten en communicatielijnen zowel intern als extern duidelijk weer te geven en te verbeteren.
Public Relations (PR) behelst alles wat te maken heeft met de presentatie en het imago van onze vereniging. PR richt zich niet enkel op externe communicatie, het is ook belangrijk om de interne PR goed te houden zodat de vereniging optimaal draaiend blijft. Vaak is communicatie of een gebrek hieraan een bron van irritatie en problemen binnen een vereniging. Goed communiceren is hier een preventief middel tegen en dit PR-communicatieplan tracht hierbij te helpen.
Daarnaast draagt een positief imago bij aan het werven van middelen en faciliteiten voor de vereniging. Ook hierbij is PR van groot belang.
Samenvattend is goede communicatie van essentieel belang voor een vereniging als v.v. Boekel Sport en dit PR-communicatieplan borgt dit.

De PR-commissie
Jan Bergmans, Frans van den Elzen, Hein van den Elzen, Ries van den Elzen, Sten Hurkmans, Bart Verhagen en Sam Vonk
Info@boekelsport.nl


[bookmark: _Toc517253111]1 Algemene zaken
1.1 [bookmark: _Toc517253112]Huisstijl
De gebruiksnaam van de vereniging is v.v. Boekel Sport. V.v. Boekel Sport heeft haar eigen huisstijl met logo. Het logo is onderstaand te zien in Figuur 1. De clubkleuren zijn geel en zwart, met als hoofdkleur geel en tweede kleur zwart. Op het web wordt de kleur #ff00cc gebruikt. De zwarte kleur die gebruikt wordt, dient ook daadwerkelijk zwart te zijn. Dit houdt in dat voor het web #000000 wordt gebruikt. Voor verf in de kleuren van v.v. Boekel Sport kan contact worden gezocht met Verbruggen Glas- en Schilderwerken. Zij hebben deze in het bestand staan. Voor (reclame)borden en belettering inclusief de juiste kleuren kan contact worden gezocht met Brans Reclame & Belettering. Voor drukwerk in de juiste kleuren kan contact worden gelegd met Boekeldruk B.V. De huisstijl moet in alle interne en externe communicatie zo veel mogelijk gehandhaafd worden. De thuistenues komen overeen met de clubkleuren als in: geel shirt, zwarte broek, gele sokken.
[image: ]
Figuur 1 Logo v.v. Boekel Sport
1.2 [bookmark: _Toc517253113]Gastheerschap
Goed gastheerschap maakt ook een belangrijk deel uit van de PR. Niet alleen naar bezoekers van v.v. Boekel Sport, maar ook leden die ontvangen worden. Bezoekers kunnen verschillende groepen zijn, bijvoorbeeld: bezoekende teams, scheidsrechters, sponsoren, publiek, maar ook leveranciers en afgevaardigden van de KNVB en/of de gemeente. Een goede opvang is belangrijk om de relatie tussen de vereniging en hen goed te houden. De opvang geschiedt in het algemeen door: het kantinepersoneel, de zaterdagopvangploeg op zaterdag en de zondagopvangploeg op zondag. In specifieke gevallen kan hier van afgeweken worden. Voorbeelden hiervan zijn: contact met leveranciers en de opvang van de delegatie van het uitspelende team en officials bij thuiswedstrijden van het 1e elftal. Deze laatste is een verantwoordelijkheid van het Bestuur.
1.3 [bookmark: _Toc517253114]Jubileum/kampioenschap
V.v. Boekel Sport kiest voor het vieren van een jubileum/kampioenschap. Redenen hiervoor zijn:
· Het versterken van het wij-gevoel van de clubleden
· Motiveren en mobiliseren van de clubleden
· Versterken van de relatie met de sponsoren
· Naamsbekendheid vergroten
· Het genereren van inkomsten.
