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* VALFRIHET « LIVSKVALITET

Redovisning av utvecklingsprojektet Stora foreningar i
samverkan

Projektets namn
| Stora foreningar i samverkan

Projektanordnare
SPF Falubygden som representant for SPF-foreningarna SPF Kvarnen Jarfélla,
SPF Nykopingsforeningen, SPF Eskilstuna och SPF Falubygden.

Kontaktperson
| Gunnar Trued, 0246-30211, SPF Falubygden, Trotzgatan 35, 791 72 Falun, gunnar@trued.se |

Projekttid Erhallet projektbidrag fran SPF-forbundet
| 1 januari — 31 december 2014 | 25.000 kr |

Vilket var projektets syfte och har det natts?

Vara fyra deltagande SPF-foreningar har var och en mer an 2000 medlemmar, antalet 6kar
for vart ar. Detta ar naturligtvis gladjande — men innebar samtidigt speciella problem nar det
galler styrning av foreningarna och kontakterna med medlemmarna och att fa dem
engagerade. Vi vill inte bara ha manga medlemmar, vi vill dven att de ska vara engagerade i
foreningen. Ar de inte engagerade finns risker att de forr eller senare slutar att vara
medlemmar.

Vilka var projektets matbara mal och i vilken utstrackning har de natts?
Vi har stallt upp fyra mal:
e Forslag till hur stora foreningar kan utveckla kontakten med medlemmarna sa att de
kanner att de ar med i SPF och vet vad SPF star for.
e Hur ska en forening arbeta med aldrepolitiska fragor och hur kommunicera detta till
medlemmar och externt?
e Hur ska en stor forening organiseras, styrelsens sammansattning och inriktning? Hur
styrelsearbetet kan organiseras i en medlemsstyrd forening.
e Forslag till hur vi kan utveckla administrationen sa att den blir effektiv.

De redovisade malen ovan ar svara att mata. Var uppfattning ar att projektet har varit lyckat
genom utbyte av erfarenheter mellan véra féreningar och de diskussioner som vi darvid har
haft. Diskussionerna och resultatet av dessa har bidragit till utveckling av den egna
foreningen. Detta har sammanfattats i bilagorna 1-4.

Fragan om vad SPF star for har inte behandlats i projektet eftersom det inom Forbundet pagar
ett arbete med att tydliggéra SPF:s varumarke.
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Beskrivning av genomférandet

Projektet har genomforts som diskussioner och utbyte av erfarenheter mellan féreningarna
vid 7 st. moten pé forbundets kansli 1 Stockholm samt ”hemarbeten” daremellan.

Deltagare i projektet har varit:

SPF Kvarnen Jarfalla: Lennart Backman, UllaBritt Strom och Jangunnar Ronnlund

SPF Nykdpingsforeningen: Monika Hammertjarn, Anita EkIéw och Ingegerd Ahsberg
SPF Eskilstuna: Stig Nordqvist, Liliana Assi och Anita Skogsberg

SPF Falubygden: Gunnar Trued, Bo Bavertoft, Karin Michols, Kerstin Stafas och Birgitta
Lindqvist

Viktiga erfarenheter som vunnits och delges i bilagor

Vara erfarenheter redovisas i bilagor 1-4:

1.Kommunikation (sid 5-7)
2.Aldrepolitik (sid 8-9)
3.Hur styra en stor férening (sid 10-15)
4.Administration (sid 16-18)

Pa vilket satt har projektet utvarderats och hur kommer det att foljas upp?

Virdet av projektet kan i stor utstrickning sammantattas i begreppet ”Det dr vigen som &r
malet”. Det &r diskussionerna och utbytet av tankar och erfarenheter mellan foreningarna som
har lagt en grund for utvecklingen av vara foreningar.

Vi ar beredda att stélla upp vid seminarier for andra foreningar som dnskar diskutera
motsvarande fragar.

Uppfoljning avses ske genom ett mote under varen 2015.

Ekonomisk redovisning av projektet

Tillgangliga medel: 25.000 kr.

Till den 31 december 2014 anvdnda medel: 15973 kr. Medlen har anvants for resor och vissa
omkostnader i samband med moten pa forbundets kansli i Stockholm. Genom att vi fatt
mojlighet att disponera forbundets sammantradeslokal har kostnaderna kunnat hallas nere.

