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Introduktion

Valkommen! Utveckla er férening med hjélp av véra verktyg.

| den har handboken finns material fér utvecklingsarbete som er férening pa egen hand kan gé igenom.
Arbetet kan géras digitalt eller genom att tréffas fysiskt. Handboken &r ett komplement till webbsidan
www.talkoosterbotten.fi. P& webbsidan finns bland annat digitalt ifyllningsbara arbetsblad, samt
instruktionsvideor och lénkar till extra material.

Materialet &r uppdelat i fyra delar: Struktur och ansvarsférdelning, Medlemmar, Strategiarbete och
Kommunikation. Varje del inleds med en beskrivning och dérefter féljer arbetsbladen fér respektive del.
Vi rekommenderar att ni bérjar med Struktur och ansvarstérdelning och sedan véljer fritt bland de andra
delarna.

Om projektet

TALKO Osterbotten ingar i projekthelheten TALKO och genomférs av Centria-ammattikorkeakoulu och
Yrkeshégskolan Novia. | projekthelheten ingdr éven tre projekt i Sverige som genomférs av Leader
Héga kusten, Leader Lappland 2020 och Leader Polaris 2020. Malet fér samtliga projekt i helheten &r
att stétta och utveckla den ideella sektorn.

TALKO Osterbottens fokusomraden &r organisationsstruktur och kommunikation. Fér att na malsttningen
att hjélpa féreningar och nutidsménniskan att béttre méta varandra har vi i projektet, tillsammans med
malgrupperna, utarbetat verktyg och workshoppar.

TALKO Osterbotten finansieras av Leader Aktion Osterbotten, Svenska kulturfonden, SFV, Svensk-
Osterbottniska samfundet och Letterstedtska foreningen.

De tre dvriga projekten som ingar i projekthelheten har olika fokusomréden:

TALKO Héga Kusten

Fokusomréde: Ungas delaktighet

TALKO Lappland

Fokusomraden: Trepartssamverkan

TALKO Polaris

Fokusomrade: Ideella sektorns vérde i samhéllet

Lankar till respektive projekts material finns p&d www.talkoosterbotten.fi/verktyg

Introduktion
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Struktur och ansvarsférdelning

Hinner ni med allti er férening eller kénner ni er stressade? Fordelas ansvaret j@mt2 Féreningen finns
till f5r ménniskor och inte ménniskor fér féreningen. Om féreningsengagemanget bérjar kédnnas
betungande kan det finnas orsak att se ver strukturen och ansvarsférdelningen.

Genom verktygen i den har delen skapar ni en éverblick av féreningen genom att formulera syftet och
skriva ner féreningens viktigaste aktiviteter. Ni gér en skiss dver hur féreningen &r uppbyggd och skriver
dven ner styrelsens sammansatning.

Nésta steg ar att detaljerat gé igenom varje persons ansvarsomraden. Detta ger er en tydlig
dokumentation om vem gér vad och vad det innebdr. Dokumentationen underlattar till exempel dé
ndgon avgdende ska ersattas. Till er hjalp har ni ett stédkort som innehdller de vanligaste aktiviteterna i
en férening.

Deltagarna diskuterar sedan frégorna tillsammans: Hur kénns det fér var och en Finns det nagot

som behdver utvecklas och férbéttras? Ni far pa sa satt forstdelse for hur alla trivs samt vilka konkreta
andringar som behdver géras fér att arbetet i féreningen ska |6pa smidigare. Ni konkretiserar ocksé era
tankar i en att-géra-lista fér att géra det léttare att arbeta vidare.

Sa har gor ni - det rent praktiska

Struktur och ansvarsférdelning-workshoppen tar ca 3 h inklusive paus att genomféra. Arbetet inkluderar
en férhandsuppgift som tar ca 30 min. Arbetet kan géras digitalt eller genom att tréffas fysiskt.

Initiativtagaren till workshoppen bokar tidpunkt och skickar ut férhandsuppgiften till alla deltagare en
vecka fére workshoppen. Resultatet av arbetet blir bést om alla i styrelsen, eventuell personal och andra
personer med ansvarsomr&den i féreningen deltar, sa bérja planera i god tid fér att hitta ett passande
datum. Ett férslag till schema fér workshoppen finns pé sidan 27.

Struktur och ansvarsférdelning



Sa hédr gor ni - steg for steg anvisningar

Steg 1 (en vecka pa férhand)

* Dela ut arbetsbladet Ansvarsomréden och Stédkortet till deltagarna en vecka

* Deltagarna fyller i arbetsbladet p& egen hand (ca 30 min) och tar med det till

Steg 2

St

fére workshoppen.

workshoppen.