1.4 [bookmark: _Toc517253115]Recepties
Indien zich de gelegenheid voordoet een receptie te organiseren is dit bij uitstek een gelegenheid om v.v. Boekel Sport in de belangstelling te zetten. Reden voor een receptie zijn o.a. nieuw kalenderjaar, jubileum, behalen kampioenschap selectie-elftal en/of opening van bijvoorbeeld nieuwe tribune, kantine etc. Het bezoeken van recepties bij aangrenzende clubs is in beginsel als taak weggelegd bij het Bestuur.
1.5 [bookmark: _Toc517253116]Overlijden (oud-)clublid
In het geval van overlijden van een (oud-)clublid zal er maatwerk geleverd worden, afgestemd op de wensen van de nabestaanden en eventueel vooraf kenbaar gemaakte wensen van het (oud-)clublid. Er is binnen het Bestuur een draaiboek voor overlijdens. Het contact met de nabestaanden is in beginsel als taak weggelegd bij het Bestuur.


2 [bookmark: _Toc517253117]Communicatiemiddelen
V.v. Boekel Sport maakt van verschillende middelen gebruik om zowel intern als extern te communiceren. Het doel is om alle communicatiemiddelen zo op elkaar af te stemmen om een zo effectief en efficiënt mogelijke communicatie te laten plaats vinden voor zowel leden als niet-leden. Tevens moet voor een ieder duidelijk zijn wat zijn of haar taken/verantwoordelijkheden zijn, hoe informatie te kunnen delen en waar het te halen.
2.1 [bookmark: _Toc517253118]Website
De clubwebsite van v.v. Boekel Sport is www.boekelsport.nl. Hierop is bijna alles te vinden betreffende de vereniging. Van contactgegevens tot de verschillende commissies en van de teamindelingen tot de wedstrijdverslagen. De website wordt gebruikt als algemeen informatiepunt voor leden en niet-leden. De website valt, op het technische gedeelte na, volledig onder het beheer van de PR-commissie. Moet er dus iets geplaatst worden op de website dan kan er contact gelegd worden met de PR-commissie via het contactformulier of per mail via info@boekelsport.nl. Het technische gedeelte valt onder de IT-commissie.
2.2 [bookmark: _Toc517253119]E-mail
E-mail is bij uitstek een communicatiemiddel om te gebruiken bij het contact binnen organisaties, zo ook bij een vereniging als v.v. Boekel Sport. E-mail wordt gebruikt bij het verspreiden van informatie binnen de organisatie zoals bijvoorbeeld notulen van een commissievergadering aan het Bestuur. E-mail zal ook veel gebruikt worden richting externe partijen als de KNVB, sponsoren en/of leveranciers. De vereniging zal zelden direct telefonisch contact leggen met leden, donateurs en/of vrijwilligers. Enkel bij het uitnodigen voor evenementen, het ter attentie brengen van belangrijke afspraken/informatie en/of urgente zaken zal er contact worden gelegd met leden, donateurs en/of vrijwilligers.
Er zijn verschillende commissies en functies die een eigen e-mailadres hebben, voorbeelden hiervan zijn:
· Algemeen: 				info@boekelsport.nl
· Secretaris bestuur:			secretaris@boekelsport.nl
· Penningsmeester bestuur:		penningmeester@boekelsport.nl
· Jeugdvoorzitter:			jeugdcommissie@boekelsport.nl
· Vrijwilligerscommissie:		vrijwilligerscommissie@boekelsport.nl
· Activiteitencommissie:		activiteiten@boekelsport.nl
· Toernooicommissie:			toernooien@boekelsport.nl
· Commissie Normen & Waarden:	normenenwaarden@boekelsport.nl
· Wedstrijdzaken senioren:		wedstrijdsecretarisboekelsport@hotmail.com
· Wedstrijdzaken jeugd: 		wedstrijdzakenjeugd@boekelsport.nl
· Coördinator passend voetbal:	passendvoetbal@boekelsport.nl
· Vertrouwenspersoon:		vcp@boekelsport.nl
· Redactie clubblad D’n Aftrap:	redactieaftrap@gmail.com
De overige e-mailadressen zijn te verkrijgen via de website. Wanneer commissies en/of andere organen een eigen e-mailadres willen hebben kan deze aangevraagd worden bij de IT-commissie.