Projektgruppen har insett att vi sakerligen behover en fortséttning pa vart arbete, med
uppfoljning av hur vart projekt utfallit och att eventuellt ocksa fortsatta med handledledning
vid behov.

| samband vart projektarbete 6nskade Stina Nordstrom, att vi skulle inkomma med
synpunkter/onskemal pa vad ett nytt webbplatssystem skulle innehalla och m6jliggora. Detta
har resulterat i att vi lamnat svar skriftligt, samt att tvd av gruppens medlemmar har utsetts att
inga i en referensgrupp till forbundets webbplatsprojekt. Projektgruppen har under 2014
fullfoljt det arbete, for vilket forbundet har anslagit medel. Den omstandigheten, att tva
medlemmar &r med i ndmnda referensgrupp, kan eventuellt innebara, att hela projektgruppen
kan behdva traffas under den tid forbundets projekt pagar, d v s senare én 2014. Underhand
har vi efterhdrt med Eva-Christine Ohman, om majlighet finns att for eventuellt
tillkommande tréffar disponera den del av anslagna medel, som inte forbrukats for
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projektarbetet, och pa vilket vi har fatt ett positivt svar. Detta medfor att den slutliga
ekonomiska redogorelsen for anvanda medel géllande vart projekt och eventuell aterbetalning
av medel kommer att géras forst nar vara medlemmar i forbundets referensgrupp géllande
webbplatssystem har fullfoljt sitt arbete dér.
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Bilaga 1
Kommunikation efter engagemang i féreningen

Dokumentet &r tankt som ett underlag for styrelserna att diskutera och besluta om strategisk
inriktning av kommunikationen och val av kanaler.

Manniskor befinner sig pa olika engagemangsnivaer enligt nedan. Det &r angelaget att
kommunikationen ar anpassad med hansyn till den intresseniva som man befinner sig pa.

Engagemangspyramiden

K3lls. Groundwire, orp "Gilla!” Brit Stakston 2011

Steg 1 Observerar
| malgruppen ingar alla som har ratt att vara medlem.

Man &r medveten om organisationen t ex via reklam, sociala natverk eller vanner som namner
organisationen. Kommunikationen har syftet att bygga varumarket och 6ka kdnnedomen om
organisationen. Detta kan i basta fall leda till ett sporadiskt besok pa hemsidan/webbplatsen.

Kanaler
Muntligt via bekanta medlemmar, generella utskick, hemsida/webbplats, annonser under
Foreningsnytt i dagstidning, medlemsbladet om det finns utlagt pa bibliotek, vardcentraler etc.

Steg 2 Foljer
| malgruppen ingar passiva medlemmar.

Har boérjar man intressera sig for organisationens verksamhet. P& den har nivan har kommunikationen
syftet att pa sikt fordjupa kommunikationen genom att prenumerera pa nyhetsbrev, folja organisationen
pa t ex Facebook.

Kanaler

Utover Steg 1 har foéreningen medlemsblad, som skickas ut till varje medlem, och Facebook
dar man kan folja vad som hander i féreningen. Har ingar ocksa gruppmejl till dem som har e-
post. Man uppmérksammar jamna bemérkelsedagar.
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Steg 3 Gillar
| malgruppen ingar medlemmar som deltar i féreningens aktiviteter.

Hé&r bedoms organisationen som trovardig och den intresserade blir dppet aktiv och stodjer
verksamheten. Har borjar man gilla verksamheten och &r beredd att rekommendera
organisationen och dess aktiviteter. Pa denna niva ska kommunikationen arbeta med att fanga
engagemanget genom att gora det superenkelt att gora lite mer utan att man spenderar for
mycket av den egna tiden.

Kanaler

Utover Steg 1-2 tillkommer aktiviteter inom vissa intresseomraden, seminarier och
medlemsmdten med olika teman samt speciella valkomstmdten med nya medlemmar. Har
anvandes ocksa gruppmejl till medlemmar som har e-post. Avisering genom sms-utskick som
paminnelse till aktiviteter.

Steg 4 Bidrar
I malgruppen ingar medlemmar som ar eller vill bli funktionarer i foreningen.

