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Voorwoord

Voor u ligt het communicatieplan met betrekking tot de communicatie van de beroepsorganisatie KNLTB. Alle adviezen in dit plan zijn gebaseerd op de resultaten uit het onderzoeksplan.
Het doel van dit adviesrapport is het dichten van de GAP’s in de communicatie van de KNLTB. 
Na onderzoek te hebben gedaan naar de huidige situatie van de tennisbond met betrekking tot de communicatie rondom de evenementen welke worden georganiseerd onder auspiciën van de KNLTB, zijn er aan de hand van de uitkomsten adviezen opgesteld. Door middel van deze adviezen kan de strategievorming worden bijgestuurd. Dit zal leiden tot een verbetering van de huidige situatie.
Ik wens u veel leesplezier!
Bram Dröge,

september 2009.
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1.
Doelgroepen
In dit hoofdstuk worden de doelgroepen van dit adviesrapport nader beschreven. Het is belangrijk om te weten wie er bereikt moet worden met welke boodschap. De boodschap moet aansluiten op het juiste segment. Binnen de KNLTB blijkt bijvoorbeeld de complexe structuur een factor waarom de communicatie duidelijk moet zijn. De communicatie moet goed aansluiten op de doelgroep en dat is nu niet het geval. Elke boodschap moet wel passen bij de doelgroep waar de boodschap aan gericht is. Daarom worden de doelgroepen beschreven.
1.1
Bondsbureau Amersfoort

Zoals beschreven in het onderzoeksrapport is dit de kern van de KNLTB. Het grootste verschil met de regiokantoren is dat in Amersfoort voornamelijk strategische keuzes worden genomen en in de regio’s operationele beslissingen. De andere voornaamste taak van beide vestigingen is het ondersteunen van vrijwilligers en regiokantoren. Belangrijk om te weten is dat alle evenementen die door de KNLTB worden georganiseerd vanuit het bondsbureau te Amersfoort worden opgezet. De evenementen onder auspiciën van de KNLTB worden opgestart door het bondsbureau in Amersfoort. Vanuit het bondsbureau worden taken verdeeld en instructies gegeven aan de regiokantoren en de organisatoren.
Hierdoor zijn de medewerkers van het Bondsbureau te Amersfoort een belangrijke doelgroep van dit adviesrapport. 

De doelgroep is verdeeld in de volgende segmenten:
· Coördinator commerciële zaken

· Coördinatoren nationale evenementen

· Coördinatoren districtsevenementen

Elk segment wordt hieronder beschreven. Bovenstaande personen zijn niet de primaire doelgroep. Het is een intermediaire doelgroep. Het zijn belangrijke schakels in het communicatieproces. Zij dienen namelijk de boodschap over te brengen aan de primaire doelgroep: de organisatoren van de evenementen onder auspiciën van de KNLTB.
1.2 
Coördinatoren bondsbureau

Coördinator commerciële zaken
Dit is het begin van het interne communicatieproces. Alle sponsorafspraken zijn bekend bij Pim Nip, coördinator commerciële zaken. Vanuit commerciële zaken worden de coördinatoren van de verschillende evenementen ingelicht over de sponsorrichtlijnen. Als primaire leverancier van informatie is het een must dat deze informatie goed aangeleverd wordt.

Coördinatoren nationale kampioenschappen
Deze doelgroep is de schakel in het communicatieproces. Als ontvanger van informatie vanuit commerciële zaken wordt dit meteen doorgespeeld naar de organisatoren van de nationale evenementen. De huidige manier van communiceren bij de nationale kampioenschappen is niet slecht. Wel is de communicatie niet effectief. De communicatie komt via omwegen aan bij de ontvanger en dit kan vele malen efficiënter.
Coördinatoren districtskampioenschappen 
Deze coördinatoren van de districtskampioenschappen binnen het bondsbureau Amersfoort spelen nu nog geen grote rol voor de KNLTB. Dit is ook de belangrijkste reden waarom de organisatoren van de districtskampioenschappen niet op de hoogte zijn van de sponsorrichtlijnen. Uit de feedback van de enquêtes bleek dat bijna 70% van de organisatoren niet (volledig) op de hoogte zijn van de richtlijnen. 
De coördinatoren worden niet betrokken in het proces van voorlichting, ze zijn er simpelweg alleen om vragen te beantwoorden. Om dit te verbeteren moeten ze nauwer betrokken worden bij de voorlichting over sponsorrichtlijnen zodat de communicatie beter is richting de organisatoren.
1.3
Organisatoren kampioenschappen
Dit is de primaire doelgroep. Het draait uiteindelijk om de organisatoren van de kampioenschappen. De organisatoren zijn onder te verdelen in veteranen- en jeugdkampioenschappen op districts- en nationaal niveau. Het is de bedoeling dat zij op de hoogte zijn van de sponsorrichtlijnen omdat zij ze werkelijk in uitvoering brengen.
Er wordt een onderscheid gemaakt in districtskampioenschappen en nationale kampioenschappen.
Beide doelgroepen vragen om dezelfde benadering. Alleen de benadering in de huidige situatie is verschillend. Nationale kampioenschappen worden op dit moment beter voorgelicht in het algemeen, het verschil hiertussen wordt minder.
De organisatoren van beide evenementen moeten op de hoogte zijn van de sponsorrichtlijnen.