2.3 [bookmark: _Toc517253120]Social Media
V.v. Boekel Sport is op meerdere social media actief. Op Twitter is Boekel Sport actief als @VVBoekelSport, op Facebook is de vereniging te vinden als @Boekelsport. Op beide social media worden alle nieuwsberichten gedeeld die tevens op de website worden geplaatst. Verder worden er op Facebook fotoverslagen gedeeld. Op Twitter worden ook alle nieuwsberichten gedeeld die op de website geplaatst worden en wordt de lezer op de hoogte gehouden van het scoreverloop van het 1e elftal. Flickr is het derde social media dat wordt gebruikt door v.v. Boekel Sport. Hier worden met name fotoverslagen op gezet van wedstrijden en feestavonden. Alle social media valt onder het beheer van de PR-commissie. Moet er dus iets geplaatst worden op Facebook en/of Twitter dan kan er contact gelegd worden met de PR-commissie via het contactformulier of per mail via info@boekelsport.nl. Er is één uitzondering op de regel, dat is de Activiteitencommissie. Zij plaatsen eventueel de eigen aankondigingen en verslagen van activiteiten zoals feestavonden of jeugdkampen.
Whatsapp wordt op een andere manier benaderd dan de overige social media. Door het hoge gebruikersaantal en de hoge mate van verwovenheid in het dagelijks leven is er voor gekozen deze methode wel aan te nemen binnen v.v. Boekel Sport, maar de verantwoordelijkheid hierover niet weg te leggen bij een vooraf bepaalde commissie. De verantwoordelijkheid over de verzonden berichten ligt dan ook bij de verzender.
2.4 [bookmark: _Toc517253121]‘Oude Media’
Het contact met de ‘oude media’ zoals radio, televisie, kranten etc. vind ook plaats door de PR-commissie. Het wedstrijdverslag van het 1e elftal wordt wekelijks verzonden naar Weekblad Boekel-Venhorst, Gemerts Nieuwsblad, Kliknieuws en InBoekel. De e-mailadressen van deze zijn:
· info@boekel-venhorst.nl
· redactie@gemertsnieuwsblad.nl
· info@kliksport.nl
· sport@inboekel.nl
Op dinsdag staat het wedstrijdverslag in het Weekblad Boekel-Venhorst en eventueel in Gemerts Nieuwsblad als er nog ‘drukruimte’ is. Verder worden er af en toe nieuwsberichten verzonden naar de lokale omroep BLOK. Als er iets geplaatst moet worden in of op de ‘oude media’ vanuit de club geschiedt dit dus ook via de PR-commissie.
2.5 [bookmark: _Toc517253122]Clubblad
Het clubblad van v.v. Boekel Sport heet D’n Aftrap. In dit clubblad staan in ieder geval een stuk van de redactie, van de voorzitter en de familie berichten. Verder wordt dit opgevuld door verschillende (jeugd)portretten, nieuwsberichten, anekdotes etc. D’n Aftrap richt zich op leden en belangstellenden en is te vinden op de website en hard-copy in de kantine, het wedstrijdsecretariaat en de bestuurskamer. Van de hard-copy versie is het de bedoeling dat deze in de betreffende ruimte blijft zodat anderen het blad ook kunnen lezen. Dit is duidelijk gemaakt aan de hand van een ‘stempel’ op de cover.
2.6 [bookmark: _Toc517253123]Sponsornieuwsbrief
De sponsornieuwsbrief wordt verstuurd door de Commerciële commissie direct naar de sponsoren. Hierin staat het laatste nieuws dat relevant is voor de sponsoren en eventueel wat aanvulling vanuit D’n Aftrap. De sponsornieuwsbrief komt twee keer per jaar uit.
