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Communicatieprotocol Kerk Delfgauw
In Kerk Delfgauw worden verschillende communicatiemiddelen ingezet om mensen te informeren, om afspraken te maken, voor onderling contact, et cetera. Deze verschillende communicatiemiddelen hebben elk hun pluspunten. Daarbij geldt dat het ene communicatiemiddel zich voor bepaalde informatie beter leent dan het andere. Bij effectieve inzet van de communicatiemiddelen vullen deze elkaar aan, zonder dat sprake is van dubbeling.
Geconstateerd is, dat de afstemming van de verschillende communicatiekanalen beter kan, zodat de communicatie zo effectief en positief mogelijk kan verlopen, afgestemd op de boodschap en het medium. Daarom heeft de wijkkerkenraad besloten dit communicatieprotocol op te stellen. Hierin worden de uitgangspunten geschetst voor het gebruik van de verschillende communicatiemiddelen. Het zijn algemene, niet te zeer inperkende regels, met uiteraard ruimte voor uitzonderingen. 
Per communicatiemiddel of –moment wordt aangegeven voor welk soort informatie het wél gebruikt wordt, en – misschien nog wel belangrijker – ook waarvoor het in beginsel níet zal worden gebruikt. De ‘eigenaren’ of ‘gebruikers’ van het communicatiemiddel (bijvoorbeeld de leden van de beamerdienst bij de beamer, of de diakenen bij de afkondigingen) zullen dergelijke informatie dan ook in beginsel niet meenemen, tenzij er ‘zwaarwegende redenen’ zijn om af te wijken van de algemene regel. Ook worden aanwijzingen gegeven over de manier waarop informatie aangeleverd dient te worden om via het communicatiemiddel gecommuniceerd te kunnen worden. 
Twijfelgevallen of gevallen waarin dit protocol niet voorziet, zullen doorgaans ‘met gezond verstand’ opgelost kunnen worden. Waar dat niet mogelijk of te ingewikkeld blijkt te zijn, besluit de wijkkerkenraad.
Het communicatieprotocol zal in beginsel jaarlijks worden geëvalueerd door de wijkkerkenraad, zodat eventueel gewenste aanpassingen verwerkt kunnen worden. Het protocol zal op www.kerkdelfgauw.nl worden geplaatst.
Vastgesteld in de vergadering 
van de Wijkkerkenraad Delfgauw op 11 januari 2016
update 13 januari 2018
1. Mededelingen diaken van dienst (afkondigingen voorafgaand aan de eredienst)

	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Welkom (inc. gasten en luisteraars kerkomroep)
· Voorganger van dienst
· Bestemming collecten

· Bloemengroet

· Formele afkondigingen (zoals nieuwe kerkenraadsleden, gemeenteavond, aankondiging huwelijk, eenmalig AKB/VVB)

· Kerkdiensten later deze zondag en komende week
· Acties die door diaconie zijn geïnitieerd
	· Andere informatie, waaronder ook:

· Organist van dienst
· Bijdrage Delfg’HouseBand (externe optredens, bijv. koor, eventueel wel)
· Te koop in de hal

· Acties buiten de diaconie om

· Afkondigingen van overlijden (dat doet de voorganger voorafgaand aan de gebeden)
· De reguliere kerkdienst volgende zondag
	· Zo kort mogelijke tekst, in spreektaal, aan te leveren bij de diaken van dienst

· Tijdig aanleveren (zo mogelijk uiterlijk vrijdag 19:00 uur).
· Zo min mogelijk aanvullende toelichting op collectedoelen voorafgaand aan de collecte, dit alleen met instemming van de dominee


2. Beamer

	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Ambtsdragers van dienst
· Wie vervult vandaag welke taak in de kerk (waaronder de organist en de bijdrage van de Delfg’HouseBand)
· Evt. de te zingen liederen
· Informatie van kringen, gemeentelijke activiteiten en gemeenteleden (afgekondigde berichten evt. in verschillende rondes)

· Algemene informatie die past in het protocol

· Te koop in de hal

· Amnesty handtekeningen

· Toelichting collectedoelen

· Acties buiten de diaconie om (maar wel gerelateerd aan Kerk Delfgauw of aan een gemeente waarmee we nauw contact hebben)
· Uitleg thema jeugddienst of bij ‘missionaire’ diensten.
· Geboortekaartjes, huwelijkskaartjes, nieuw ingekomen gemeenteleden
· Kerkdienst volgende week
	· Commerciële activiteiten

· Activiteiten die losstaan van Kerk Delfgauw of andere wijkgemeente(n)

	· Liefst 1 sheet (max. 2 sheets); verder doorverwijzen naar website.