1.4
Regiokantoren (Coördinatoren)
De regiokantoren worden in de huidige gang van zaken niet genoeg gebruikt in de ondersteuning van de districtskampioenschappen. In dit adviesrapport zal blijken dat de regiokantoren een belangrijkere rol krijgen bij de hulp van de organisatie van deze evenementen. Net zoals de coördinatoren uit het bondsbureau zullen de regiokantoren de rol van intermediair krijgen. Medewerkers van regio-kantoren zullen organisatoren begeleiden in het organisatie proces. Waar voorheen alleen informatie werd doorgespeeld, worden er nu al vooraf vragen beantwoord en informatie verschaft.
Zowel de medewerkers van het bondsbureau als de medewerkers van de regiokantoren worden gezien als de interne omgeving van de KNLTB.

Belangrijk:
Primaire doelgroep: organisatoren evenementen onder auspiciën KNLTB. (NJK,NVK,NRK, DJK, DVK).
Intermediaire doelgroep: coördinatoren bondsbureau en coördinatoren regiokantoren.

2.
Doelstellingen
2.1
Korte termijn-doelstellingen

Bereiksdoelstelling

· Binnen drie weken moet 100% van de primaire doelgroep attent gemaakt worden op het bestaan van alle sponsorrichtlijnen.
· Binnen drie weken moet 100% van de doelgroep weten waarom er sponsorrichtlijnen zijn.
· Binnen drie weken moet 100% van de doelgroep exact weten wat de sponsorrichtlijnen zijn. 
· Binnen drie weken moet 100% van de doelgroep op de hoogte zijn van nieuwe procedures
 omtrent het organiseren van evenementen.
· Binnen drie weken moet 100% van de doelgroep weten wie de contactpersoon is betreffende vragen over sponsoring.

2.2
Procesdoelstelling
· Vier weken vooraf een voorlichtingsvergadering moet 100% van de doelgroep weten van het bestaan van deze meeting.
· Binnen twee maanden moet 75% van de doelgroep gebruikmaken van het vernieuwde Servicenet.
2.3
Effectdoelstellingen
· Kennis
Binnen drie weken moet 100% van de doelgroep de sponsorrichtlijnen kennen.
· Houding

Binnen vijf weken moet 100% van de doelgroep positief staan tegen over de sponsorrichtlijnen.
· Gedrag

Tijdens de te organiseren toernooien moet 100% van de doelgroep de sponsorrichtlijnen toepassen.
3.
Strategie
Komend hoofdstuk wordt de strategie behandeld. Er wordt weergegeven hoe gestelde doelen het best behaald kunnen worden. Er wordt advies gegeven over hoe de huidige situatie kan verbeteren door middel van welke veranderingen. In dit hoofdstuk wordt ingegaan op de interne communicatie. Het is belangrijk dat de interne communicatie optimaal verloopt. Om deze communicatie te verbeteren, dienen de gevonden GAP’s te worden gedicht, hier is het strategisch advies dan ook op gericht. 
3.1
GAP-management
Er is gebleken dat er sprake is van twee GAP’s in de interne omgeving van de KNLTB. Zowel het gebrek aan beleid als de verstoring van de interne klantleverancierrelatie zijn hier oorzaak van. Dit heeft als gevolg dat de boodschap (sponsorrichtlijnen) niet goed aankomt bij de organisatoren van de evenementen onder auspiciën van de KNLTB (doelgroep). Dit is het (communicatie)probleem in een notendop, de boodschap komt niet aan bij de doelgroep. 
Er is sprake bij de KNLTB van de volgende twee GAP’s. 
· Het management vertaalt de verwachtingen van de klant niet in de juiste normen regels en richtlijnen voor zijn medewerkers. 
·  Er heerst een onvoldoende kwaliteitsstructuur en/of er wordt onvoldoende aandacht besteed aan de benodigde randvoorwaarden.
3.2
GAP 2
De eerste GAP, GAP twee
 volgens Zeithaml, Parasaruman en Berry, kent de volgende oorzaken:

· Geen regels en richtlijnen voor medewerkers KNLTB betreffende voorlichting sponsorregelingen.

· Gebrek aan beleid. Er staan geen procedures op papier over de omgang met de organisatoren.

· Wordt niet voldaan aan verwachtingen(behoeften) klant.

