Deel 1 van PR & Communicatie nader uitgelicht: het clubblad

Het clubblad is bij vrijwel alle reddingsbrigades het meest gebruikte communicatiemiddel om leden en ouders van leden te informeren over het reilen en zeilen van de vereniging. Ook de KNBRD stelt om deze reden prijs om het clubblad te ontvangen. Dit is de reden waarom in het eerste deel van PR & Communicatie nader uitgelicht het clubblad uitgebreid wordt beschreven.

Een voorkomend gevaar bij het maken van een clubblad is dat het doel uit het oog wordt verloren. Het clubblad is doel geworden in plaats van een middel om te communiceren met de achterban. De gedragenheid van het bestuur ten aanzien van het clubblad laat nogal eens te wensen over. ‘Het moet nu eenmaal omdat iedereen het heeft..‘ Gevolg is dat redactieleden het gevoel kunnen hebben niet voldoende waardering te krijgen.  

Aan de andere kant zijn veel redacties zelf niet bewust van hun rol als ‘communicator’ naar de achterban. Te vaak vullen redacties het clubblad met niet relevante informatie/ tekeningen/ foto’s om het clubblad maar vol te krijgen. Terwijl een actueel, verzorgd en informatief clubblad gezien kan worden als visitekaartje van de reddingsbrigade. Denk daarbij aan potentiële leden, sponsoren, adverteerders en de overige externe relaties. Een goed verzorgd clubblad (zowel qua inhoud als qua opmaak/ vormgeving en druk) zal een positievere indruk achterlaten dan een nietszeggend A4-tje dat door moet gaan voor clubblad van de reddingsbrigade. Kortom het is belangrijk om eens stil te staan bij het clubblad.

Functie
De belangrijkste functie die het clubblad dient te hebben is: een middel om te communiceren met de relaties van de reddingsbrigade. Het clubblad kan gebruikt worden om bepaalde informatie, een verslag of een opinie, te communiceren met de relaties van de vereniging. 

Uiteraard is het clubblad niet het enige middel waarmee met de relaties wordt gecommuniceerd. Afhankelijk van de prioriteit, urgentie of het belang van de informatie kan of moet de vereniging kiezen voor (ook) andere communicatiemiddelen. Daarbij is het belangrijk zich af te vragen hoeveel en hoe frequent informatie naar de relaties moet worden gegeven. Is dit veel en vaak, dan valt te overwegen met enige regelmaat een clubblad uit te geven. Zo niet, dan kan worden overwogen met een nieuwsbrief of flyer te werken.

Doelgroep

Als besloten is te communiceren met de relaties, o.a. door middel van het uitbrengen van een clubblad, is het van belang te weten wie die relaties zijn en welke informatie zij graag willen zien.

Met andere woorden: wat willen zij graag (kunnen) lezen waardoor het blad goed gelezen wordt? In onderstaande tabel is aangegeven wie de belanghebbende zijn en wat succes factoren zijn waarmee rekening gehouden dient te worden bij het uitgeven van het blad.

	Bestuur
	Technisch kader

	· Communiceren met alle relaties van de brigade over het reilen en zeilen van de brigade 

· Bekendheid van de brigade in de directe omgeving vergroten

· Betrokkenheid van de leden met de brigade vergroten 

· Imagoverbetering

· Regelmatige en kwalitatieve uitgave van het blad

· Lage kosten voor het maken en uitgeven van het blad
	· Betrokkenheid van de leden binnen de diverse groepen vergroten (binding binnen de groep)

· Ledenwerving

· Promotie van eigen groepen en prestaties

· Communiceren met de leden

	Redactie commissie
	Commissies

	· Betrokkenheid van bestuur, technisch kader, commissies en leden bij vervaardiging clubblad