Fér att workshoppen ska fungera s& smidigt som méjligt bérjar workshoppen
med att ni utser féljande roller: Ordférdelare, Antecknare och Tidtagare.

Ordférdelare
Ordférdelaren ar diskussionens ordférande och férdelar ordet vid behov.
Hen styr diskussionen till @mnet och haller i den réda traden.

Antecknare

Antecknaren haller i pennan och antecknar under diskussionens gang.

Kom ihag att alla kan skriva ner idéer under workshoppens géng! Om ni
kommer att téinka pé& nagot — skriv upp det. Det kommer flera tillféllen dé ni
diskuterar i grupp och dé ni har méjlighet att ta upp era idéer till diskussion.

Tidtagare
Tidtagaren hdller koll pé tiden under workshoppen.

Fyll i arbetsbladet Féreningsstruktur gemensamt (ca 40 min). Kom ihég att
allas input &r viktig.

eg 3

Ga tillsammans igenom arbetsbladet Ansvarsomraden. Alla deltagare
presenterar i tur och ordning sitt arbetsblad (ca 5-10 min per deltagare).
Diskutera tillsammans era ansvarsomrdden samt tankar kring
ansvarstérdelningen med hjélp av arbetsbladet Ansvarsférdelning

(ca 20 min).

Summera allas tankar och konkretisera era tankar i en att-géra-lista pa
arbetsbladet (ca 20 min).

Steg 4

* Bestam hur ni arbetar vidare med era utmaningar. Boka in ett nytt méte dar ni

Diskutera och fyll i arbetsbladet Ansvarsomréden — en dversikt (ca 15 min).

félier upp diskussionen och arbetar vidare med er att-géra-lista (ca 15min).

Struktur och ansvarsférdelning
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Nasta steg

Genom workshoppen kommer ni att identifiera utmaningar och utvecklingsméjligheter som ni vill
arbeta vidare med, s& kom ihdg att fortsétta utvecklingsarbetet efter workshoppen. Boka direkt in ett
uppféliningsméte till ndsta ménad. Gér processen med de hér arbetsbladen till en arlig rutin. P& s& sétt
halls alla styrelsemedlemmar, gamla och nya, uppdaterade om vem som gér vad i styrelsen.

Hjglpmedel

Som hjélp nér ni planerar verksamhetsaret finns ytterligare tvé verktyg, Féreningsarsklockan och
Tidslinjen. | Féreningsérsklockan kan ni fylla i verksamhetsérets alla aktiviteter och deadlines fér att fa en
dversikt av verksamheten. Tidslinjen ar ett hjglpmedel vid planering av enskilda aktiviteter och projekt.

Digital workshop

Workshoppen kan géras online via exempelvis Zoom eller Teams. Vid en digital workshop
anvénder ni de ifyllningsbara PDF-arbetsbladen som ni hittar pd www.talkoosterbotten.fi/
strukturochansvarsfordelning. Arbetsbladen kan fyllas i digitalt och sparas eller skrivas ut i A4-storlek.

Kom ihag da ni arrangerar en digital workshop:

« Oppna métet 10 min fére utsatt tid s& att deltagarna har majlighet aft testa tekniken.

* Uppmuntra deltagarna att i férvédg testa att kameran och mikrofonen fungerar.

* Ge dlla deltagare rattighet att dela skédrm under métet. Detta behdvs under steg 3
av workshoppen.

Struktur och ansvarsférdelning



( TALKO

FORENINGSUTVECKLING

Féreningens namn:

Datum:

Deltagare:
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40 min jobba ihop

FORENINGS-
STRUKTUR

Har skapar ni en &verblick éver féreningen som ni kan anvénda
i planeringen av verksamheten. Spara det ifyllda arbetsbladet

lattillgangligt och uppdatera det i bérjan av varje verksamhetsar.

Struktur och ansvarsférdelning
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FORENINGENS
SYFTE

Varfér och fér vem finns er férening?

Gor s har:
Diskutera tillsammans. Syftet ska félja stadgarna och gé hand i hand med

féreningens akfiviteter. Formulera syftet kort och skriv in i rutan.

EXEMPEL

Vér pensionérsférening finns till fér att skapa en meningsfull

vardag fér den som inte léingre &r i arbetslivet.

FORENINGENS
AKTIVITETER

Vad gor er férening?

Gor sa har:
Lista féreningens viktigaste aktiviteter och evenemang. Tips: Skriv éven in dessa

i féreningsarsklockan!

10 Strukiur och ansvarsférdelning



FORENINGENS
UPPBYGGNAD

Hur &r er férening organiserad?

Gor sa har:
Skriv upp eller gér en skiss ver hur er férening &r uppbyggd. Inkludera

styrelsen, anstéllda och eventuella kommittéer etc.