Toelichting
Zoals te lezen is op pagina 25 van hoofdstuk 3 in het onderzoeksrapport onderscheidden ZPB vier verschillende mogelijke oorzaken van het ontstaan van deze GAP. De belangrijkste oorzaak hier is oorzaak 2, “kwaliteit maakt geen onderdeel uit van het proces.” Dit is te wijten aan het gebrek aan regels en richtlijnen voor de medewerkers en een gebrek aan beleid en procedures in het algemeen. Dit wordt hieronder nader beschreven.
3.2.1
Geen regels en richtlijnen
Door het gebrek aan regels en richtlijnen voor de medewerkers van de KNLTB zijn er ook geen consequenties voor de slechte voorlichting. Het is bij de medewerkers bekend dat de communicatie niet goed is, met name richting de districtskampioenschappen. Dit heeft nu echter geen consequenties voor de medewerkers en dus wordt er niks veranderd. In principe doen de coördinatoren niks verkeerd want er zijn geen richtlijnen waar zij zich aan hebben te houden. 

3.2.2
Gebrek aan beleid
Het ontbreken van procedures met betrekking tot de omgang met de organisatoren zorgt voor een omgekeerde wereld. Uit de enquêtes is gebleken dat de organisatoren nu voornamelijk nemen nu contact met de KNLTB over een negatief onderwerp; sponsorregels. Het is duidelijk dat de KNLTB contact op moet nemen met de organisatoren. Zo hoeft er achteraf geen enkele sponsorovereenkomst afgekeurd te worden omdat de organisatoren vooraf op de hoogte zijn gebracht.

3.3.3
Niet voldaan aan behoeften klant
Er wordt op dit moment niet voldaan aan de verwachtingen van de klant. Uit de gespiegelde enquêtes is gebleken dat bekend is waar de organisatoren behoefte aan hebben. Dit is bevestigd door ingevulde vragenlijsten door de organisatoren. Ongeacht de beoordeling was er in bijna alle gevallen een opmerking dat het storend was dat de sponsorrichtlijnen niet terug waren te vinden in een document. 

3.3
GAP 5
De tweede GAP, GAP vijf volgens Zeithaml, Parasaruman en Berry, kent de volgende oorzaken:
· Gebrek aan beleid. Er staan geen procedures op papier over de omgang met de organisatoren.

· Sponsorrichtlijnen zijn slechts bekend bij één persoon. Belangrijke randvoorwaarde is dat deze kennis gedeeld wordt en dat gebeurt niet.

Toelichting
Op pagina 27 uit het onderzoeksrapport zijn de mogelijke oorzaken van GAP 5 te vinden. In dit geval zijn oorzaken drie en vier van toepassing:

· Beschikt hij/zij over de juiste kennis, vaardigheden en houding?
· Is de juiste apparatuur aanwezig om de werknemer goed te laten functioneren?

De medewerkers bezitten over de juiste vaardigheden. De juiste kennis is echter niet aanwezig. Bij de andere oorzaak wordt de ‘juiste apparatuur’ ook getypeerd als kennis. Doordat de kennis op één plek binnen de KNLTBis geconcentreerd, namelijk bij de coördinator commerciële zaken, en hier vrijwel niets van op papier staat, leidt dit tot een gebrek aan kennis over de sponsorrichtlijnen bij de rest van de KNLTB. Het gebrek aan kennis leidt automatisch tot een negatieve houding bij de medewerkers tegenover de voorlichting van de sponsorrichtlijnen.
Bij vragen moet steeds teruggekoppeld worden. 

3.3.1
Gebrek aan beleid
Dezelfde situatie als bij GAP 2. Door het ontbreken van beleid en procedures is er geen duidelijkheid richting de organisatoren, men weet niet waarop men kan rekenen.

3.4
GAP-closure
Nu de oorzaken bekend zijn, is het duidelijk wat er moet gebeuren om te zorgen dat deze GAP’s ophouden met bestaan. In de volgende stappen wordt uitgelegd hoe dit het meest effectief kan gebeuren. 

Stap 1. Opstellen regels en richtlijnen.
Er is al sprake van een kwaliteitscultuur binnen de KNLTB. Nog niet bij de voorlichting over sponsorrichtlijnen. Met regels kunnen er consequenties getroffen worden voor niet gedane zaken. Maar nog belangrijker medewerkers weten wat er van ze wordt verwacht.

Stap 2. Vaste procedures bij de organisatie van de toernooien.
Het moet een routineklus worden waardoor de coördinatoren vanuit de KNLTB met behulp van een checklist kunnen nalopen of ze alle informatie tijdig en duidelijk bekend hebben gemaakt. Is dit het geval dan is het ook gemakkelijker om te controleren of de organisatoren zich houden aan de richtlijnen.

Enkele procedures:

· Minstens twee keer een informatiebijeenkomst met organisatoren en de coördinator voorafgaand aan het toernooi.

· Vragen en opmerkingen moeten binnen 36 uur behandeld worden.