· Maximaal 90 woorden (liever minder), bij voorkeur als opgemaakte sheet in ppt-formaat (template op website).

· Aangeven tot wanneer blijven staan, in principe maximaal 3 weken achtereen. Indien het langer moet, dan opnieuw indienen. Verantwoordelijkheid voor meest actualiteit ligt bij de indiener.

· In automatisch antwoordbericht ook verwijzen naar de voorwaarden op website.

· Uiterlijk vrijdag 19:00 uur aangeleverd, in principe via de mail.


3. Website
	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Meer gedetailleerde beschrijving van berichten op beamer

· Actualiteit

· Preken, columns en blogs

· Orde van dienst

· Agenda en rooster
· Diaconale collectedoelen
· Naslag (contactgegevens, beleidsplan, informatie over kringen, ANBI-informatie)

· Doorverwijzingen (links, o.a. naar eigen sociale media en www.kerkomroep.nl)

· Bijbeltekst

· Templates voor mededelingen op de beamer, voorwaarden communicatie (dit protocol).
· Indien mogelijk agenda WK-vergadering
	· Privé-informatie (pastoraal)

· Idem als bij beamer
	· Goed afstemmen met berichtgeving op beamer en in Centraal Contact en met berichtgeving op sociale media

· Afstemming wijkgebonden berichten en gemeentebrede berichten

· Rechten website (wie heeft waar bewerkingsrechten?) goed regelen


4. Facebook

	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Aankondigingen (o.a. van berichten op website en van evenementen), vooral intern gericht
	· 
	· Steeds vaker gebruiken als verwijzend naar website i.p.v. eigenstandig communicatiemiddel


5. Twitter

	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Externe communicatie
	· 
	· Taalgebruik gericht op ‘buitenstaanders’

· Verantwoordelijkheid van alleen de dominee.


6. E-mail en Dropbox

	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Steeds minder op papier (bijv. Centraal Contact via de mail)

· Dropbox-gebruik bevorderen (ook bijv. vergaderstukken)
	· 
	· Specifieke doelgroepen (mailinglijsten)

· Zowel communicatie (tussen leden van een bepaalde groep) als informatie (over activiteiten)


7. Prikbord 
	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Activiteiten door of vanuit de Protestantse Gemeente te Pijnacker en Delfgauw

· Inschrijflijsten 

· Geboortekaartjes
· Berichten wijkmanager en kernteam
	· Commerciële activiteiten

· Concerten en optredens buiten de Protestantse Gemeente te Pijnacker en Delfgauw om
· Idem als folderrek (zie hieronder)
	· Moet bijgehouden worden

· Wanneer de zuil voor het KND-materiaal er is, kunnen de materialen van de kinderen die er nu nog wel hangen van het prikbord af

· ‘Spelregels’ op prikbord zetten (sticker)


8. Folderrek
	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Activiteiten gerelateerd aan de Protestantse Gemeente te Pijnacker en Delfgauw

· (Christelijke) ouderenverenigingen

· EW, Confessioneel, PKN Kerknieuws, Protestants Delft

· Folders wijkmanager en kernteam
	· Reclame

· Folders scholen

· (Diaconale) doelen waar onze diaconie geen band mee heeft
· Idem prikbord (zie hierboven)
	· 


9. Centraal Contact

	Wat wel wordt gemeld
	Wat niet wordt gemeld
	Hoe aan te leveren

	· Algemene (contact) informatie over Kerk Delfgauw 

· Aankondiging kerkdiensten

· Jubilea 

· Pastoraal (omzien naar elkaar)

· Wijkberichten
· Berichten vanuit de (vergadering van de) wijkkerkenraad (communiqué)
	· 
	· Wijkberichten kunnen kort zijn.


10. Andere communicatiemiddelen
Naast de hierboven genoemde communicatiemiddelen, zijn ook andere media mogelijk, zoals flyers voor speciale kerkdiensten of voor kringen. De wijkkerkenraad besluit vooraf of en zo ja onder welke voorwaarden deze media kunnen worden ingezet voor een bepaald bericht.