STYRELSENS
SAMMANSATTNING

Hur &r styrelsen uppbyggd?

Gor sa hér:
Lista féreningens styrelsesammanséttning enligt stadgarna.

Struktur och ansvarsférdelning 11



TALKO @ ¢

FORENINGSUTVECKLING
30 min  jobba enskilt

Féreningens namn:

ANSVARSOMRADEN

Datum:

N Har analyserar alla som har ansvarsomréden sina uppgifter detaljerat.
Ni dokumenterar pa sa satt tydligt vem gér vad och vad det innebaér.
Dokumentationen underléttar Gven da en avgdende ansvarsperson ska
ersattas. Spara det ifyllda arbetsbladet lattillgéngligt och uppdatera
det i bérjan av varje verksamhetsar.

Styrelseuppdrag/

jobbtitel:

(Centria

Ny Borer
Osterbotten
@ LANDSBYGD 2020

Svenska -
kulturfonden o ‘m s
N

BY NC SA FORENINGEN
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MINA ANSVARS-
OMRADEN

Vilka uppgifter har du i féreningen?

Gor sa har:
Fyll i dina anvarsomraden. Var och en i styrelsen, eventuella anstéllda samt

andra personer i féreningen med ansvarsomréden fyller i var sitt arbetsblad.

Uppgift Beskriv mer detaljerat, vad innebdr det?

EXEMPEL EXEMPEL
- Boka lokal

dnatli lemstraff
Manatlig medlemstré - Planera innehdll

- Informera medlemmar

Struktur och ansvarsférdelning 13



HUR KANNS DET?

Personlig reflektion

14 Struktur och ansvarsférdelning

Gor sa har:

Fundera &ver fsljande fradgor och skriv ner dina reflektioner pd ett separat

papper.

Hur kénns det?

Matchar de ansvarsomraden som du har dina intressen?
Har du fér manga ansvarsomréden eller kunde du ta fler?
Vad skulle underlétta ditt arbete?

Vilka konkreta féréndringar kunde géras for att verksam-
heten ska 16pa smidigare?

| fsljande arbetsblad, Ansvarstérdelning, diskuterar ni tillsammans igenom

b&de era ansvarsomrdden och hur det kénns for var och en.



( ) TALKO STODKORT

FORENINGSUTVECKLING

Stédkortet fungerar som hjélp nér man fyller i arbetsbladen. Har listas

de vanligaste uppgifterna inom féreningar.

ADMINISTRATION

Protokoll

Arkivering

Kontakt med revisor

Ekonomirapporter

Ekonomiuppfélining

Bokslut

Budgetering

Ovrig ekonomi

Ars- , host- eller varmate

Styrelseméten

Agenda, méteskallelse

Servering, boka lokaler

Verksamhetsplan Verksamhets-/arsberdéttelse
Representerar féreningen (myndigheter)
Representerar féreningen (medial)
Bidragsansékan

Ansdkan om tillstand

Strategisk utveckling

Inkép (kontorsmaterial, servering, verktyg)
GDPR (allm&nna dataskyddsférordningen)

MEDLEMMAR

Vélkomstbrev

Medlemsrekrytering

Medlemsméten

Medlemsregister

Medlemsbrev

Medlemsavgifter

Kontaktperson fér medlemmar
Regelbunden kontakt med medlemmar

Oversdattning och sprakgranskning

AKTIVITETER

Talkotréffar
Aktiviteter/evenemang
Arbetsgrupp,/kommitté
Ménadstraff

Manadslunch

Oppet hus

Varfest

Vérkonsert
Sommarevenemang

Julfest
Revy/teaterférestdlining
Tréningar/tévlingar

Turnering

Marknad/basar
Medlemsresa

Skotsel av féreningshus/-lokal
Reparationer

Ansvarig fér tekniken (t.ex. ljud och ljus)

Vaktméstaruppgifter
Sékerhet

KOMMUNIKATION

Sociala medier (planering av inlégg,
fotografering, bildbank)
Storytelling/innehdllsplanering
Annonser

Grafisk design (digitalt och tryck)
Annonser, programblad, affischer
Webbansvarig

Fotografering

Nyhetsbrev

C)versd’rtning

Kontaktperson fér media

Ovrig marknadsféring

Struktur och ansvarsférdelning 15



TALKO

FORENINGSUTVECKLING

Féreningens namn:

Datum:

Deltagare

CCentria onTN

Ny et
Osterbotten
.g @ LANDSBYGD 2020
Svenska g‘ﬁz

kulturfonden etistoLy

BY NC SA FORENINGEN

16  Strukiur och ansvarsférdelning

G

45 min  jobba ihop

ANSVARS-
FORDELNING

Hér dokumenterar ni diskussionen om era ansvarsomré&den. Ni far
forstaelse fér anvarspersonernas uppgifter, hur de trivs och hur de
mér, samt vilka konkreta &ndringar som behéver géras fér att arbetet
i féreningen ska [6pa smidigare. Spara det ifyllda arbetsbladet

|lattillgangligt och uppdatera det i bérjan av varje verksamhetsar.