· Na afloop van het toernooi moet er een reflectievergadering plaatsvinden waar 
alles besproken wordt. Is de voorlichting duidelijk genoeg geweest? Zijn de richtlijnen nageleefd?, etc.
Stap 3. Sponsorafspraken moeten bij medewerkers duidelijk en bekend zijn.
Wat je niet weet, kun je ook niet doorgeven aan iemand anders. Daarom moet de informatie verspreid worden door de gehele KNLTB. Dit wordt uitgelegd in de volgende paragraaf ‘complexe structuur.’
Een goede manier om de informatie bij de juiste persoon te krijgen, is Servicenet, het intranet van de KNLTB. Hier kan alle informatie over de sponsoren geplaatst worden. In het hoofdstuk 5. wordt duidelijk gemaakt welke rol het intranet kan hebben bij het invoeren van deze stap.
4.
Aanbevelingen met betrekking tot het communicatieproces

Dit hoofdstuk bevat aanbevelingen ter verbetering van het communicatieproces, dit communicatieproces heeft betrekking op de externe communicatie. In het vorige hoofdstuk was te lezen hoe de GAP’s intern zijn te dichten. Door middel van veranderingen op strategisch niveau verbetert de interne communicatie. De externe communicatie blijft het belangrijkst aangezien de primaire doelgroep niet bij de interne omgeving hoort.
Een goed communicatieproces is een must voor een goede voorlichting voor de organisatoren, met de volgende veranderingen zal dit aanzienlijk verbeteringen.


4.1
Communicatie richting vrijwilligers
Dat de vrijwilligers niet compleet op de hoogte zijn, is dus voor een deel te wijten aan de interne situatie bij de KNLTB. Als de interne omgeving effectiever communiceert, zal dit verbeteren.
De huidige externe communicatie zorgt momenteel ook voor problemen. Organisatoren van nationale kampioenschappen zijn over het algemeen positief in het eindoordeel, toch neemt dat niet weg dat er veel opmerkingen zijn. De communicatie richting de organisatoren van de districtskampioenschappen is ronduit onvoldoende. 

Zoals blijkt uit de enquêtes in het onderzoeksrapport en de GAP-analyse is het belangrijk dat er informatie op papier komt te staan. Voor de organisatoren van de evenementen wordt een draaiboek opgesteld. Een dergelijk draaiboek bestaat al voor de nationale kampioenschappen, alleen het hoofdstuk sponsorrichtlijnen is daarin nog niet opgenomen. Voor de districtskampioenschappen bestaat nog geen draaiboek.
In het draaiboek zijn alle richtlijnen terug te vinden. Zo worden vragen van tevoren beantwoord en hoeven de coördinatoren geen verzoeken voor sponsoren af te wijzen. Organisatoren weten dan van tevoren welke sponsoren wel en niet zijn toegestaan. Het is ook een middel om de concentratie van de informatie op één punt te verbreken. Nu is iedereen die het hoofdstuk sponsorrichtlijnen leest in het draaiboek op de hoogte van het reilen en zeilen betreffende sponsoring omtrent de evenementen onder auspiciën van de KNLTB.

Het draaiboek wordt als volgt gepositioneerd richting de organisatoren, de primaire doelgroep.

Positionering
“Met positioneren doen we niks anders dan bepalen welk gezicht ons product (draaiboek) in de markt (organisatoren) moet (gaan) hebben.” 

Omdat de sponsorrichtlijnen puur informatief zijn en weinig met emotie te maken hebben, hanteer ik de informationele positionering. De nadruk ligt op informatie verschaffen. Dit is ook het enige doel van het draaiboek.

Key-benefit
De meerwaarde van de doelgroep om dit draaiboek te hanteren, is gemak, overzichtelijkheid en duidelijkheid. Dit zijn de belangrijkste elementen waarom de doelgroep gebruik gaat maken van dit draaiboek. De informatie is terug te vinden op een gemakkelijke en duidelijke manier. Iets wat in het verleden niet zo was met mondelinge, of zelfs geen, communicatie. 

Propositie
Ik, als organisator van een evenement onder auspiciën van de KNLTB, gebruik dit draaiboek omdat ik op een gemakkelijke en duidelijke manier wil weten waar ik aan toe ben en aan welke restricties ik gebonden ben.

Reasons Why
Er wordt gebruikgemaakt van een informationele positionering omdat informatie het enige is waarom dit draaiboek in het leven wordt geroepen. Het dient als een handboek voor het organiseren van het toernooi, hier staat alle benodigde informatie in. Op het gebied van de sponsorrichtlijnen wordt duidelijk vermeld welke sponsoren niet mogen en om welke branches dit gaat. Wordt er duidelijk vermeld van welke branches er geen sponsor gebruikt mag worden, dan zullen de organisatoren nooit meer achteraf teleurgesteld worden.

Er wordt ook aandacht besteed aan ‘waarom’. Er wordt uitgelegd waarom er sponsorrichtlijnen zijn en wat de (hoofd)sponsoren betekenen voor de KNLTB. Zo wordt er een goodwill gecreëerd richting de sponsorrichtlijnen. Door de kennis te beïnvloeden, wordt de houding tegenover de restricties positiever. Men weet nu waarom hij of zij geen verzekeraar als sponsor mag hebben. En als ze begrijpen hoeveel geld REAAL in de tennisbond steekt, zullen ze daar geen (of minder) problemen mee hebben.