2.7 [bookmark: _Toc517253124]Posters / Flyers
Posters en flyers worden hoofdzakelijk gebruikt voor het aankondigen van evenementen zoals bijvoorbeeld de seizoensafsluiting en/of feestavonden. Het maken en verspreiden van deze posters en flyers voor evenementen is in beheer bij de Activiteitencommissie. Enkel de voorbeschouwingsflyer voorafgaand aan thuiswedstrijden van het 1e elftal is in beheer bij de PR-commissie.
2.8 [bookmark: _Toc517253125]Schriftelijke stukken
Schriftelijke stukken zoals beleidsplannen, notulen, procedures, reglementen en jaarverslagen worden opgesteld en verspreid (wanneer nodig) door de betreffende werkgroep, commissie of het Bestuur. De PR-commissie kan hierin eventueel wel een ondersteunende rol bieden. Het is wenselijk dat deze schriftelijke stukken zoveel mogelijk overeenkomen met de huisstijl van de vereniging.
2.9 [bookmark: _Toc517253126]Mondeling / vergaderingen
Buiten alle schriftelijke en digitale vormen van communicatie vindt er ook mondelinge communicatie plaats. Dit in de vorm van overleggen, vergaderingen, informele gesprekken. Ook de Jaarlijkse Algemene Ledenvergadering valt hieronder. Hierin legt het Bestuur één keer per jaar mondeling verantwoording af over het gevoerde en toekomstige beleid. Deze mondelinge vormen van communicatie vallen buiten het beheer van de PR-commissie. De PR-commissie kan hierbij op verzoek wel een ondersteunende rol innemen. Binnen Boekel Sport zijn er diverse commissies actief. Van de vergadering van deze commissie worden verslagen gemaakt en ter kennisname aan het bestuur verzonden. Elke commissie is zelf verantwoordelijk voor het bewaren/archiveren van de notulen. Indien een commissiesecretaris stopt met de activiteit dient het archief overgedragen te worden aan zijn of haar opvolg(st)er.
2.10 [bookmark: _Toc517253127]Telefonisch
Tot slot is er telefonisch contact. Net als betreft e-mails zal de vereniging zelden direct telefonisch contact leggen met leden, donateurs en/of vrijwilligers. Het telefonisch contact vanuit de club zal hoofdzakelijk gevoerd worden met de gemeente, de KNVB, leveranciers, sponsoren en/of de media. Dit zal vaak een eerste contact betreffen omtrent het regelen van een vergadering. Enkel bij urgente zaken zal er vanuit de vereniging direct telefonisch contact worden gelegd met leden, donateurs en/of vrijwilligers.
2.11 [bookmark: _Toc517253128]Foto’s 
Een additioneel communicatiemiddel zijn foto’s. Deze wordt niet ingezet als los staand communicatiemiddel, maar kan dienen als toevoeging. Bijvoorbeeld om een sfeerimpressie te geven ten tijde van evenementen. Ook worden er foto’s gemaakt van alle wedstrijden van het 1e elftal. Alle fotomomenten op evenementen/activiteiten dienen aangevraagd te worden door de Activiteitencommisie (dit geldt ook voor andere commissies mochten zij een fotomoment voor ogen hebben) bij de daarvoor aangewezen verantwoordelijke vanuit de PR-commissie. Dit om misverstanden en aannames te voorkomen. De invulling van de jaarlijkse teamfoto’s wordt dit in nauw overleg tussen de Commerciële commissie en de PR-commissie opgezet.

3 [bookmark: _Toc517253129]Doelgroepen
3.1 [bookmark: _Toc517253130]Interne doelgroepen
· Bestuur
· Commissies/werkgroepen
· Leden (actief, rustend, donateurs)
· Leiders/trainers
· Afdelingscoördinatoren
· Overige vrijwilligers
· Ouders/verzorgers/huisgenoten van leden
3.2 [bookmark: _Toc517253131]Externe doelgroepen
· KNVB
· Andere amateurverenigingen
· Gemeente
· Sponsoren
· Leveranciers
· Media
Zowel de interne als externe doelgroepen zijn ‘aan de achterkant’ nog te specificeren (bijv. jeugdleiders, jeugdleiders JO-15, etc.) door bijvoorbeeld mailgroepen aan te maken, maar deze zijn in het PR-communicatieplan niet gespecificeerd. Reden hiervoor is de vele wisselingen in functies, kleinere doelgroepen etc., waardoor het PR-communicatieplan moeilijk actueel te houden is en het feit dat voor deze secundaire doelgroepen vaak dezelfde communicatiemiddelen gelden als de primaire doelgroep.
