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Johdanto

Tervetuloa! Kehittakad yhdistystdnne tydkalujemme avulla.

Tassa kasikirjassa on kehittémistydtd koskevaa materiaalia, jota voidaan kéydé lapi omatoimisesti
l&ipi yhdistyksessénne. Ty&té voidaan tehdé sdhkasisesti tai tapaamalla fyysisesti. Kasikirja tdydentéd
verkkosivua www.talkoosterbotten.fi. Verkkosivulta |6ytyy muun muassa sdhkdisesti taytettéva tydlista,
opetusvideoita ja linkkejé lisamateriaaliin.

Materiaali on jaettu neljaén osaan: Rakenne ja vastuunjako, Jasenet, Strategiatyd ja Viestinté. Jokaisen
osan alussa on kuvaus, minké jalkeen on kyseisen osan tyélista. Suosittelemme, ettd aloitatte osasta
Rakenne ja vastuunjako. Sen jélkeen voitte valita vapaasti muista osista.

Hankkeesta

TALKO Osterbotten kuuluu TALKO-hankekokonaisuuteen ja sen toteuttavat Centria- ja Novia-
ammattikorkeakoulut. Hankekokonaisuuteen siséltyy myés kolme ruotsalaista hanketta, joiden
toteuttajina toimivat Leader Héga kusten, Leader Lappland 2020 ja Leader Polaris 2020. Tavoitteena
kaikissa hankkeissa on kaiken kaikkiaan tukea ja kehittaa kolmatta sektoria.

TALKO Osterbottenin painopistealueita ovat organisaatiorakenne ja viestintd. Jotta tavoitteemme
auttaisivat yhdistyksi@ ja nykyihmistd kohtaamaan toisensa paremmin, olemme kehitténeet hankkeessa
yhdessé kohderyhmien kanssa tyskaluja ja tydpajoja.

TALKO Osterbottenin ovat rahoittaneet Aktion Osterbottenin Leader-ryhmd, Svenska kulturfonden, SFV,
Svensk-Osterbottniska samfundet ja Letterstedtska foreningen.

Kolmessa muussa hankekokonaisuuteen sisdltyvassd hankkeessa on eri painopistealueita:
TALKO Héga Kusten -hankkeen painopistealue: Nuorten osallistuminen

TALKO Lappland -hankkeen painopistealueet: Kolmikantayhteistoiminta

TALKO Polaris -hankkeen painopistealue: Kolmannen sektorin arvo yhteiskunnassa

Linkkeja vastaavien hankkeiden materiaaleihin 18ytyy verkko-osoitteesta
www.talkoosterbotten.fi/verktyg

Johdanto
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Rakenne ja vastuunjako

Ehdittekd tehdd yhdistyksessanne kaiken vai tunnetteko itsenne stressaantuneeksi? Onko vastuu jaettu
tasaisesti¢ Yhdistys on ihmisid varten eivétkd ihmiset yhdistysta varten. Jos yhdistyksen johdossa alkaa
tuntua kuormittuneelta, saattaa olla aihetta tarkastella yhdistyksen rakennetta ja vastuunjakoa.

Taman osan tydkaluilla luotte yleiskatsauksen yhdistyksesta maarittelemdllé tavoitteen ja kirjaamalla
yl&s yhdistyksen térkeimmét toimintamuodot. Luonnostelette yhdistyksen rakenteen ja kirjaatte ylés myds
hallituksen kokoonpanon.

Seuraavassa vaiheessa kéydaan yksityiskohtaisesti lépi jokaisen vastuualueet. Téllé tavalla saatte
dokumentoitua selkedsti, kuka tekee mitdkin ja mité& siihen sisaltyy. Dokumentaatio auttaa esimerkiksi
silloin, kun yhdistyksest& |ahtevén henkildn tilalle tarvitaan toinen henkils. Apunasi on tukikortti, joka
siséltaa yhdistyksen tavallisimman toiminnan.

Taman jalkeen osallistujat keskustelevat seuraavista kysymyksistd yhdessé: Miltd jokaisesta tuntuu?@
Onko jotakin kehitettdvdd ja parannettavaa? Saatte téllé tavoin kasityksen siitd, miten kaikki viihtyvat
ja mitd konkreettisia muutoksia on tehtavd, jotta tyd yhdistyksessd sujuu paremmin. Samalla ajatukset
konkretisoituvat tehtéavélistan avulla tyén jatkamisen helpottamiseksi.