· Voldoende kopij

· Kwalitatief goed clubblad

· Veel adverteerders

· Service verlening
	· Betrokkenheid bestuur, technisch kader en leden vergroten

· Aankondiging en werven van leden voor activiteiten

· Respons

· Verslagen van activiteiten

	Jeugdleden
	Seniorleden

	· Wat kan ik doen (sportaanbod)

· Waaraan kan ik deelnemen (activiteit)

· Leesbaar (in hun belevingswereld)

· Verslagen over de eigen groep en clubgenootjes

· Terugkerende onderwerpen 
	· Wat kan ik doen 

· Waaraan kan ik deelnemen 

· Wie kan ik bellen

· Wat speelt er allemaal binnen de vereniging

· Achtergrondinformatie

	Ouders
	Sponsoren

	· Wie kan ik bellen (waar kan ik informatie krijgen)

· Wat doet de vereniging 

· Wat speelt er zich allemaal af binnen de vereniging

· Waarom is juist deze vereniging geschikt voor mijn kind


	· Positieve naamsbekendheid

· Nieuwe klanten/ afnemers

· Kwalitatief goede druk in verband met duidelijkheid advertentie

· Inhoud mag niet stroken met bedrijfsfilosofie

· Aantrekkelijke oplage

· Aantrekkelijk verspreidingsgebied

· Horen wat er met sponsorgelden is gebeurd

	Adverteerders
	Potentiële leden

	· Naamsbekendheid

· Nieuwe klanten/ afnemers

· Lage advertentiekosten

· Kwalitatief goede druk in verband met duidelijkheid advertentie

· Aantrekkelijke oplage

· Aantrekkelijk verspreidingsgebied


	· Wat kan ik doen bij de brigade (sportaanbod, activiteiten)

· Wanneer kan ik terecht

· Bij wie kan ik informatie inwinnen

· Wat zijn de kosten

· Indruk van sfeer en cultuur 

· Wat zijn de ervaringen van de huidige leden bij de vereniging


Bovenstaande tabel is incompleet en zou o.a. aangevuld kunnen worden met: de media, collegae reddingsbrigades, de KNBRD, hulpverleningsinstanties, etc.  De tabel geeft in ieder geval een goede indicatie waaraan het clubblad, voor  wat betreft vormgeving en inhoud, zou moeten voldoen om voor een grote groep mensen aantrekkelijk te zijn. Het kan een start betekenen van een blad dat werkelijk als communicatiemiddel zou kunnen fungeren. 

Redactie

Natuurlijk ligt het al gauw voor de hand om binnen de organisatie van een reddingsbrigade een redactiecommissie te benoemen die met het maken van het clubblad wordt belast. Daarbij dienen een aantal vragen beantwoord te worden. Wat is de plaats van de redactiecommissie binnen de reddingsbrigade? Gaat het om een commissie die zelfstandig functioneert en jaarlijks verantwoording aflegt aan het bestuur, of is het een commissie die vertegenwoordigd wordt door een persoon in het Algemeen Bestuur? 

Functie, taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden 

Welke functies moeten er binnen de redactiecommissie worden vervuld en wat zijn de taken, de bevoegdheden en verantwoordelijkheden? Het zijn allemaal vragen die beantwoord moeten worden voordat een redactiecommissie aan de slag kan. Een goede redacteur is in staat om moeilijk gebouwde zinnen te herschrijven naar prettig leesbare teksten. Voorkomen moet worden dat redacteurs alle artikelen gaan herschrijven. Dit motiveert de schrijvers van de artikelen namelijk niet. Belangrijk is wel om alle kopij te controleren op taalfouten. Ook kan het soms nodig zijn om inzendingen niet te plaatsen, omdat deze kwetsend kunnen zijn of aanstootgevend. Met de auteur dient hierover contact opgenomen te worden.

Een redactiecommissie moet weten:

· Wat wordt er van ons verwacht?

· Aan welke spelregels (ethische, objectieve, gevoelige, confronterende onderwerpen) moeten wij ons houden?