Pa den har nivan ar man beredd att bidra konkret med tid, pengar och engagemang.
Medlemmarna vill ha tydliga uppdrag med mal och syfte och &r beredda till langsiktigt
engagemang. Har behdver dessa mdjligheter kommuniceras. Foreningen ska méta dem som
de ar vana vid; fysiskt eller digitalt bjuda in, involvera, ringa t ex. Utifran medlemmarnas
kompetens kan de bidra i grupper, projekt etc och tillféra mycket.

Kanaler

Utover Steg 1-3 maste foreningen individualisera kommunikationen eller malgruppsanpassa
den battre an idag. Mo6ten med styrelse och funktionérer behover genomforas bade for
information, socialt utbyte och beloning. De ska uppmarksammas pa speciellt sétt pa
bemarkelsedagar. Sarskild uppméarksamhet maste laggas pa att 6ka engagemanget hos
nyblivna pensionérer, som inte k&nner sig som pensionérer.

Steg 5 Ger kompetens
I malgruppen inraknas medlemmar som utfor kvalificerade uppgifter for foreningen.

Man har utvecklat ett 4garskap for organisationens fragor, ar beredd att ge av sin kompetens
och kanner ansvar. Det hér ar en informationstérstande grupp som aven behdver personliga
kontakter pa det satt som passar dem bést. Kommunikationen ska bjuda in till samverkan.
Man borjar uttrycka “’vi” om organisationen — ett medégande.

Kanaler

Utover Steg 1-4 bjuder man in dessa till projekt, fokusgrupper, arbetsgrupper och
referensgrupper sa att medlemmarna kan dela med sig av sin kompetens. De ar remissinstans
till styrelsen i viktiga aldrepolitiska fragor. Det behdvs dven personliga samtal dar man starker
grupptillhdrigheten. De ska ges mojlighet att delta pa externa seminarier etc for att oka
kompetensen och knyta nya kontakter. De ar viktiga marknadsférare for foreningen.
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Steg 6 Leder och skapar mojligheter
| gruppen ingar foreningens verkliga ledare.

Dessa tar ofta initiativ till kommunikation sjélva och har en vision om vad man vill
astadkomma. Den engagerade kommer dagligen att arbeta med att engagera andra och har

finns den engagerade styrelsemedlemmen som tar ledarskapsrollen och styrelsearbetet pa
allvar.

Kanaler

Utover Steg 1-5 &r det viktigt att styrelsen avsatter tid for att bli ett team, dar man har hogt i
tak och 6ppen kommunikation.

2014-12-18 7 (18)



=

Z, A
y\‘\}‘/) SENIORER I TIDEN

,.///I INFLYTANDE « VALFRIHET « LIVSKVALITET
&= =

Bilaga 2

Hur en stor forening kan arbeta med aldrepolitiska fragor
och hur kommunicera detta till medlemmarna och externt

1.Foéreningen bor ha en kompetent medlem som haller ihop och leder arbetet. Den
personen bor vara medlem i KPR och i foreningens styrelse.

2.Till sin hjélp bor ledaren ha en grupp intresserade och kunniga medlemmar
(pensionérspolitisk grupp = PPG). Bland annat ska foreningens ovriga representanter i
KPR ingd. Inom gruppen diskuteras olika problem och alternativ till I6sning. Gruppen

ska aven i god tid diskutera och besluta om vad som bor tas upp pa kommande KPR-mote.
Finns flera SPF-foreningar i kommunen kan man eventuellt ha en gemensam PPG
alternativt ha en samverkan utover arbetet i PPG, sa att samtliga foreningar
forhoppningsvis har samma standpunkt i alla fragor.

3.Pa det stora hela har alla &ldre och alla pensionarsforbund samma intresse och
uppfattning nar det galler de aldrepolitiska fragor som handlaggs pa kommunniva. For att
kunna fa gehor fran kommunen for de 6nskemal som finns ar det darfor mycket angelaget
att de olika pensionarsférbundens medlemmar i KPR har samma uppfattning. Har man
inte det, ar risken stor att kommunen inte tar till sig ett forslag. Av den anledningen bor
de olika pensionérsforeningarna ha ett ndra och bra samarbete. Bland annat bor de
ledande pensionarsrepresentanter som ingar i KPR:s beredningsgrupp/AU traffas innan
mote &ger rum i beredningsgruppen/AU och forsdka bli éverens om vad som ska tas upp
vid nasta mote. Det ar i manga fall dven av fordel om man lamnar gemensamt yttrande pa
remisser och gemensam skrivelse i nagot arende, om det blir aktuellt att Iamna in sddan
till kommunen.