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5 [bookmark: _Toc517253132]Communicatiematrix
[bookmark: _Toc517253133]4.1 Communicatiemiddel per doelgroep
	Communicatiemiddel
	Doelgroep

	
	Bestuur
	Commissies / werkgroepen
	Seniorenleden
	Jeugdleden
	Rustende leden / Donateurs
	Leiders / Trainers
	Afdelingscoördinatoren
	Overige vrijwilligers
	Ouders / huisgenoten
	KNVB
	Andere amateurverenigingen
	Gemeente
	Sponsoren
	Leveranciers
	Media
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	Schriftelijke stukken
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[bookmark: _Toc517253134]4.2 Communicatiemiddel per gelegenheid

	Communicatiemiddel
	Gelegenheid

	
	Nieuwsberichten
	Wedstrijdverslagen (1e elftal)
	Jaarlijkse Algemene Ledenvergadering
	Bestuurs- / commissievergaderingen
	Teamindelingen
	Evenementen / feestavonden
	Nieuw beleidsplan
	Nieuwe sponsorovereenkomsten
	Contact met gemeente / KNVB / leveranciers / media
	Voor- / nabeschouwing 1E elftal
	Vorming nieuwe commissie / werkgroep
	Bestuursmededeling
	Afgelastingen
	Jaarverslagen
	Werving nieuwe leden / vrijwilligers
	Wedstrijdprogramma
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[bookmark: _Toc517253135]

6 Organisatie
6.1 [bookmark: _Toc517253136]Bestuur
De taken van het Bestuur zijn de volgende: vaststellen van beleid en toezien op de dagelijkse gang van zaken, zorg dragen dat zij controleerbaar zijn en het vertegenwoordigen van de vereniging. Om dit echter allemaal te borgen is er de nodige specificatie en invulling nodig.
Het Bestuur geeft leiding aan de vereniging en heeft daarmee ook een voorbeeldfunctie binnen de vereninging en een belangrijke taak in de uitstraling naar buiten. Het Bestuur legt (in beginsel) één keer per jaar, mondeling verantwoordig af voor het gevoerde beleid tijdens de jaarlijkse algemene ledenvergadering. Daar kan ieder lid vragen stellen over het gevoerde beleid en het toekomstige beleid. Ieder lid wordt voor deze vergadering uitgenodigd middels de website en een advertentie in het Weekblad Boekel-Venhorst. Om deze jaarlijkse algemene ledenvergadering sluitend te maken zijn er ook stukken nodig vanuit de verschillende commissies. Het Bestuur stelt een uiterste datum voor de commissies om het jaarverslag van de betreffende commissie in te leveren en ziet erop toe dat deze deadline gehandhaafd wordt. Het Bestuur heeft de mogelijkheid om in bijzondere gevallen een extra ledenvergadering te houden. Vanuit het Bestuur is een Werkgroep Beleidsplan opgezet (anno 2018: Werkgroep Beleidsplan 2014 – 2019). Deze werkgroep verzorgt het voetbalbeleidsplan waarin het beleid opgesteld is voor de komende jaren. Bovenop dit Beleidsplan is er ook een jaarplan. Hierin zijn alle activiteiten duidelijk op elkaar afgestemd. Het Bestuur ziet erop toe dat de commissies het commissie-jaarplan aanleveren zodat deze op elkaar afgestemd kunnen worden en er geen dubbel werk verricht wordt. Eventueel worden er vanuit het Bestuur vragen gesteld bij de betreffende jaarplannen.