HUR KANNS DET?

Gemensam diskussion

Gor sa hér:
Diskutera era anvarsomréden tillsammans. Var och en presenterar sina uppgift-
er samt tankar kring férdelningen av ansvarsomréden. Behéver ni exempelvis

omférdela uppgifter? Antecknaren summerar allas tankar hér.

ATT-GORA-LISTA

Vilka &r de nésta stegen?

Gor s har:
Konkretisera era nésta steg genom en att-géra-lista utifrdn den gemensamma

diskussionen. Kom ihdg att aktivt arbeta vidare med uppgifterna.

Struktur och ansvarsfordelning 17



TALKO

FORENINGSUTVECKLING

Féreningens namn:

Datum:

ANSVARSOMRADEN -
T—— OVERSIKT

Deltagare: Har skapar ni en &éversikt dver allas ansvarsomréden. Spara det ifyllda
arbetsbladet lattillgéngligt och uppdatera det i bérjan av varje verk-

samhetsar.

CCentria [RGomTN

Ny et
Osterbotten
.g @ LANDSBYGD 2020
Svenska = f‘ﬁ %z

kulturfonden etistoL ‘m

BY NC SA FORENINGEN
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Goér s har:
Kopiera in allas huvudansvarsomréden frén arbetsbladet Ansvarsomréden.

Styrelseuppdrag Styrelseuppdrag
Namn Namn
Ansvarsomraden Ansvarsomraden
Styrelseuppdrag Styrelseuppdrag
Namn Namn
Ansvarsomraden Ansvarsomraden

Struktur och ansvarsférdelning 19



TALKO

FORENINGSUTVECKLING

CCentria o

Ny Borer
Osterbotten
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TIDSLINJE

Vad ska géras, vem goér det och nér?

Med hjélp av tidslinjen specificerar och schemalégger ni alla moment
som behdvs i planeringen av ett evenemang eller projekt.

EXEMPEL

15 juni
RH anséker om finansiering

20 juni
MP skickar ut inbjudan till alla medlemmar

\%



Goér s har:
Skriv in aktiviteter pd tidslinjen.

Inkludera datum och ansvarspersonens initialer

Struktur och ansvarsférdelning 21



TALKO

FORENINGSUTVECKLING

Féreningens namn:

Datum:

Verksamhetsar:

CCentria omTN

Ny e
Osterbotten
.g @ LANDSBYGD 2020
Svenska g““—h
N

kulturfonden etistory

BY NC SA FORENINGEN
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FORENINGS-
ARSKLOCKA

Arsklockan anvénds fér planering av féreningens verksamhetsdr.

Gor sa har:
Fyll i drenden, evenemang och &vrig verksamhet. Inkludera &ven férberedande
verksamhet, inte enbart deadliner. Anvénd gérna en specifik farg for arligen

aterkommande &renden och skriv ansvarspersonens initialer framfér.

ANSVARSPERSONER

Initialer Namn



Januari

Februanri

Mars

Struktur och ansvarsférdelning 23



April

Maj

Juni

24 Struktur och ansvarsférdelning



Juli

Augusti

September

Struktur och ansvarsférdelning 25



Oktober

November

December

26 Struktur och ansvarsférdelning



TALKO

FORENINGSUTVECKLING

SCHEMAFORSLAG

En vecka fére workshoppen:

e Dela ut arbetsbladet ANSVARSOMRADEN och STODKORTET till alla deltagare.

e Deltagarna fyller pa egen hand (ca 30 min) i arbetsbladet och tar med det till
workshoppen. Arbetsbladet kan fyllas i digitalt eller printas ut och fyllas i fér hand

e Vid digital workshop sands moteslank till deltagarna.

17.50-18.00 Vid digital workshop: Initiativtagaren dppnar det digitala motet
(Teams/Zoom eller dylikt). Deltagarna kontrollerar att tekniken fungerar.

18.00-18.10 Initiativtagaren halsar alla valkomna och berattar kort om workshoppen.
Fordela rollerna: Ordfordelare, antecknare, tidtagare

18.10-18.50  Fylliarbetsbladet FORENINGSSTRUKTUR tillsammans.

18.50-19.00 Paus.
Kom ihag att bjuda pa nagot att ata och dricka vid en fysisk workshop.