4 Pensionarsrepresentanterna ska inte vara radda for att ta upp fragor i KPR. Eftersom
KPR inte har nagon formell makt, ar det dock viktigt att pa ratt satt ta upp fragor och
forslag. Det galler att pa ett bra satt kunna salja sina idéer. Kan man inte det sa ar de inget
vérda.

Forutom ett bra arbete i KPR &r det viktigt att KPR-ledamoterna deltar i méten av olika
slag, t ex kulturfragor, tillganglighetsfragor och allménna fragestunder. Dérigenom visas
foreningens intresse.

5.1 nastan all kontakt mellan olika parter galler det att kunna saval ge som ta. Har man en
sadan instéllning brukar resultatet for bada parter kunna bli bra vid ett samarbete. Detta
galler aven for pensionarsorganisationerna i kontakter med kommunen. Det ar darfor
viktigt att forsoka fa medlemmar att i begransad omfattning stalla upp och hjalpa till med
uppgifter som kan vara till gladje och nytta for saval dem sjalva som kommunen.
Exempel pa sadana insatser ar att ga ut pa promenad, trygghetsringning och
rastfadderverksamhet.

6.F0r att foreningen ska kunna lamna bra information till sina medlemmar krévs bland
annat att pensionarsforeningarnas ledamoter i KPR far bra information och att den lamnas
ofta. Av denna anledning bér KPR-méten hallas oftare an en gang/kvartal; helst bor det
vara ett KPR-mote fore varje mote i socialndmnd eller motsvarande. Vidare kan det vara
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lampligt att KPR-ledamdterna far skriftlig information fran forslagsvis aldreomsorgschef
eller motsvarande ungefar en gang/manad om speciella saker som &r pa gang.

7.For att KPR-ledamdterna ska kunna gora bra insatser &r det angeldget att de ar val
insatta i hur kommunen arbetar med olika fragor. Detta galler speciellt aldreomsorgen.
Pensionérsorganisationernas ledare inom KPR och kommunen bor darfér gemensamt ta
fram en utbildningsplan for pensionérsorganisationernas KPR-ledaméter, vilken erbjuds
dessa.

8.Det ar lampligt att man bildar fokusgrupper som ska ta fram fakta i olika fragor, bidra i
remissarbetet dar kommunen/landstinget dnskar synpunkter, komma med forslag till
forbattringar och idéer, patala brister och bevaka vad som hander inom respektive
fokusgrupps omrade. Féljande fokusgrupper kan vara lampliga: Boendefragor,
Sjukvards- och omsorgsfragor, Trafikfragor, Alderism, Kultur for dldre, Brukarrevision
samt Hélsa och motion.

Fokusgrupperna kan med fordel vara gemensamma for pensionérsorganisationerna, da
det ar angeldget att man har samma information och kommer fram till samma uppfattning
i olika fragor.

Forutom att fokusgrupperna kan ge KPR-ledamdterna ett bra underlag innebar det att fler
personer blir involverade och att kompetens som kan finnas bland medlemmarna tas vara
pa. Fokusgruppernas arbete bor foljas upp av styrelsen.

Det ar viktigt att medlemmarna aterkommande far bra information och dven att de far
mdjlighet att framféra synpunkter. Av denna anledning bor

e de aldrepolitiska fragorna tas upp vid foéreningsmaten eller speciella
aldrepolitiska traffar.

e skriftlig information i regel lamnas i varje utgava av foreningens tidning.
Detta ar angelaget eftersom i en stor forening ofta bara ett fatal av
medlemmarna kommer till vara féreningsmoten.

Allmant sett torde det var angelaget att minst en gang/kvartal lamna skriftlig information
genom lamplig informationskanal liksom att ha informations-/diskussionstraffar.