Het draaiboek wordt toegepast op alle evenementen.  Aangezien er al voor de overige zaken rond het organiseren een draaiboek bestaat, hoeft er alleen een hoofdstuk sponsoring te worden toegevoegd. De manier waarop dit handboek wordt ingezet, scheelt wel met hoe het in het verleden is gebruikt. Dit staat duidelijk beschreven in het hoofdstuk middelen.

4.2
Verandering rol regiokantoren
Regiokantoren worden nu voornamelijk gebruikt als doorgeefluik van informatie. Ze worden niet optimaal benut. Het is daarom verstandig om deze kantoren te betrekken als intermediair. 
Omdat de organisatoren van districtskampioenschappen vooralsnog nooit een fysiek contactmoment hadden met een coördinator vanuit de KNLTB, wordt hierin nu verandering gebracht. 
In principe is de procedure hetzelfde als die van de nationale kampioenschappen. Op een nader te bepalen tijdstip (vijf maanden) voorafgaand aan het kampioenschap, vindt er een overleg plaats tussen de coördinator en de organisatoren. In deze vergadering wordt alles besproken omtrent het organiseren van het evenement en daarbij horen natuurlijk ook de sponsorrichtlijnen. Een maand voor het evenement vindt er nog een meeting plaats, in deze meeting kunnen de laatste touwtjes aan elkaar geknoopt worden en kunnen de coördinatoren controleren of alles in goede banen wordt geleid.
In tegenstelling tot de nationale kampioenschappen zijn de coördinatoren de werknemers van de regiokantoren van de KNLTB. Elk regiokantoor heeft een ongeveer gelijk aantal districten.
 
De coördinatoren vanuit het bondsbureau te Amersfoort hebben voorafgaand aan dit gesprek eerst een overleg met elke afgevaardigde van het regiokantoor (meest logische is de coördinator wedstrijdtennis). En deze hebben op hun beurt het overleg met de organisatoren uit de districten in de regio. Zo worden de organisatoren van districtskampioenschappen beter begeleid.

In figuur 4. is te zien hoe dit werkt. Het levert de coördinator vanuit het bondsbureau weinig handeling op. Dit verbetert de situatie want zo worden de organisatoren uitvoerig voorgelicht. Dit zorgt voor minder vragen en een beter georganiseerd toernooi.
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Figuur 4. Verdeling vergadering van coördinator naar organisator.
4.3
Geconcentreerde kennis

In het onderzoeksrapport is te lezen dat de complexe structuur van de KNLTB zaken niet makkelijker maakt. De KNLTB in Amersfoort is als het ware opgedeeld in twee kampen: tennisspecifiek en algemene zaken. De hoge mate van interne specialisatie zorgt ervoor dat men van elkaar niet weet waar hij/zij mee bezig is. Interne specialisatie is niet verkeerd. Het zorgt voor professionaliteit. Ook de verticale differentiatie is een positief gegeven. Zo werkt de KNLTB kosten besparend: ‘simpelere’ taken worden door lager opgeleide personen uitgevoerd. 
Deze drie begrippen zorgen er wel voor dat de kennis erg geconcentreerd is binnen de KNLTB. Uit de interne interviews bleek dat men ongeveer van elkaar weet waar hij of zij mee bezig is maar er kan niets specifieks worden benadrukt. 
Dit levert voor de meeste zaken van de KNLTB geen problemen op, er wordt veel gebruikgemaakt van procedures. Ook zijn er genoeg beleidsplannen opgesteld waar alle benodigde informatie in verwerkt is. 
Zoals eerder beschreven is dit niet het geval met de sponsorrichtlijnen voor de kleinere evenementen onder auspiciën van de KNLTB. Deze kennis zit geconcentreerd op één afdeling, bij één persoon. Daarom is het belangrijk dat deze kennis gedeeld wordt binnen de KNLTB. Hiervoor adviseer ik een Kennis Management Systeem. Aangezien de KNLTB al een intranet heeft is het gemakkelijk een KMS-systeem in te voeren. Voor het KMS-systeem, zie pagina 15 middelen.

5.
Middelen en media
Naar aanleiding van het onderzoek en de daarna gedane aanbevelingen passen deze middelen het best bij de implementatie van de aanbevelingen. De aanbevolen middelen sluiten het best aan bij de strategie en sluiten aan op de doelstellingen. Door het inzetten van deze middelen en media wordt ervoor gezorgd dat de juiste informatie bij de juiste doelgroep terechtkomt. 


5.1 Draaiboek
Doelgroep: 

· Primair: De organisatoren van de evenementen onder auspiciën van de KNLTB. Zowel op districtsniveau als bij de nationale kampioenschappen.

· Secundair: Medewerkers van de KNLTB met in het bijzonder de coördinatoren (bondsbureau en regiokantoren). Als intermediaire doelgroep dienen zij het draaiboek te verschaffen aan de primaire doelgroep. Ook moeten ze als intermediair goed op de hoogte zijn van de richtlijnen. Het draaiboek (handboek) dient hierbij als ondersteuning.