19.00-20.15 G4 tillsammans igenom arbetsbladet ANSVARSOMRADEN. Alla deltagare
presenterar i tur och ordning sitt arbetsblad. Antecknaren summerar allas
tankar om hur det kanns i arbetsbladet ANSVARSFORDELNING under
samtalets gang. (ca 5-10 min per deltagare)

Fortsatt diskussionen kring ansvarsfordelning och konkretisera era
tankar i en att-gora-lista i arbetsbladet ANSVARSFORDELNING.

20.15-20.30 Diskutera och fyll i arbetsbladet ANSVARSOMRADEN - EN OVERSIKT
20.30-20.45 Nasta steg? Bestam hur ni arbetar vidare med era utmaningar. Boka in ett

nytt méte dar ni foljer upp diskussionen och arbetar vidare med er att-
gora lista. Ta stdéd fran materialet och verktygen pa ww.talkoosterbotten.fi

¢ Centria [NGIIN

5 =D Wy
ga Osterbotten s @ ﬁ}@

venska
wnsaven 2020 kulturfonden W™
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Medlemmar

Hur véalkomnar ni nya medlemmar? Har ni regelbunden kontakt med era medlemmar?
Skulle ni kunna utveckla nya satt att engagera intresserade?

En av utmaningarna i féreningslivet ér att aktivera befintliga och rekrytera nya medlemmar. Fér att
kunna méta och vara lyhérd fér dagens ménniska och hennes behov kan féreningar behéva anpassa
sin verksamhet. Ett genomténkt system f&r medlemsvérvning och medlemsvérd underléttar detta fér
féreningar. Det ska vara enkelt att engagera sig i en férening och tydligt vad som férvéntas av en.

Verktyg

Medlemshjulet

TALKO-verktyget Medlemshijulet bygger p& Customer Loyalty Lifecycle. Verktyget ér ett
siélvutvérderingsverktyg med frégor relaterade till medlemsrekrytering och -vérd. Genom
verktyget kommer ni fram till konkreta férbéttringsférslag och upptécker vilka delar som nii er
férening behéver arbeta vidare med.

Medlemsresan

Med hjélp av verktyget Medlemsresan har ni méjlighet att uppleva féreningen ur medlemmens
eller anvéndarens perspektiv. Verktyget ar en variant av en kundresa dér man analyserar
kontaktpunkterna mellan medlem och férening. Ni identifierar p& sé sétt sédant som bér ses
dver, utvecklas eller arbetas vidare med fér att géra medlemmens upplevelse mer positiv.

Ni hittar instruktionsvideor samt PDF-versioner av verktygen p& www.talkoosterbotten.fi/medlemmar.
Verktygen kan fyllas i digitalt och sparas eller skrivas ut i A4-storlek.

28 Medlemmar



TALKO CN,

FORENINGSUTVECKLING
40 min jobba ihop

Féreningens namn:

MEDLEMSHJULET

Hur fungerar medlemsrekryteringen och -varden i er férening?

Deltagare:

Med medlemshjulet analyseras féreningens medlemsrekrytering och
-vard. Verktyget &r indelat i fyra steg: Attrahera, Engagera, Skapa
lojalitet och Beléning. Genom att fylla i arbetsbladet gér ni systematiskt
igenom alla delar och noterar konkreta utvecklingsméjligheter. Det

blir p& s satt lattare fér féreningen att attrahera nya och engagera

existerande medlemmar.

MEDLEMSREKRYTING

©
I LANDSBYGD 2020
Svenska ﬂ ¢ g—z
kulturfonden e \\m

@@@@ LETTERSTEDTSKA
BY NC SA FORENINGEN

Medlemshijulet bygger pa
Customer Loyalty Life Cycle.
Verktyget har hémtat inspiration
fran Hill, N. & Sjéstrém, A.
2011. Medlemsmodellen:
Rekrytera, aktivera och behélla .
medlemmar. Stockholm: MEDLEMSVARD
Trinambai Consulting samt

www.foreningsresursen.fi
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MM-

Gé& igenom varie fréga. Diskutera och vérdera pd en skala fréan Ttill 3 dar
1: B&r utvecklas 2: Fungerar hyfsat val 3: Vélfungerande. Skriv sedan ner

forbattringsférslag.

Fraga Hur skulle ni kunna géra detta béttre?

Ar troskeln lag for att kontakta féreningen och 1 2 3
bekanta sig med verksamheten?

Svarar ni genast och tillmétesgédende nérnégon 1 2 3
visar intresse for féreningen och bjuder niin dem?

Ar féreningen Gven attraktiv for grupper somkan 1 2 3
vara svarare att inkludera, sésom ungdomar och
nyfinlandare?