Det ar viktigt att aterkommande anordna moten med information av extern expert inom
viss del av det dldrepolitiska omradet. Detta ar positivt for sval ahorarna som for dem
som ordnar motet, da det bl a visar att foreningen bryr sig om omradet och
medlemmarnas behov av information. Dessa mdten kan ordnas av foreningen sjalv men
kan med fordel &ven ordnas gemensamt av de olika pensionarsorganisationernas
representanter inom KPR. Genom att forsoka fa lokalpressen att skriva om och eventuellt
forekommande lokal-TV att sanda fran matena kan det aven bli ett bra satt att
marknadsfora féreningen och dess verksamhet.

Det ar lampligt att de olika pensiondrsorganisationerna infor allmanna val ordnar

gemensam utfragning av lokalpolitiker. Andra tillfallen da det kan vara lampligt att visa
upp sig gemensamt eller separat ar Aldredagen och nagra veckor fore valet.
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Bilaga 3

Hur styra en stor foérening?

Rubrikens fragestallning kan delas upp i flera delfragor:

Hur bor en styrelse vara sammansatt for att ge bra forutsattningar for att styra
den stora foreningen?

I vilka termer” ska styrelsen styra?

Vilken typ av fragor bor styrelsen dgna sig at i sitt eget arbete?

I nedanstaende resonemang forutsitts att foreningen har olika ”grupper”, som ansvarar for
olika verksamhetsomraden som till exempel Resor, Studier, Friskvard, Manadsmaten,
Studiebes6k och Véantjanst. Grupperna kan ha olika bendmningar.

Hur bor styrelsen vara sammansatt?

Vi har urskilt nagra olika typer av styrelser:

1.

En “’stor” styrelse dér representanter for foreningens grupper finns
representerade (lampligen genom de som &r ansvariga eller sammankallande
for respektive grupp)

En ”liten” styrelse (5-10 personer) dar samtliga i styrelsen har till uppgift att
engagera sig i foreningens hela verksamhet

En ”liten” styrelse dir varje ledamot har ett utpekat ansvar for vissa
verksamheter och att halla kontakt med gruppledaren for den verksamheten

For- respektive nackdelar med de olika alternativen:

1.

En stor styrelse har vissa “kontakt-fordelar” genom att representanter for
grupperna sitter i styrelsen. Information fran dessa till styrelsen gor att
styrelsen kan vara val uppdaterad om de olika verksamheterna liksom att
styrelsens diskussioner och stallningstaganden snabbt och enkelt fors ut till
grupperna. De olika grupperna far dven en 6verblick 6ver vad som hander
inom féreningens Gvriga grupper genom att dess representant sitter med i
styrelsen.

En nackdel ar att det finns risk for att de olika gruppernas representanter i styrelsen
kanner sig just som representanter for dessa och inte bryr sig om att engagera sig i
foreningens Ovriga verksamhet — “bevakar sin grupps intressen”.

2.

| en liten styrelse &r det lattare att fa ledamoterna att inse att de gemensamt har
ett ansvar for foreningens totala verksamhet och att det fordras att alla
verkligen engagerar sig.
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En nackdel &r att kontakterna mellan styrelsen och de som &r ansvariga for olika
grupper inte ar lika sjalvklar och enkel. Det fordras att styrelsen aktivt tar initiativ till
sadana kontakter som till exempel genom att styrelsen deltar i vissa av gruppernas
maéten. Kontakten mellan de olika grupperna forsvaras dven. Det kan vara angelaget
att pa nagot satt se till att informationsflodet mellan grupperna fungerar.

3. len liten styrelse dér olika ledamdter ansvarar for kontakterna med utpekade
grupper forbattras informationsutbytet mellan styrelsen och grupperna — men
med risk for att de olika styrelseledamdterna kdnner sig som representanter
for ”sina” grupper.

Kontakten mellan de olika grupperna forsvaras aven. Det &r viktigt att pa nagot sétt se
till att informationsflodet mellan kommittéerna fungerar.

Oavsett alternativ ovan bor en faststélld arbetsordning finnas och olika funktioner namnges.
Hur styr styrelsen verksamheten?
1. Genom att satta upp mal och inriktning for grupperna.

2. Genom att i en verksamhetsplan satta upp mal och ange vilka aktiviteter som
ska genomforas.

3. Genom att upprétta budget och av denna fordela pengar till grupperna.
4. Genom att ha en arsplan for styrelsens arbete (se bilaga 3.1 och 3.2).