Waarom?
Met het draaiboek zijn veel vragen van tevoren beantwoord. Aanvragen van sponsoren hoeven niet langer achteraf te worden afgekeurd. Dit bespaart een hoop moeite en frustratie. In principe is dit HET middel om te zorgen dat de sponsorrichtlijnen duidelijk zijn bij de primaire doelgroep. 
Inhoud
Alles omtrent het organiseren van evenementen onder auspiciën van de KNLTB. Er worden dus verschillende draaiboeken uitgegeven. Voor de nationale jeugd-, rolstoel- en veteranenkampioen-schappen en voor de districtsjeugd- en districtsveteranenkampioenschappen.
Er is al een draaiboek aanwezig wat als basis gebruikt kan worden. Hier moet het hoofdstuk sponsoring aan toegevoegd worden. In dit hoofdstuk moet het volgende vermeld worden:

· Waarom zijn er sponsorrichtlijnen.

· Wat zijn de sponsorrichtlijnen.

· Branche exclusiviteit, en om welke branches gaat dit.

· Wat betekenen de sponsoren die ‘branche exclusiviteit’ genieten voor de KNLTB.

· Contactgegevens voor vragen.
Specificaties
Het draaiboek is digitaal en wordt in een PDF-bestand gezet. Dit heeft als meerwaarde dat het kostendrukkend is en het kan altijd via een elektronische manier worden verzonden aan de doelgroep. 
5.2
Meeting

Doelgroep:

· Primair: 1. Commerciële zaken ( coördinatoren bondsbureau.
               2. Coördinatoren bondsbureau ( afgevaardigden regiokantoren.
               3. Coördinatoren bondsbureau (organisatoren nationale kampioenschappen.
               4. Regiokantoor ( organisatoren districtskampioenschappen.

Waarom?
In de meeting kunnen er wederzijds vragen worden gesteld met onmiddellijk antwoord. Er vindt fysiek contact plaats dat belangrijk is voor het vervolgtraject, je weet met wie je te maken hebt. Er kunnen vooraf zaken worden opgehelderd, uitgelegd. Dit zorgt voor een soepeler verloop in de toekomst.

Inhoud
Eerst vindt er een meeting plaats tussen commerciële zaken en de coördinatoren van het bondsbureau, dit is belangrijk omdat jaarlijks sponsoren veranderen. Deze meeting wordt altijd gehouden voordat de meeting met de organisatoren plaatsvindt.
Hierna kunnen de coördinatoren een meeting plannen met afgevaardigden van regiokantoren, het meest voor de hand liggend zijn regiocoördinatoren wedstrijdtennis. In de meeting worden deze coördinatoren op de hoogte gehouden en bijgespijkerd waarna deze de organisatoren van het eigen district in een meeting deze informatie doorgeven. De coördinatoren van het bondsbureau doen dit zonder tussenweg met de organisatoren van de nationale kampioenschappen.

Specificaties
Het is voor de coördinatoren van het bondsbureau te druk om elk district te bezoeken vandaar dat er nu voor iedereen twee meetings plaatsvinden, in plaats van één iemand zestien meetings. De meetings zijn belangrijk omdat hier het draaiboek kan worden uitgelegd en tevens is dit het moment om het draaiboek te leveren aan de primaire doelgroep. 
Tijdsplanning[image: image2.jpg]Meeting
commerciel

zakenen

e

codrdinatoren
bondshureau

1® meeting 2% meeting
(voorlichting) (controle)
tussen tussen
cobrdinatoren cobrdinatoren
organisator. organisator.

T=-22 T=-21

weken

weken

Meeting
covrdinator

bondsbureauen

T=-20 T=-4

weken weken

Mogelijkheid
totvragen

stellen
(e-mail, KMS)





Figuur 5a. tijdsplanning meetings. T staat voor tijd. T=0 is begin evenement.
5.3
KMS-systeem

Doelgroep:

· Primair: Medewerkers KNLTB.
· Secundair: Organisatoren evenementen onder auspiciën van de KNLTB.