· Behoeft elke uitgave eerst een goedkeuring door het bestuur?

· Beschikt de redactiecommissie over een budget?

· Wie is verantwoordelijk voor het werven van adverteerders?

· Hoe vaak moet het clubblad worden uitgegeven en is rekening gehouden met de schoolvakanties?

· Wie zijn de doelgroepen waarvoor iets geschreven moet worden?

· Wat zijn vaste rubrieken?

· Welke middelen (PC, kopieermachine, digitale fotocamera, scanner) hebben wij tot onze beschikking?

· Is er voldoende reserve kopij beschikbaar (standaard artikelen, info bond, sportraad e.d.)

· Is er een huisstijl (lettertype, pagina opmaak, kopjes, alinea indeling, kleur, omslag, schrijfstijl)

Organisatie

Indien een redactiecommissie is samengesteld kan, na beantwoording van een aantal vragen, een planning worden gemaakt ‘hoe en op welke wijze’ een clubbladnummer tot stand komt. 

1. Hoe komen we aan kopij en op welke wijze dienen artikelen te worden aangeleverd?

2. Wie zijn de ‘correspondenten’ binnen de vereniging?

3. Op welke wijze is de vermenigvuldiging geregeld? ( kopiëren, drukken, digitaal of analoog)

4. Hoe vindt vormgeving plaats? (Zelf of door bureau, drukker of in combinatie)

5. Hoe vindt toelevering plaats en door wie? (Op papier, floppy disk, CD-rom of via E-mail. In kleur of zwart-wit, met foto’s of zonder. Te gebruiken bestanden: bijvoorbeeld foto’s in JPEG)

6. Wat zijn de verschillende deadlines (De tijd tussen kopijsluiting en verschijningsdata)

7. Hoe organiseren we de distributie van het clubblad 

Ad 1
Hoe komen we aan kopij?

Eén van de vragen die een redactiecommissie zich helaas (te vaak) moet stellen. Het gevaar daarvan is dat een clubblad bij gebrek aan kopij voor het grootste gedeelte gevuld wordt met niet relevante informatie. In dat geval is het doel belangrijker geworden dan het middel. Om dit te voorkomen is het zinvol die mensen binnen de reddingsbrigade te benaderen die vanuit hun functie of taak met enige regelmaat relevante informatie met hun relaties willen communiceren. 

Kortom: bouw een netwerk van correspondenten voor je clubblad op! Daarbij kan je denken aan de diverse bestuursleden, de technische leiding, leden van commissies, de regio, de KNBRD en anderen. Het is belangrijk hen bewust te laten worden dat zij een belangrijke taak hebben en schakel zijn om een clubblad te vullen met relevante informatie. Reik hun wel de ‘spelregels’ aan waarmee rekening gehouden moet worden (maximaal aantal woorden, sluitingsdatum kopij, verschijningsdata clubblad, lettertype, illustraties e.d.). Het is dus mogelijk om een stukje verantwoordelijkheid neer te leggen bij de ‘correspondenten’ van de reddingsbrigade om relevante informatie via het clubblad te communiceren. Door deze wijze van werken is de redactiecommissie niet langer alleen verantwoordelijk voor het leveren van voldoende kopij! Wel heeft zij de taak om de ‘correspondenten’ te wijzen op wat relevante informatie is! 

Voorbeelden zijn: een verslag van een belangrijk wedstrijd of oefening waaraan door de brigade wordt deelgenomen of de aankondiging van de Algemene Leden. Probeer bovendien van het bestuur een activiteitenkalender te bemachtigen. Hierin is terug te vinden wanneer het bestuur vergadert en wanneer nieuwe acties worden opgestart. Over het verloop van de actie kunnen de leden via het clubblad worden geïnformeerd. De redactie is nu in staat om tijdig betrokken kaderleden van de vereniging te vragen om over die zaken die zij organiseren kopij aan te leveren.