Att ange mal, som verkligen ar mal och inte en forteckning 6ver aktiviteter som ska
genomforas, ar svart. Annu svarare &r att pa nagot sitt kunna méata om malen har uppnatts och
om detta i sa fall beror pa foreningens verksamhet. Som exempel skulle ett mal for
friskvardsverksamheten (folkhalsoverksamheten) kunna vara att medlemmarnas halsotillstand
forbattras pa ett visst satt — men foreningen skulle inte ha resurser varken att mata detta eller
konstatera om det beror pa foreningens verksamhet.

Oavsett om styrelsen tycker att det ar bra eller inte blir styrningen i realiteten sannolikt en
kombination av alternativen 2 och 3 ovan.

Det &r viktigt att styrelsen gor klart for sig sjalv och for grupperna om man vill detaljstyra
eller om man vill lamna stor frihet till grupperna att sjalva utforma verksamheten, dvs ta
initiativ till och genomfora den. Oavsett val ar det styrelsens uppgift att ha koll pa foreningens
ekonomi samt f6lja upp gruppernas verksamhet, ”ordning och reda” — utan alltfor mycket
byrakrati.

Vilken typ av fragor bor styrelsen agna sig at i sitt eget arbete?
| en liten forening ar det kanske naturligt att styrelsen sjalv genomfor féreningens olika

aktiviteter. | en stor forening som vara ar detta i praktiken inte genomftrbart, mycket arbete
maste delegeras till grupperna.
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Foreningens tva ben

Forbundet brukar framhéava att SPF star pa tva ben, dels att driva aldrepolitiska fragor och
dels att anordna trivsamma aktiviteter for medlemmarna. De flesta foreningar lagger den helt
dominerande energin pa det senare. "Det giller att sitta ner bigge benen”. Yngre medlemmar
forvantar sig att foreningen skaffar sig inflytande och paverkansmojligheter vad avser
aldrepolitiska fragor.

Styrelsens alderssammansattning

Det ar narmast en sjalvklarhet att en pensionarsforening inte ska dgna sig at
aldersdiskriminering genom att “’sortera bort” personer fran styrelsearbete pa grund av alder.

De flesta 65-aringar som gér i pension kénner sig inte som ”pensionér”, de kdnner sig inte ens
som 765-dring”. Fragar man ndgon som har fyllt 50 &r om hur gammal den kédnner sig brukar
svaret som anges vara 5-10 ar yngre an vad folkbokfringen anger. Om man inte kdnner sig
som pensionar och inte kdanner sig som en 65-aring utan som en 55- eller 60-aring ar det
viktigt att de som framtrader som representanter fér foreningen verkar alerta och
framtidsinriktade — vilket inte alls behéver ha nagot med den faktiska aldern att gora.

Slutsatser som vi kommit fram till

Man skulle kunna tro att en stor forening behover en stor styrelse for att fungera bra. Vara
slutsatser &r narmast de motsatta: Styrelsen bor besta av ett mindre antal personer som
verkligen kanner att de &r en del av styrelsen och engagerar sig i styrelsens arbete — inte sitter
av motena foOr att ”bevaka” sin grupps verksamhet. Var bedomning ar att 5-9 ledamdter kan
vara lagom.

En forutsattning for att detta ska kunna fungera &r att styrelsen delegerar huvuddelen av den
I6pande verksamheten till de olika grupperna och ger dem frihet att sjélva ta initiativ, komma
med idéer om hur verksamheten ska kunna utvecklas och genomféra detta — och att styrelsen
tydliggor for grupperna att de har en sadan frihet. Vid ett sadant upplagg, dar grupperna
kénner att de har ansvar och frihet, forstarks engagemanget i foreningen. Givetvis bor
samrad/information ske med styrelsen som kan ge klartecken vid initiativ som riskerar att
paverka budgetresultatet negativt eller som beddms kunna vara policymassigt tveksamt.

Styrelsen bor tydligt i form av en budget ange vilken ekonomisk ram som respektive grupp
kan arbeta inom och félja upp att denna halls.