Waarom?
Op dit moment is de kennis over sponsoring geconcentreerd op één persoon binnen de gehele KNLTB. Dit is onverstandig en gevaarlijk. Stel dat er sprake is van ziekte of ontslag dan is alle kennis weg. Dat dit gebeurt, is niet waarschijnlijk maar het neemt ook een hoop zaken uit handen van deze persoon en versnelt het communicatieproces, zie figuur 5b. Hier is te zien hoe de communicatie loopt. Vanuit de organisatie van bijvoorbeeld het districtsjeugdkampioenschap wordt een vraag gesteld en deze doorloopt nu vier mensen. Terwijl via het KMS-systeem de informatie meteen van de leverancier verkregen kan worden. Er is nu dus een klantleverancierrelatie mogelijk tussen commerciële zaken en de organisatoren.
Inhoud
Het KMS-systeem wordt ingevoerd op het intranet van de KNLTB: Servicenet. Hier is al een zoekfunctie aanwezig. Er hoeft alleen simpelweg alle informatie over sponsoring en sponsorrichtlijnen opgezet te worden. Hier is dus alles na te lezen over elke sponsor en de branche waarin deze opereert. Deze informatie is in eerste instantie bedoeld voor de medewerkers van de KNLTB zodat deze op de hoogte zijn van de sponsoring en vragen kunnen beantwoorden met deze informatie. Actieve vrijwilligers (hebben allemaal toegang tot Servicenet)kunnen zo ook zelf informatie van de sponsoren van het KMS-systeem afhalen. Door middel van een zoekfunctie is er te zoeken op begrippen als sponsoring. Dit wordt automatisch gelinkt aan de artikelen via de wikitechniek welke al aanwezig is binnen de KNLTB. Er wordt alleen geen gebruik van gemaakt.
Specificaties
De technische afdeling kan gemakkelijk het KMS-systeem activeren. De extra handeling die vereist is, is dat commerciële zaken alle informatie op het KMS-systeem zet. Het is belangrijk dat de vrijwilligers op dit intranet worden geattendeerd want op dit moment maken ze geen gebruik van Servicenet omdat het niet overzichtelijk genoeg is. Een mooie gelegenheid om uitleg te geven over het systeem is tijdens de meeting.
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Figuur 5b. Weergave communicatielijnen zonder KMS-systeem en met KMS-systeem.
5.4
RSS news feed
Doelgroep:

· Primair: gebruikers van het KMS-systeem.
Waarom?
RSS news feed is een nieuwe ontwikkeling op het gebied van internet en bloggen. Als men zich inschrijft op een RSS news feed krijgt men bericht elke keer wanneer er een nieuw bericht wordt gepost. De feed zorgt ervoor dat het KMS-systeem interactief blijft en zorgt er tevens voor dat niemand nieuwe berichten mist.

Inhoud
De RSS news feed heeft geen eigen inhoud, het is een toevoeging op het KMS-systeem.

Specificaties
RSS news feed is gemakkelijk in te schakelen op een internetsite of het intranet(door professionals). Aangezien de KNLTB een ICT-afdeling heeft, is dit behalve personeelskosten vrijwel kostenloos.

5.5
Website

Doelgroep: 

· Primair: Organisatoren evenementen onder auspiciën KNLTB.

Waarom?
Om de organisatoren de mogelijkheid te geven om het draaiboek alsnog te downloaden.
Ook is hier ruimte voor een F.A.Q (frequently asked questions) die ook op het KMS-systeem wordt geplaatst.
Inhoud
De KNLTB-website wordt goed gebruikt onder elk KNLTB-lid. Het is voor de primaire doelgroep handig als er meerdere manieren zijn om aan het draaiboek te komen.

Specificaties
De website is al compleet, het enige wat het vraagt, is het plaatsen van een downloadlink en het zorgen voor hits onder de zoekknop.

5.6
Mail


Doelgroep:

· Primair: organisatoren evenementen onder auspiciën KNLTB.

Waarom?
Door de goede database van de KNLTB zijn van alle organisatoren alle gegevens bekend. Ook is de responsiviteit van e-mail nagenoeg 100%. Dit maakt dit middel onmisbaar in het proces van de voorlichting van de organisatoren. Via de e-mail is er mogelijkheid tot het vragen van aandacht voor de veranderingen en het versturen van nieuws bijvoorbeeld over de vernieuwing van het intranet.

Mocht de primaire doelgroep nog vragen hebben, dan is hiertoe de mogelijkheid via de e-mail. 

Inhoud
Er zal een e-mail verstuurd worden met informatie over de doorgevoerde veranderingen. Hierin worden de organisatoren op de hoogte gebracht en worden er data afgesproken voor de meetings. Ook blijft de e-mail het primair medium voor de beantwoording van vragen. 
Want het draaiboek zal veel informatie bevatten en veel vragen vooraf op kunnen vangen, maar natuurlijk is niet elke vraag te voorzien. De vragen die worden gesteld via de e-mail worden anoniem gepost in een sectie genaamd F.A.Q. op het intranet. Zo wordt voorkomen dat er dezelfde vragen gesteld worden.

6.
Implementatie

Zoals te lezen in hoofdstuk 5. zijn alle middelen en media van belang voor het leveren van de informatie aan de doelgroep. 
6.1
Implementatieplan

	
	Draaiboek
	Meetings
	KMS/RSS feed
	Website
	Mail

	Wanneer?
	Bij de eerste meeting voorafgaand aan het evenement.
Draaiboek kan meteen worden geproduceerd door coördinatoren
	5 maanden voorafgaand aan het evenement. En vier weken voorafgaand aan het evenement
	Na 2 maanden. Evenementen zijn net geweest en er moet eerst copy geschreven worden voor het intranet door coördinator commerciële zaken
	Zodra het draaiboek klaar is, kan deze online op de website
	Onmiddellijke ingang van nieuwe zaken zoals het KMS- systeem en de meetings.