Ad 2 De correspondenten

Eerder is aangegeven dat het belangrijk is een aantal mensen een ‘stukje verantwoordelijkheid’ te geven voor het verkrijgen van voldoende relevante kopij. Het aantal correspondenten is o.a. afhankelijk van de structuur, grootte en de verscheidenheid van de reddingsbrigade. Hoe meer taken een reddingsbrigade heeft (bv opleidingen, wedstrijden en bewaking) hoe meer correspondenten. Als correspondent kan bv. een instructeur worden benaderd of een bondsschipper. Zo kan binnen elke afdeling van een brigade een correspondent worden aangesteld. 

Daarnaast kan de redactiecommissie een coördinerende taak vervullen.  Daarbij stelt de redactie zich de vraag: ‘welke actuele zaken spelen zich de komende periode in de vereniging af en wie zou daar verslag van kunnen doen’. Bv. een demonstratie of open dag. De redactie zou van tevoren iemand kunnen benaderen met de vraag of hij/ zij daar een stukje over kan schrijven en evt. een paar foto’s maken. 

Naast incidentele activiteiten zijn er natuurlijk actuele zaken die ieder jaar plaatsvinden. De redactiecommissie dient de jaarlijks terugkerende verenigingsactiviteiten ‘op rij’ te hebben en in te plannen. Daarbij dient afgesproken te worden wie de vooraankondiging en terugblik  verzorgt. Een voorbeeld is de Algemene Ledenvergadering. Vraag bijvoorbeeld de secretaris van je reddingsbrigade of hij een aantal zaken kan aanleveren voor de vooraankondiging (agenda, locatie, plaats, datum e.d.). Bij evt. jaarlijkse Clubkampioenschappen kan de Technische Commissie de aankondiging doen en de uitslagen aanleveren. Tevens kan aan de kampioen gevraagd worden een verslag van zijn of haar ervaringen te schrijven. 

Belangrijk is wel om de door de redactiecommissie opgestelde ‘spelregels’ goed door te spreken! In de praktijk betekent dat voor een redactiecommissie vroegtijdig met mensen afspraken maken en regelmatig herinneren aan die afspraken. Tot slot: bedank je correspondenten voor hun medewerking! Schouderklopjes doen wonderen! 

Ad 4 Vormgeving

Een uitdagende, aantrekkelijke vormgeving vergroot de behoefte om het clubblad te lezen. Maak van je clubblad een prettig, herkenbaar en leuk visitekaartje van je vereniging! Dat kan op allerlei manieren zowel door het formaat wat je gebruikt, als door middel van de wijze waarop je het blad vorm geeft.

Een aantal mogelijkheden:

· Voor welk formaat kies je? (A4, A5, A3 gevouwen)

· Zwart-wit of full-color?

· Voorgedrukte full-color omslag, waar later tekst wordt ingedrukt/ gekopieerd?

· Geniet of gebonden?

· Foto’s en/ of tekeningen?

· Gekopieerd of gedrukt?

Ook ten aanzien van vormgeving zijn er tal van mogelijkheden:

· Voor welk (uniform) leesbaar lettertype wordt gekozen?

· Wat is de grootte van het lettertype dat je gebruikt bij de tekst die gepubliceerd wordt?

· Wordt er gewerkt met kopjes en tussenkopjes en wat is het formaat hiervan?

· Twee of drie kolommen?

· Met of zonder foto’s of tekeningen en hoe moeten deze aangeleverd worden?

· Waar worden de advertenties geplaatst en zijn hierover afspraken gemaakt met de adverteerder(s)?

· Wat is de maximale lengte van een artikel?

· Is de omslag steeds dezelfde in verband met de herkenbaarheid? Of varieer je dat, etc. 

Door te kiezen voor een standaardopmaak van het clubblad is het makkelijker voor de redactie om te bepalen hoeveel ruimte er in het blad door tekst en illustratie wordt gebruikt. 