Har féreningen en inkluderande kultur dér alla 1 2 3
kdnner sig vélkomna oavsett dlder, kén, sprék,
kulturell bakgrund och sexuell Idggning?

Finns det fysiska hinder i féreningens verksam- 1 2 3
hetsmilj62 Beaktar ni exempelvis rullstolstill-
gdénglighet och belysning?

Erbjuder ni bade aktivt och stédjande 1 2 3
medlemskap och informerar ni tydligt om dessa?

Informerar ni om verksamheten sa att potentiella 1 2 3
medlemmar kan héra och se er?

Gor ni det enkelt att bli medlem och informerarni 1 2 3
tydligt om hur det gér fill2

Lyfter ni fram vérdet av att vara medlem? 1 2 3

Medlemmar




Engagera

Gé& igenom varie fréga. Diskutera och vérdera pd en skala fréan Ttill 3 dar
1: B&r utvecklas 2: Fungerar hyfsat val 3: Vélfungerande. Skriv sedan ner

forbattringsférslag

Fraga Hur skulle ni kunna géra detta béttre?

Ger ni stédjande/passiva medlemmar méjlighet 1 2 3
att bli aktiva medlemmar?

Uppmuntrar ni den nya medlemmen attbliaktiv. =~ 1 2 3
i verksamheten direkt fré&n bérjan?

Utgar ni frén den nya medlemmens intressenoch 1 2 3
majligheter till engagemang i stéllet f&r det som
behévs i féreningen?

Finns det utsedda ansvarspersoner som hjalper 1 2 3
nya medlemmar att kénna sig vélkomna?

Har féreningen funderat pé alternativet att 1 2 3
erbjuda intresserade att delta i punktinsatser
i stallet fér traditionellt engagemang?

Vet ni vilka talko- eller punktinsatser som behévs 1 2 3
under verksamhetsarete

Informerar ni tydligt om vilka insatser som behévs 1 2 3
och om det behovs férkunskaper, empelvis att det
ar sndskottning varje torsdag kl. 18-202

Har alla medlemmar méjlighet att bidra med 1 2 3
nagot?
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Skapa. loalilet )

G& igenom varie fr&ga. Diskutera och vérdera pd en skala fran Ttill 3 dér
1: B&r utvecklas 2: Fungerar hyfsat vél 3: Vélfungerande. Skriv sedan ner

farbattringsforslag

Fraga Hur skulle ni kunna géra detta béttre?

Har ni ett system i féreningen fér att alla ska 1 2 3
kdnna sig sedda och hérda, exempelvis genom
gruppledare eller direktkontakt med styrelsen?

Informerar ni regelbundet och kommunicerar ni 1 2 3
dppet och tydligte

Fér alla komma till tals, vara med och péverka 1 2 3
och sdga sin ésikte

Kanner sig alla trygga och bekvéama vid era 1 2 3
moten?
Diskuterar ni medlemsrekrytering regelbundet 1 2 3

med era medlemmar?

Inkluderar ni alla medlemmar i rekryteringenoch 1 2 3
uppmuntrar ni till att véga diskutera medlemskap
nér medlemmarna méter andra ménniskor?

Kanner alla medlemmar till vad féreningen star 1 2 3
fér och vilka féreningens uppdrag, vérderingar
och mél are

Medlemmar




Seloning

Gé& igenom varie fréga. Diskutera och vérdera pd en skala fréan Ttill 3 dar

1: Bér utvecklas 2: Fungerar hyfsat val 3: Vélfungerande. Skriv sedan ner

forbéttringsforslag

Fraga

K&nner medlemmarna sig uppskattade?

K&nner medlemmarna sig delaktiga i verksam-
heten?

Far medlemmarna kénna att de tillhor ett
meningsfullt sammanhang?

F&r medlemmarna férmaner, som exempelvis:
férsékringar, medlemstidningar eller rabatter?

Hur skulle ni kunna géra detta béttre?

2 3
2 3
2 3
2 3

Kom ihag att det ska vara ok att lamna
féreningen. Det &r viktigt att tacka och
6nska medlemmen vélkommen ater.
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TALKO CN,

FORENINGSUTVECKLING
30 min jobba ihop

Féreningens namn:

MEDLEMSRESAN

Upplev féreningen ur medlemmens perspektiv

Delt :
SRR Med hjélp av verktyget Medlemsresan har ni méjlighet att uppleva

féreningen ur medlemmens eller anvéindarens perspektiv. Verktyget

&r en variant av en kundresa dér man analyserar kontaktpunkterna
mellan medlem eller anvéndare och férening. Ni identifierar pa sé
satt sdédant som bor ses dver, utvecklas eller arbetas vidare med for att

gora upplevelsen mer positiv fér medlemmen eller anvéndaren.