Het Bestuur komt maandelijks samen voor bestuursvergaderingen. Bij aanvang van het nieuwe seizoen worden deze gepland zodat men daar rekening mee kan houden in de persoonlijke agenda. Het Bestuur heeft via het clubblad D’n Aftrap en eventueel via de website de mogelijkheid om zaken aan de orde te stellen die de aandacht van de leden behoeven. Actiepunten voor commissies worden via directe communicatie naar de commissies toegelicht. 
6.2 [bookmark: _Toc517253137]Commissies/werkgroepen
Zoals hierboven reeds beschreven maken de commissies ieder een jaarplan en verantwoorden zij zich door middel van een jaarverslag op de jaarlijkse algemene ledenvergadering. De commissies en werkgroepen maken van iedere bijeenkomst notulen/verslag zodat het Bestuur kan volgen wat er speelt in de verschillende commissies en eventueel kan bijsturen. In iedere commissie is één persoon aangewezen om deze notulen/verslag op te stellen. Iedere commissie beschikt ook over een voorzitter die borgt dat het jaarplan en het jaarverslag van de commissie tijdig opgesteld worden en dat het jaarplan behaald wordt. Tevens zorgt de voorzitter voor structuur in de overleggen/vergaderingen. Verder geschiedt de onderlinge communicatie tussen commissies en van commissies naar het Bestuur via de voorzitter. Op aanvraag kan er ook een bestuurslid aansluiten bij commissievergaderingen mocht er geen bestuurslid in de betreffende commissie actief zijn. Hoewel de commissies/werkgroepen dus vaak separaat van het Bestuur werken is het belangrijk dat zij te allen tijde het beleidsplan in het oog houden.
6.3 [bookmark: _Toc517253138]Verantwoordelijkheden PR-commissie
De verantwoordelijkheden van de PR-commissie zijn: het verbeteren van de interne én externe communicatie, het toezien op eenduidigheid in alle communicatie en het ondersteunen van andere commissies/werkgroepen en het Bestuur. Dit is echter uit te splitsen in verschillende verantwoordelijkheden:
· Zorg dragen dat communicatie tijdig geschiedt
· Zorg dragen dat communicatie uniform geschiedt
· Zorg dragen dat communicatie effectief en efficiënt geschiedt
· Bevorderen van het ‘visitekaartje’ van v.v. Boekel Sport en vergroten van de naamsbekendheid
· Beheer van alle communicatiemiddelen (aankondiging evenementen, sponsornieuwsbrief en schriftelijke stukken vanuit commissies/werkgroepen en het Bestuur uitgezonderd)
· Ondersteunen van overige commissies/werkgroepen en het Bestuur
6.4 [bookmark: _Toc517253139]Verantwoordelijkheden overige commisies/werkgroepen
Om nieuwe leden een zo warm mogelijk gevoel te geven is er de mogelijkheid dat de Technische commissie of de Jeugdcommissie voor begeleiding zorgt op de eerste trainingsavond. Om onduidelijkheid te voorkomen wordt na aanmelding het kennismakingsboekje aan de nieuwe leden of verzorgers van hen verstrekt.
De Activiteitencommissie is deels verantwoordelijk voor de eigen communicatie. Dit gaat met name over de aankondiging van evenementen zoals feestavonden. Dit geldt ook voor het Facebook-account. Hiervoor heeft de Activiteitencommissie toegang om verslag te doen van evenmenten middels foto’s en evenementen aan te kondigen.
De Toernooiwerkgroep, vallende onder de Technische Commissie, heeft ook zelf de aankondigingen van toernooien in beheer.
Verder is het functieboek van de vereniging in beheer bij de Vrijwilligerscommissie. Hierin staat wat alle taken/commissies inhouden om een duidelijk beeld te scheppen voor de overige én potentiële vrijwilligers. 
Contact met sponsoren geschiedt altijd via de Commerciële commissie.
Bij alle communicatie extern én intern kan de PR-commissie een ondersteunende rol bieden.
image1.png
@ v Boekel Sport




image2.png
@ v.v. Boekel Sport




image1.gif