Belangrijk voor een goede lay-out is een standaard lettertype (soort en grootte), dat rustig oogt en waarin alle teksten zijn geschreven. Houdt voldoende ruimte over voor afbeeldingen, illustraties en evt. foto’s. Dat geeft een speels effect en bevordert de leesbaarheid van het blad.

De omslag van het blad  moet direct duidelijk maken dat het om het clubblad van de vereniging gaat. Het logo van de vereniging mag dan ook niet ontbreken! Soms wordt op de voorkant afgedrukt wat er in het clubblad te vinden is, dit trekt direct de aandacht van de lezer. Veel verenigingen werken echter met een vaste omslag in hun clubkleuren gedrukt. In dat geval kan om de kosten te drukkende omslag voor een seizoen in een keer worden afgedrukt.

Over smaak valt niet te twisten en veel van bovenstaande opties zijn afhankelijk van het beschikbaar budget. Maar ook dat is een kwestie van de vraag: ‘Welk belang kent je vereniging toe aan het clubblad als communicatie instrument naar haar achterban! 

Inhoud

Nogmaals willen wij benadrukken dat het clubblad een middel is om met de relaties van de vereniging te communiceren. In onze optiek is dat een zeer belangrijk criterium voor de redactiecommissie om te bepalen ‘Wat wel’ wordt geplaatst en ‘Wat niet’. Het mag namelijk niet zo zijn dat een ‘moppentrommel’ de ‘aankondiging van een raadsvergadering waarin een beslissing valt over het al of niet realiseren van een eigen accommodatie’ verdringt. Mocht het zo zijn dat er onvoldoende kopij is om het blad te vullen, dan kan gebruik gemaakt worden van ‘reservekopij’ waarmee het clubblad verder gevuld kan worden. Het zijn (aantrekkelijke!) tijdloze artikelen, die het hele jaar door gepubliceerd kunnen worden. Zorg dat je altijd een aantal van deze artikelen klaar hebt liggen! Een voorbeeld is bijvoorbeeld een reeks artikelen die over blessurepreventie gaan. Ze zijn van belang, maar het maakt niet echt uit wanneer je ze plaatst. 

Onderwerpen
· Een colofon(wie maakt het clubblad, de oplage en waar kan ik terecht als ik zelf een bijdrage wil leveren aan het clubblad)

· Namen en adressen, telefoonnummers, emailadressen van bestuur, technisch kader,  commissies, de redactie, etc.

· Samenstelling en onderlinge taakverdeling van bestuur, technisch kader, commissies, de redactie, etc.

· Van het bestuur – commissies – technisch kader

· Klussen die nog gedaan moeten worden (wat, tijdsinvestering en contactpersoon)

· Bestuursbesluiten die voor relaties van de vereniging van belang zijn

· Info over actuele verenigingsaangelegenheden

· Correspondenten

· Datum inlevering kopij volgende uitgave

· Advertenties

· Activiteitenkalender 

· Mijn mening/ opinie

· Blessurepreventie

· Onze sponsoren

· Aankondiging van activiteiten

· Inschrijfformulier

· Voorstellen van nieuwe kaderleden

· Oproepen

· Wij feliciteren

· Kennen jullie mij al?

· Te koop

· Jubileum nieuws

· Voor u gelezen

· Contributieregeling

· Cursussen

· Wist u dat…

· Interview met…(vaste vragen)

· Jeugdrubriek

· Zomaar een les

Nieuws over sport, bewaking en hulpverlening en recreatieve activiteiten

· Aankondigingen, uitslagen, verslagen en commentaren wedstrijden

· Aankondigingen, evaluatie, verslagen en commentaren oefeningen

· Aankondigingen, verslagen en commentaren recreatieve activiteiten

· Interview met de kampioen(en) of verliezer(ers)

· Technische informatie over het materiaal

· Hulpverleningsverslag

Informatie over het aanbod

- Lesrooster

- Wat houdt het aanbod in? (wat is zwemmend redden, varend redden, etc)

- Ontwikkelingen binnen de reddingsbrigades

- Info over kleding en materiaal

Overige (aanvullende informatie)

- Voor u gelezen (info van de gemeente, KNBRD, Provinciale Sportraad, uit vakbladen e.d.)