¢Centria

Svenska
kulturfonden

BY NC SA FORENINGEN

34 Medlemmar




Gor sd hér:

Vélj en resa som ni vill analysera, exempelvis hur det gar till d& en person vill bli medlem i er férening. Skriv ner den f&rsta

kontaktpunkten mellan féreningen och personen samt vad som hénder vid kontaktpunkten. Observera att kontaktpunkterna

bérjar redan vid sékandet av information om féreningen.lllustrera hur personen kénner sig genom att rita ett glatt, neutralt eller

ledset ansikte liksom i exemplet hér nedanfér.

Fortséitt med att analysera kontaktpunkterna steg fér steg fills resan &r klar. Genom att analysera hur personen kénner sig vid

kontaktpunkterna identifierar ni sddant som bér ses dver, utvecklas eller arbetas vidare med fér att géra upplevelsen mer positiv

fér personen.

Analysera gérna fler resor. Resan ser olika ut beroende pé dlder, medievana och om man redan har en relation fill féreningen

eller om den dr helt obekant.

EXEMPEL

Kontaktpunkt med
féreningen

Sonja ser ett inlagg pa
sociala medier

Sonja bescker
foreningens webbsida

Sonja skickar e-post ill
féreningen

Sonja ringer upp
féreningens ordférande
efter att ha vantat pa ett
svar i sju dagar

Sonja fér ett
meddelande av
féreningen via sms

Sonja deltari en
foreningstraff

Féreningens
kontaktperson ringer
Sonja

Vad héander under kontaktpunkten?

Sonja tycker det verkar som en férening med
intressant verksamhet.

Sonja hittar ingen information om hur man blir medlem eller
vad som férvdntas av en ny medlem.

Sonja hittar kontaktuppgifter till féreningens ordférande,
bade e-post adress och telefonnummer.

Sonja far inget svar. Det finns inga kontaktuppgifter direkt fill
féreningen p& webbsidan, endast privat e-post adress och
telefonnummer till féreningens ordférande.

Féreningens ordférande ber om ursakt.

Hen férklarar att det gér bra att komma till nésta tréff och att
négon ur styrelsen kommer att ta kontakt med Sonja fér att
ge mer information.

Sonja fér information om var och nér féljande féreningstréff
dger rum. Hon fér éven kontaktpersonens namn och
kontaktuppgifter.

Sonja tycker att medlemmarna verkar vara ett trevligt géing!
Féreningen kéanns valkomnande och Sonja tycker att det ska
bli roligt att bli medlem.

Sonja fér inte information om medlemskap eller vad som
férvéntas av en ny medlem. Kontaktpersonen &r inte pé& plats
och ingen annan har informationen.

Kontaktpersonen férklarar medlemskapet och skickar all info
skriftligt. Nu har Sonja all information hon behéver fér att
skriva in sig i féreningen.

Hur kdnns det?

O 00O 00 OO 6
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Strategiarbete

Strategiarbete handlar i sin enklaste form om att svara pé tre frégor: Var é&r vi2 Vart vill vi komma?2 Hur
kommer vi dit? Analysera nuléget, definiera tydliga mél och skapa dérefter en konkret handlingsplan
fér att néd malen. Strategin fungerar som en guide fér féreningens langsiktiga planering och det dagliga
arbetet.

Verktyg
TALKO bygger vidare pé resultatet av projektet FéreningsKICK (2016-2018). | projektet skapades

verktyg fér féreningsutveckling som samlades pd en verktygsduk. Nedan presenteras tvé& av
FéreningsKICKs verktyg med fokus pd strategiarbete.

Strategihus
Strategihuset bestar av fyra delar: syfte, omgivning, egen férening och vision.

Handlingsplan

Handlingsplanen ger méjlighet att dokumentera konkreta atgérder i féreningens verksamhet.

Du hittar instruktionsvideor samt PDF-versioner av verktygen p& www.talkoosterbotten.fi/strategiarbete.
Verktygen kan fyllas i digitalt och sparas eller skrivas ut i A4-storlek.
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BYGG FORENINGENS r ~
STR ATEG'HUS SKAPA SMARTA MAL;

Specifika
Matbara
Ambitiosa
Realistiska
Tidsbestamda

ﬁ/ W,

ﬁ

Var ar vi?
Vart vill vi komma?
Hur kommer vi dit?

Vilka ar vara mal?

T.ex. Om ett &r har vi X antal
medlemmar, var historik ar publicerad
och foreningshuset &r fardigrenoverat.

N

3. EGEN FORENING

Vad ar vi bra pa? Vilket mervarde
erbjuder vi vara medlemmar?

