Kommunicera
mera

Kommunikationstips, checklistor och rutiner
for Seko sjofolks fortroendevalda
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TILL DIG SOM FORTROENDEVALD

“"Kommunicera mera” ar tankt som ett kommunikationsstod till dig som ar fortroendevald
inom Seko sjofolk. Har hittar du tips, checklistor och forslag pa rutiner for hur du kan
effektivisera din kommunikation bdde med medlemmar och med andra fortroendevalda i
din sektion.

“Kommunicera mera” dr framtagen av Seko sjofolks styrelse 2021 som ett led i arbetet
med att skapa nya inkluderande arbetsformer och en jamstalld representation i var orga-
nisation.

OM SEKO SJOFOLK

Seko sjofolk ar en branschorganisation och klubb inom Seko, Service- och kommu-
nikationsfacket. Vi arbetar for att sjofolket ska ha rittvisa loner, trygga anstillningar
och goda arbetsvillkor. Vi organiserar ungefar 5000 medlemmar med arbeten som till
exempel matros, servitris, motorman, kocksteward och ekonomibitrdde inom sjofarten.
Vi vill att Sverige ska ha en konkurrenskraftig och héllbar sjofart och vara ett foregangs-
land i kampen for schysta och sékra arbetsvillkor pa varldshaven.
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Kommunikationsrad och tips
for fortroendevalda och anstallda

VAD AR BRA KOMMUNIKATION?

Bra kommunikation ar lattbegriplig

All kommunikation sker pd mottagarens villkor. Det betyder att du behéver anpassa det du
sdger efter vem som lyssnar. Anviand ett sprak som mottagaren forstar, forklara sédant som
kanske ar sjalvklart for dig men inte for alla du vill né, och undvik férkortningar.

Bra kommunikation ar regelbunden
Kommunikation ar grunden i en relation. Darfor ar det ofta battre att siga nagot d4n ingenting
alls, till exempel forklara varfor du inte har svar och beratta nar du kommer att ha det.

Bra kommunikation ar tillganglig

Darfor ar principen att alltid aterkoppla, dvs svara pa mejl eller i telefon, viktig for relationen
med den som kontaktar dig. Om du inte dr ndrvarande, anvind autosvar eller rostbrevlada
dar du meddelar ndr du kommer att aterkomma. P4 samma sétt dr det ocksé viktigt att alltid
beritta hur och vem mottagarna ska kontakta om de har nagra fragor.

Bra kommunikation ar relevant

Det ir ofta bittre att vara kortfattad och tydlig dn ldngrandig. Om informationen ar skriftlig,
anviand dig garna av rubriker och punkter. For att kommunikation ska vara relevant ar ocksa
tidpunkten viktig. Darfor ar det bra att planera och prioritera kommunikation som en viktig

arbetsuppgift.

STODFRAGOR FOR BRA KOMMUNIKATION

Varje gang du vill kommunicera, men ocksé nér du tar emot ny information eller nér nagot
beslut fattas, kan du stélla dig féljande fragor:

[] Vem behdver fa veta detta? Och i vilken ordning?

[] Varfor ar det viktigt att de far veta det? Vad ska de ska kunna, kiinna eller gora?

[] vad ar det de ska veta? Vad ir viktigast? Kan du hinvisa till annan information?

] Hur ska de ta emot informationen? Vilken kanal, plattform eller mote? Kanske flera?
[] Nar ska de fa informationen? Vid vilken tidpunkt eller vilka tidpunkter?

[] Av vem ska de fa informationen? Vem ska vara avsindaren? Vem #r ansvarig?
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Checklista fOr faststallande
av motesrutiner

Nir en nyvald sektionsstyrelse sammantrader for forsta gangen kan det vara bra att tillsammans
gd igenom och faststilla styrelsens motesrutiner. Denna checklista syftar till att vara ett stod i
detta.

Motestider
[ ] Hur minga méten planerar vi under det kommande &ret?

[] Hur vill vi att métestiden planeras? (Ska vi planera in alla méten i forvig, ska ordférande
kalla nar det behovs ett mote eller ska vi bestimma nésta mote vid sittande mote?)

] Finns det bestimda tider och dagar, da de flesta av styrelseledamé&terna kan delta?
] Hur stiller sig styrelsen till digitalt deltagande?