De fragor som styrelsen i forsta hand bor agna sitt intresse ar

eUtveckling av foreningens verksamhet, hur vi ska kunna bli &nnu battre och fa
medlemmarna &nnu mer ndjda och déarigenom bli kvar som medlemmar och genom
mun-mot-mun-metoden varva ytterligare medlemmar.

e Att Synas utat.

eUppf6ljning av den verksamhet som &r delegerad till de olika grupperna att driva.
e Att stOtta grupperna i deras verksamhet.

eEkonomisk kontroll.
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Styrelsen och respektive grupp bér gemensamt ta fram nagon form av befattningsbeskrivning
for respektive grupp — kanske inte for att med den styra gruppens verksamhet utan mera som
ett hjalpmedel for eftertradare inom gruppen och som hjalp nar nya personer ska rekryteras till

gruppen.

Styrelsens arbete bor folja arsplanen och foreningsaret (se bilagor 3.1 och 3.2) och i forsta
hand vara framtidsinriktat med fragor som ror utveckling av foreningens verksamhet — inte
avrapporterande och forvaltande. | detta avseende ar det viktigt att kunna ta del av 6nskemal
fran nya medlemmar och pa bésta satt kunna atgéarda dessa.

Bilagor:

3.1 Arsplanen
3.2 Foreningsaret
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Bilaga 3.1

Arsplanen i en SPF forening

Arsplanen i en SPF-forening kan se ut ungefar sa har:

Manad

Januari

Februari

Mars
April
Maj - juni

Augusti
Sept-okt
Oktober
November

December

Vad ska beslutas

Godkanna bokslut, verksamhetsberéttelse, verksamhetsplan och budget som
forelaggs arsmotet. Motioner till distriktet.

Arsmétet genomfors enligt stadgarna. Konstituerande sammantrade direkt efter
arsmatet. Styrelsen faststaller arbetsfordelning och arbetsordning.

Avstamning av varens verksamhet — direktiv infor planering av hosten

Utvérdering av varens verksamhet. Uppféljning verksamhetsplanen.
Faststallande av hostens verksamhet (styrelseméten bl a)

Avstamning infér hosten. Kick-off infor studieupptakt

Idéer for nasta ars verksamhet

Valberedningen bjuds in till styrelsemote

Utvardera styrelsearbetet och delge valberedningen. Tid och plats for arsmatet

Uppfdljning och utvardering av hdstens verksamhet. Fordela uppgifterna infor
arsmotet
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Bilaga 3.2

Foreningsaret i en SPF-forening kan se ut ungefar sa har:
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Bilaga 4
Hur en férening kan utveckla administrationen sa att den blir effektiv

Prioriterade omraden:
1.Medlemsregistret
2.Hemsidan/webbplatsen
3.Styrelsen
4. Administrativa rutiner
5.Ekonomiadministration

1 Medlemsregistret

Medlemsregistret ar grunden for foreningen. Data som finns dér ska anvandas till en mangd
olika tillampningar. Pa Forbundet pagar f n arbete med ett “Nytt medlemsregister”, som ska
ge utdkade och forbattrade mojligheter till bl. a kommunikation med medlemmarna i nya
tekniker, att hitta kompetens bland medlemmarna, att félja medlemsutvecklingen och att ha
underlag for fakturering av medlemsavgifter.

2 Hemsidan/Webbplatsen

Pagaende arbete hos Forbundet for en modernisering av SPF:s hemsida/webbplats kommer att
tillsammans med ett utvecklat medlemsregister ge ny och behévlig effektivisering av
administrationen.

Hér har projektet haft méjlighet att Iamna synpunkter till Férbundet om féreningarnas behov
betr utformning och funktioner: 2014-09-09 Krav pa forandringar géallande hemsidan. Det
innebar bra och tidsbesparande rutiner for saval forening som en enskild medlem vad géller
anmalan om medlemskap, anmélan till resor och andra aktiviteter liksom for betalning.

3 Styrelsen

Verksamhetsplanering

Sa fa rutinuppgifter som majligt i den I6pande verksamheten bor ligga pa styrelsemedlemmar
— effektiva och sjalvgaende grupper under budgetansvar ska efterstravas. Styrelsen ansvarar
for att ta fram en verksamhetsplan med mal och inriktning och att uppratta en budget pa
arsbasis. | denna ska dven gruppernas aktiviteter finnas med, vem som ansvarar for vad, hur
rapportering ska ske och med vilka intervall. Verksamheten ska foljas upp lépande. | samband
med verksamhetsplanering uppréttas en arbetsordning for styrelsen och for grupperna.
Styrelsen beslutar om policy/instruktion for olika fragors hantering.