T.ex. Bra gemenskap, regelbunden
verksamhet, ekonomin i ordning osv.

2. OMGIVNING

Med vad konkurrerar vi? Vilka yttre
faktorer paverkar var verksamhet?

T.ex. Tidsbrist, lagstiftning, lokal,
andra foreningar osv.

'I SYFT Varfor finns var forening? Vilken ar var framsta uppgift?

. For vem finns vi till? T.ex. Var byaférening finns till for att skapa
gemenskap bland byborna genom exempelvis evenemang och for
att verka som byns intressebevakare pd kommunal niva.

ol0ce
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SKAPA FORENINGENS = e s rn o e
HANDL'NGSPLAN officiella verksamhetsplan.

VAD? VAD? VAD? VAD?

VEM? VEM? VEM? VEM?

g

VAD? HUR? HUR? 5 VAD?

VEM? VEM?

VARFOR?

—

HUR? HUR?
VAD? VAD?

VEM? e L +> VEM?
’g\

VAD? VAD? VAD? VAD?

VEM? VEM? VEM? VEM?

Ansvarspersoner och tydliga tidsramar ar av
storsta vikt for att undvika att saker och ting rinner
ut i sanden. Star samma namn i manga rutor?
Fundera dver ansvarsfordelningen i foreningen.

Varfor? Féreningens huvudsakliga uppdrag och vision. Tex. Var pensionérsforening finns
till for att skapa en aktiv vardag for de som inte langre &r med i en arbetsgemenskap.

Hur? Huvudsakliga teman som vi fokuserar pa. T.ex. Socialt umgange, motion, utbildning och kultur.

Vad? Konkret verksamhet, som ar matbar (man ska kunna félja upp om man gjort som planerat).
T.ex. Lunchtréff en gang i manaden, fem motionslador i kommunen, en matlagningskurs per termin, ett teaterbesok om aret.

@O0
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Kommunikation

Tempot i samhéllet 8kar och konkurrensen om synlighet &r stor. Det &r viktigt fér féreningar att
kommunicera pé ett sddant sétt s det blir tydligt bade vad féreningen gér och vad féreningen star fér
och vilka vérderingar som é&r viktiga. Att p& férhand géra en kommunikationsplan dér man kommer
dverens om strukturen och rutiner kring detta underléttar. Att fundera igenom vilken kanal som passar
fér vilken malgrupp gér kommunikationen smidigare.

Det &r ocksé viktigt att hitta en balans i informationsflédet. Fér mycket information kan bli

dvervéldigande fér mottagaren och fér lite information kan leda till att man tror att féreningen inte har
ndgon verksamhet.

Verktyg

TALKO bygger vidare pé resultatet av projektet FéreningsKICK (2016-2018). | projektet skapades
verktyg fér féreningsutveckling som samlades pa en verktygsduk.

Kommunikationsplan
Med FéreningsKICKs kommunikationsplan reder ni ut féljande fragor: Vem behéver vi
kommunicera med? Vad behéver vi kommunicera? Var behdver vi kommunicera?

Du hittar en instruktionsvideo samt en PDF-version av verktyget pa: www.talkoosterbotten.fi/
kommunikation. Verktyget kan fyllas i digitalt och sparas eller skrivas ut i A4-storlek.
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FOREN'NGENS Tank pa att forsoka hitta balansen i

informationsflodet. For mycket info kan

KU M M U N | K ATlUNSPI_ AN vara 6vervaldigande och f& manniskor att

sl dovorat till, medan for lite info kan fa
dem att tro att er verksamhet inte angar dem.

VEM BEHOVER VAD BEHOVER VI VAR BEHOVER VI
VIKOMMUNIGERA - KOMMUNICERA? KOMMUNICERA?

ME[T7 T.ex. evenemangsinfo, métesprotokoll T.ex. Facebook, lokaltidningen

STYRELSEN

NUVARANDE
MEDLEMMAR

POTENTIELLA
MEDLEMMAR

ALLMANHETEN

OVRIGA

T.ex. beslutsfattare,
finansiarer, forbund

: =\

Skapa ett fardigt valkomstbrev for nya medlemmar, som

innehaller tydlig information om kontaktuppgifter, medlems- Olika kanaler kan anvandas i
sammankomster, hur man kan engagera sig i verksamheten, olika syften. T.ex. kan hemsidan vara
eventuell medlemsavgift och medlemsférmaner osv. fylld av fakta och information,

Kom ihdg att inte ta for givet att nya medlemmar kanner till medan en informell inblick i férening-
allt som ni kanske anser vara sjalvklart, sésom motesplats, ens vardag kan ges pa Facebook.

motestid, informationskanaler m.m.

ooce
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