Verksamhet

Ordet verksamhet handlar pa foreningssprak om allt det som en forening eller styrelse gor
under ett dr, vilket i sin tur innefattar mycket planering och organisering. Vad det &n &r man
vill stadkomma med sin forening, elevkar eller grupp sé dr verksamhet det man gor rent
praktiskt. Med ndgra enkla metoder och steg-for-steg-tips kan man gora planerandet och
organiserandet av verksamhet ldtt och smidigt.

Planera
Planering &r a och o nér det géller att forverkliga idéer. Att géra upp en plan for
forverkligandet av en idé kan goras pa dndlost ménga olika sétt. Det hér ar ett satt:

1. Hjarnstorm

Forsok visionera vilt kring projektet. Man skall 1 detta skede inte ténka pé begrdnsningar eller
ekonomi, utan fritt fantisera och idéa. Pa detta sdtt kommer manga bra idéer fram som sedan
kan anvéndas i projektet.

2. Konkretisera

Nér man sedan planerar projektet maste man fundera pa fragor som: Vad skall vi uppnd med
detta projekt?, Vad skall goras?, Hur mycket tid har vi pa oss?, Vilka kostnader kommer att
uppsta?, Vem deltar i1 arbetet? och Hur skall vi finansiera projektet? Projektet kan inte séttas
igéng forrdn alla dessa grundlédggande fragor ar besvarade.

3. Detaljplan
Gor sedan upp en mer detaljerad plan 6ver hur malsittningarna néas och vad som skall goras.

4. Ekonomi
Gor upp en kostnadskalkyl for projektet, se rubriken Ekonomi.

5. Tidtabell
Gor upp en tidtabell for projektet, dér ni inte bara definierar start och mallinje utan ocksé
olika delmal. Styrelsemotena ér bra for att kolla om tidtabellen haller.

6. Ansvarsomraden

Dela ut ansvarsomraden och se till att alla i styrelsen eller arbetsgruppen vet vad de skall gora
till nésta gdng. Ett bra knep &r att skriva upp vem som gor vad och inkludera det i protokollet.
Man kan ocksd sammanstilla 3-6 i en projektplan som alla far en kopia av. Pa sé sitt dr det
latt att folja med hur projektet framskrider och tillsammans halla koll pa vad som skall goras
nar.

7. Plan B, C och D
Det kan ocksa vara bra att ha en reserv- eller krisplan. Vad gor vi om det regnar? Vad hénder
om var foreldsare blir sjuk? Finns det forsta hjdlp om nagon skadar sig?

Utvirdera
Naér projektet vdl har genomforts dr det dags for utvardering. Utvérderingen ger er en
mdjlighet att fundera 6ver huruvida ni uppnadde de gemensamma maélséttningarna, hur
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samarbetet funkade och vad som kunde forbattras till ndsta gang. Utvérderingen ir ett knep
for att inte bara ldra sig av sina misstag utan ocksa fundera 6ver vad som lyckades.

Fraga béade dig sjilv och styrelsen hur allt 16pte, Kénner jag mig néjd med min egen insats?,
Gick allt enligt planerna?, Hur var resultatet?, Hur fungerade vi som en grupp?, Vad kan vi
gora bittre till nista gang? Det hir &r bra fragor att borja med och beroende pa projektet kan
mer specifika fragor laggas till.

Utvérderingen kan ske bade skriftligt eller muntligt. En skriftlig utviardering ar forstas mer
anonym och da kan man kanske vara drligare, men den muntliga utvdrderingen ger er
mdjlighet att tillsammans diskutera och fundera dver problem och forbéttringsmojligheter. De
tvd metoderna kan forstds dven kombineras.

En bra id¢ &r att hela skolan utvérderar ett evenemang som arrangerats i skolan. Detta kan 1att
ordnas genom blanketter som distribueras till alla elever och sedan samlas in 1 en
insamlingslada pé ett centralt stélle. Det kan vara bra for arrangorerna att fa ocksé
utomstéendes syn pa hur evenemanget egentligen forlopte.

Arbetsfordelning

Arbetsfordelning innebér att man delar upp arbetet mellan sig och kommer éverens om vem
som gor vad. Tillsammans dstadkommer man mera, men bara om alla kdnner att de far delta 1
projektet och att just deras specialkompetens dr behovd.

Det ar ocksa bra att triffas regelbundet och kolla ldget - da kan ni som jobbar tillsammans
stdda varandra och hjédlpa om ndgon stott pd problem. Nér man jobbar i en grupp dr det viktigt
att man &r drlig med varandra och berittar om nagonting kianns svéart. Kom ocksé ihag att
tacka alla dem som har hjilpt till i arbetet.Har dr ndgra arbetsuppgifter, som nidstan alltid hor
till da ett projekt genomfors.

Ordforande
For ordet, delar ut talturer och sammanfattar beslut som fattats under motet.

Sekreterare
Skriver ner de beslut som fattas sa att alla kan se vad man kommit 6verens om, ocksa de som

inte var med pa motet.

Informationsansvarig
Ansvarar for kontakten utat, har hand om telefonsamtal och e-postmeddelanden.

Medieansvarig
Haller kontakt med media, skickar till exempel ut pressmeddelanden

Fotograf
Fotograferar eller filmar samt formedlar bildmaterial vidare till media eller skolan.

Gistansvarig
Ansvarar for att mdtesgésterna kianner sig vilkomna och far all information de behover.

52



Teknikansvarig
Ser till att all teknik som behdvs finns pa plats och ingriper och nagot plotsligt inte fungerar.

Verksamhetsplan

Ordet verksamhet innefattar som sagt allt det som en forening eller styrelse gor under ett ar.
For att strukturera upp verksamheten skriver de flesta foreningar och styrelser sa kallade
verksamhetsplaner. Det betyder att man listar allt det man vill gora, alla evenemang som skall
ordnas och alla kampanjer som skall startas.

Det ér bra att involvera s& ménga som mojligt i arbetet med verksamhetsplanen och lata
medlemmarna visionera och komma pa idéer. Verksamhetsplanen skall sedan godkénnas pa
foreningens arsmote och dé den har godkiénts har styrelsen forbundit sig till att ordna allt det
som listas 1 planen. Darfor méste man ténka pa tid, personresurser och ekonomi nir man
skriver sin verksamhetsplan.

Verksamhetsberittelse

En verksamhetsberittelse dr en text som beréttar vad foreningen ordnat och dstadkommit
under det gdngna verksamhetsaret. Man kan siga att verksamhetsberéttelsen ér en
verksamhetsplan skriven i imperfekt.

Verksamhetsberittelsen skall presenteras pa foreningens arsmote och fungerar lite som

styrelsens slutarbete, dir man visar att allt man har gjort och att man héllit det man lovade nir
verksamhetsplanen godkéndes.
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