- Nieuws (van de gemeente, sponsoren, adverteerders, KNBRD,  Provinciale sportraad e.d.)

- Verjaardagskalender, jubilea, geboorte, huwelijk

- Tekeningen, moppentrommel, puzzels, cartoons, kleurplaat, foto’s, rubrieken.

Advertenties

Advertenties vormen de inkomstenbron van het blad. In de meeste gevallen worden hiervoor per jaar afspraken gemaakt met middenstanders. Probeer de “ zakelijke” leiding apart te houden van de redactionele werkzaamheden. De redactie is bepalend voor de inhoud van het blad. De adverteerder mag daar geen invloed op uitoefenen. Advertenties horen bij voorkeur thuis op advertentiepagina’s en niet tussen de teksten. In de bijlage staat een voorbeeld advertentiecontract.

Tot slot

Een in alle opzichten verzorgd ogend en, voor wat betreft inhoud, kwalitatief goed clubblad kan een grote bijdrage leveren aan een goede communicatie binnen de vereniging! Het kan de onderlinge binding vergroten. Het kan informeren, enthousiastmeren en de onderlinge communicatie bevorderen! Daarnaast kan het, door juiste en tijdige informatie, problemen voorkomen. Bovendien kunnen artikelen die in het clubblad worden geplaatst, gebruikt worden om de website van de vereniging actueel te houden. Vergeet echter nooit: het clubblad is een middel om te communiceren! Het mag nooit een doel op zich zijn. 

Contract Clubblad Reclame

CONTRACT

De ondergetekenden:

1. De (heer/ mevrouw..................), wonende te (plaatsnaam) ten deze tijde rechtsgeldig handelende in zijn hoedanigheid van bestuurslid van de (naam reddingsbrigade) nader te noemen vereniging:

2. De (heer/ mevrouw..................), wonende te (plaatsnaam), ten deze rechtsgeldig vertegenwoordigende (firmanaam) gevestigd te (plaatsnaam), nader te noemen adverteerder:

Zijn overeengekomen als volgt:

1. De adverteerder verstrekt met ingang van (datum) jaarlijks een geldbedrag groot    (€ bedrag) aan de vereniging, waardoor de vereniging zich verplicht de onder 3.  genoemde prestatie te verrichten.

2. De adverteerder reserveert jaarlijks het overeengekomen bedrag en zal dit voor (datum) van het betreffende jaar voldoen. Het bedrag zal worden overgemaakt op bankrekeningnummer (...............) t.n.v. (naam reddingsbrigade).

3. De advertentie uiting groot  (A4 -½ A4-1/4 A4 enz.) van de sponsor zal worden aangebracht op de overeengekomen pagina van de (verschijningsfrequentie) uit te geven clubblad.

4. De overeenkomst is aangegaan voor een periode van (aantal) achtereenvolgende jaren, waarna het contract uitsluitend met wederzijdse toestemming kan worden verlengd de vereniging neemt hiertoe tenminste zes maanden voor afloop van het  contracteinde contact op met de sponsor.

5. Voortijdig beëindigen, geheel of gedeeltelijk verandering van overeengekomen prestaties is alleen mogelijk met toestemming van beide partijen, uitgezonderd die situatie waarin één der beide partijen, na schriftelijke ingebrekestelling haar verplichtingen niet nakomt.

Aldus overeengekomen en getekend te (plaatsnaam) op (datum)

(naam reddingsbrigade)




(Naam Bedrijf/ adverteerder)
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