	Frequentie
	1x Hardcopy. Oneindig digitaal
	2x
	Te allen tijde
	Te allen tijde
	Te allen tijde


7.
Kosten


Aan dit plan zijn kosten verbonden. Omdat de in te zetten middelen en media binnen de KNLTB beschikbaar zijn, drukt dit de kosten. De kosten zijn voornamelijk personeelskosten.
Hieronder zijn de kosten weergegeven.


Kostenoverzicht

	
	Productiekosten
	Personeelskosten
	Totaal

	Draaiboek
	€ 158,75
	€ 1.500,00
	€ 1.658,75

	Meetings
	N.V.T
	€ 4.687,50
	€ 4.687,50

	Website
	N.V.T
	€ 37,50
	€ 37,50

	KMS-systeem
	N.V.T
	€ 900,00
	€ 900,00

	RSS news feed
	N.V.T
	€ 150,00
	€ 150,00

	E-mail
	N.V.T
	€ 0,00
	€ 0,00

	
	
	
	-----------------------------------

	Totaal
	
	
	€ 7.433,75


7.1
Verantwoording kosten.

Draaiboek
Huidig draaiboek bestaat uit ongeveer 40 pagina’s. Met sponsoring zullen dit ongeveer 45 pagina’s per draaiboek zijn.

Bij de eerste meeting worden er 3 draaiboeken hardcopy uitgedeeld. Daarna zijn ze enkel digitaal terug te vinden.

Het printen van het draaiboek kost ongeveer 3 eurocent per vel. Het inbinden hiervan 5 euro.

DJK: 16 meetings. DVK: 7 meetings. Nationale toernooien 2 meetings in totaal.

Productie kosten
25x(45x0,03)+25x5 = € 158,75

Personeelskosten
Er wordt uitgegaan van het gemiddelde salaris van € 3.000 bruto per maand.
Dit omdat de werknemers van de KNLTB voornamelijk hoger opgeleid zijn. 

Het creëren van het draaiboek met daarin de sponsoring zal een week in beslag nemen. Dit omdat er al een draaiboek is voor de nationale kampioenschappen. Deze dient echter aangepast te worden voor de districtskampioenschappen en er dienen sponsorrichtlijnen te worden toegevoegd. Dit isl werk voor twee, 40 uur per persoon.

Een maand kent 160 werkuren. 3.000/160=18,75
18,75x40x2= € 1.500. 

Meetings
Productiekosten
Er zijn geen productie kosten.

Personeelskosten
Er vinden per evenement 2 meetings plaats. Dit is 25x2= 50. 
Elke meeting duurt 2,5 uur (op basis van voorgaande vergadering over de nationale toernooien).
Met de heen en terugreis erbij is dit gemiddeld 5 uur. Dit is de tijd die een coördinator kwijt is per meeting.

50x(5x18,75)= € 4.687,50.

Website
Productiekosten
De KNLTB beschikt al over een website. Hier worden geen extra kosten voor betaald.

Personeelskosten
Het enige dat op de site gezet hoeft te worden is het draaiboek onder de inlogcode van de vrijwilligers. Dit is binnen twee uur voltooid.

2x18,75= € 37,50.
KMS-systeem
Productiekosten
Het KMS-systeem hoeft niet te worden geproduceerd. Er is al een goedwerkend intranet. Dit moet echter worden aangepast met een zoekfunctie. Ook moet er copy geschreven worden voor het intranet. 

Personeelskosten
Het aanpassen van het huidige service net kost 8 uur. Het gaat om kleine aanpassingen.
Het schrijven van copy zal 32 uur in beslag nemen.

16x18,50= € 300
32x18,50= € 600
__________________

Totaal

€ 900.
RSS Newsfeed

Productiekosten
Dit hoeft niet geproduceerd te worden, enkel op het KMS-systeem te worden geïnstalleerd.

Personeelskosten
De KNLTB heeft beschikking over een ICT afdeling. Er hoeft niemand van buitenaf ingeschakeld te worden. Het installeren van de RSS news feed kost ongeveer 8 uur.
8x18,75= € 150.
Mail
Productiekosten
E-mail heeft geen productiekosten.

Personeelskosten
Het versturen van e-mails is al inbegrepen in het huidige takenpakket van de werknemers.
Het beantwoorden van vragen van organisatoren zal aanzienlijk minder worden na het invoeren van dit communicatieplan!

Totaal
De optelsom hiervan leidt tot een totaal bedrag van € 7.433,75.
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Coördinator DJK�Bondsbureau








� Voor nieuwe procedures zie hoofdstuk 4.


� Zie hoofdstuk 3 onderzoeksplan.


� Bijlage blz. 90, figuur districten en regio’s.


� Meeting, ook vergadering of overleg genoemd.





Aanbevelingen Bram Dröge, september 2009
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