[] Hur l&nga méten ska vi ha?

Dagordning
[[] Hur 1&ng tid innan métet vill vi fi dagordning och handlingar?
[[] Vill vi ha vissa punkter som &r stdende p& dagordningen for varje mote?

[[] Vem ger forslag till dagordning for varje méte och hur kan de andra styrelseledaméterna fa
med punkter och fragor pa den?

Kommunikation mellan méten
[] Hur ska vi kommunicera mellan moétena? En sérskild kanal eller plattform?

[] Hur tillgéngliga ska vi vara for varandra mellan métena? Vilka forvintningar har vi pd
varandra att svara per mejl och i telefon eller annan kanal eller plattform?

[] Ska vi kunna fatta beslut ”per capsulam” mellan styrelsemotena, hur ska detta i s fall ga till?

Arbetsomraden

[ Utifran det ansvar styrelsen har samt de behov som finns i sektionen, hur kan vi fordela
arbetsomraden och arbetsuppgifter mellan oss?

Motesformer
L] vilka forvintningar har vi pa varandra, kopplat till uppdraget?

[] Hur kan vi skapa forutsittningar for effektiva och fortroendefulla méoten, si att vi bade far
energi och kinner oss trygga tillsammans?

[] Hur ska vi se till att vi tar vara p4 varje styrelseledamots erfarenheter och kompetens?
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Checklista fOr faststallande
av kommunikationsrutiner
med medlemmar

Nair en nyvald styrelse sammantrader for forsta gdngen kan det vara bra att tillsammans ga
igenom och faststilla hur styrelsen ska kommunicera med medlemmarna i sektionen. Denna
checklista syftar till att vara ett stod i detta.

[[] Vem i styrelsen ir ytterst ansvarig for att medlemmarna far relevant och tydlig information?
[] Vilka kanaler och plattformar ska vi anvinda?

[ Vad ska vi kommunicera?

] Nér och hur ofta ska vi kommunicera?

[] Hur ska vi férdela kommunikationsarbetet mellan oss? Vem gor vad?

[l Hur vet vi om medlemmarna har fatt informationen?

] Hur ér vi som styrelse tillgingliga for medlemmars frgor och synpunkter?

«\"9'

Var positiva och beratta om ert arbete

Ge medlemmarna hopp och energi. Beritta vad ni gor for att forbattra forhéllandena pa
arbetsplatsen. Beratta bade det ni fatt igenom och det som ni inte fatt igenom. Visa vad ni gjort
for att foretrada medlemmarna.

Berdatta om varfér Seko sjéfolk ar viktigt
Visa for medlemmarna varfor facket ar viktigt just pa er arbetsplats. Forsok att beritta vilka
problem Seko kan 16sa, har 1ost eller pa vilket satt vi gor skillnad.

Var garna personliga och hall kontakt

Anviand ett enkelt, positivt och tilltalande sprak. Lat medlemmarna veta hur de ska ta kontakt
med fortroendevalda pa arbetsplatsen for att stilla fragor eller framfora synpunkter. Skicka
garna ut ett medlemsbrev efter varje styrelsemote dar ni berattar vilka fragor ni behandlat.
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Tips for kommunikation
aVv arsmote

Vid sjofolkskonferensen 2020 sammanstéllde deltagarna en tipslista for att & fler medlemmar
att komma till &rsmotena och for att fa fler att kandidera till fortroendeuppdrag. Har ar tipsen:

[] Planera datumet tidigt

[[] Gora &rsmoten attraktiva — locka med seminarium eller forelisare; bjuda p& mat
eller fika; en rolig aktivitet till exempel bowling eller lotteri

[] Om méjligt ligga drsmoten pa arbetstid

[] Roterande scheman

[] Bjuda in digitalt via zoom/teams; digitala styrelseméten

[[] Elektronisk omrostning eller postrostning?

[[] Forsoka involvera medlemmarna

[[] Anviinda alla kommunikationskanaler, upprepa och tala om métet ofta
[] Fler/mer synliga anslag om niar—var—hur

[] Personligen dela ut kallelser och prata om &rsméten och styrelsen

[[] Mer information om varfér man bér komma pa arsmétet; forklara vad &rsmotet
innebdr i kallelsen och att det spelar roll
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