Styrelsens interna arbete — moéten

Att styrelseledamoter och verksamhetsansvariga har tillgang till och kan kommunicera via
dator/lasplatta ar ett krav. Rapporter som avser information till styrelsen bor vara tillgdngliga
for styrelsen minst tre dagar fore styrelsemotet. De ska finnas pa styrelsens intranét.

Styrelsen bor ha en fast dagordning. I denna bor finnas Diskussionspunkter och
Beslutspunkter. Arenden ska anmalas till sekreteraren minst en vecka i forvag sa att den
aktuella dagordningen finns pa styrelsens intranét eller skickas per e-post senast fem dagar
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fore styrelsemotet. FOr att styrelseledamdterna ska vara vél forberedda ska underlag for
diskussion och beslut alltid bifogas dagordningen om ledaméterna inte far tillgang till dessa
pa styrelsens intranat — en rutin som forordas.

Motet ska protokollforas och laggas ut pa styrelsens intranat. Till protokollet bor finnas en
atgardslista.

4 Administrativa rutiner i foreningen
Mallar, standardbrev och dokumenthantering

Att anvéanda faststallda mallar med logga och i vissa fall kontaktuppgifter underlattar arbetet
och forstarker vart varumarke. Det &r styrelsens ansvar att se till att alla som skriver
anteckningar, protokoll, brev eller som gor visuella presentationer har tillgang till ratt mall. Pa
sikt réknar vi med att det ska var mojligt att skicka gruppmejl med logga och snygg layout.

FOr att kunna effektivisera kommunikationen med medlemmarna med hjalp av ny teknik
behdvs tillgang till deras e-postadresser och mobiltelefonnummer. Det blir darfor allt mer
angelaget att medlemmarna uppmarksammas om att lamna sadana aktuella uppgifter att foras
in i medlemsregistret.

For aterkommande situationer for kontakt med medlemmarna bér det finnas standardbrev som
skickas ut. Det galler t ex varvning av ny medlem, valkomstbrev till ny medlem, uppvaktning
pa hogtidsdag (garna som kort) och uppfoljning av medlem som slutat. Nér det galler anmalan
till olika aktiviteter bor det finnas ett standardbrev som kan skickas via e-post och som
bekréftar anmélan.

Alla standardbrev ska granskas och uppdateras en gang per ar. For att detta ska fungera kréavs
att nagon ar ansvarig for det har omradet.

Alla dokument ska dateras och mérkas sa att det gar att spara vem som skrivit det, i det fall
det inte framgar av en underskrift (brev). Markningen kan med fordel skrivas i sidfoten.

Brev till och fran kommun, landsting och 6vriga externa intressenter ska diarieforas. Det kan
goras pa ett mycket enkelt satt. Fordelen &r att vi da enkelt kan folja upp vad som hant med
olika remisser m m.

Lagring av skrivelser, dokument etc ska ske i &ndamalsenliga bibliotek i datorn och framéver
eventuellt som molntjanster.

5 Ekonomiadministration

Genom Kongressbeslutet 2014 med bl a &ndrade normalstadgar for forening kan den férening
som sa Onskar Overlata &t Forbundet att fr o m ar 2016 administrera medlemsavgifterna, s k
Central uppbord. Det &r f 6 upp till varje férening att besluta om uppbérden ska ske genom
nagon form av foreningssupport. | 6vrigt ar det svart att ge forenklingsforslag for omradet.

Saknas egen kompetens i foreningen for att skota kassorsuppdraget, far tjansten sokas externt.

Ordning och reda utan alltfor mycket byrakrati. Styrelsen ska i en budget ge de ekonomiska
ramarna for gruppernas verksamhet och ha ansvaret for uppféljning.
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Rutiner ska finnas for hantering av fakturor och reserékningar. Det ar viktigt att man har
dokumenterade attestrutiner och delegering av ekonomiskt ansvar. Rutiner for
upphandling/inkép bor finnas.
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