Tehtdvien toteuttaminen kéayténnéssd

Rakenne ja vastuunjako -tydpajojen toteuttaminen kestdd n. 3 h taukoineen. Tyshon sisdltyy
ennakkotehtdvd, joka kestdd n. 30 minuuttia. Tydté voidaan tehdé séhkaisesti tai tapaamalla fyysisesti.

Tydpajan koollekutsuja varaa ajankohdan ja Iahettaé ennakkotehtévan kaikille osallistujille viikkoa
ennen tydpajaa. Tydstd saadaan paras tulos, jos kaikki hallituksessa, mahdollinen henkilésté ja muut
henkildt, joilla on vastuualueita yhdistyksessd, osallistuvat, joten alkakaa suunnitella ajoissa sopivan
pdivémadran |8ytamiseksi. Ehdotus tydpajasuunnitelmaksi on sivulla 27.

Rakenne ja vastuunjako



Tehké&da néin - ohjeita vaihe vaiheelta

Vaihe 1 (viikko etukateen)
Jaa Vastuualueet-tyélista ja tukikortti osallistujille viikkoa ennen tyépajaa.
Osallistujat téyttévat tydlistan omin késin (n. 30 min) ja ottavat sen mukaan tydpajaan.

Vaihe 2

* Jotta tydpaja toimii mahdollisimman sujuvasti, sovitaan tyépajan aluksi
seuraavista rooleista: Puheenjohtaja, kirjuri ja ajanottaja.

Puheenjohtaja

Puhenjohtaja johtaa keskustelua ja jokaa puheenvuoroja tarpeen mukaan. Hén
johtaa keskustelua, jotta pysyt&dn aiheessa, ja pitad kiinni keskustelun
punaisesta langasta.

Kirjuri

Kirjurilla on kyné& kédessd, ja han tekee muistiinpanoja keskustelun kuluessa.
Muista, ettd kaikki voivat kirjoittaa yl&s ideoita tyépajan aikanal Jos mieleesi
juolahtaa jotakin - kirjoita se yl6s. Ryhmékeskusteluissa on monta tilaisuutta,
jolloin ideanne on mahdollista ottaa puheeksi.

Ajanottaja
Ajanottaja seuraa ajankayttéd tyépajan aikana.

* Taytakad yhdessd Yhdistysrakenne-tyélista (n. 40 min). Muista, ettd kaikkien

panos on tarked

Vaihe 3

* Kaykaa yhdessa lapi Vastuualueet-tydlista. Kaikki osallistujat esittelevét
vuorollaan ja jérjestyksessd tydlistansa (n. 5-10 min osallistujaa kohden).

* Keskustelkaa yhdessa vastuualueistanne ja vastuunjakoa koskevista
ajatuksistanne Vastuunjako-tyélistan avulla (n. 20 min).

* Kootkaa kaikkien ajatukset ja konkretisoikaa ajatuksenne tyslistan
tehtavdlistaan (n. 20 min).

Vaihe 4

* Keskustelkaa Vastuualueet-tydlistasta ja téyttakdd se — yleiskatsaus (n. 15 min).
* Paattakad, miten jatkatte tydskentelyd haasteiden osalta. Sopikaa seuraavasta
kokouksesta, jossa jatkatte keskustelua ja tehtévdlistanne késittelyé (n. 15 min).

Rakenne ja vastuunjako
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Seuraava vaihe

Tydpajassa tunnistatte haasteita ja kehittdmismahdollisuuksia, joiden kasittelyd haluatte jatkaa, joten
muistakaa jatkaa kehittémistd tydpajan jélkeen. Sopikaa heti seurantakokous seuraavaksi kuukaudeksi.
Tee tydlistojen avulla toteutettavasta prosessista vuosittainen rutiini. Siten kaikki hallituksen jésenet,
vanhat ja uudet, pysyvat karryilla siitd, kuka tekee mitékin hallituksessa.

Apuvdlineet

Apuna toimintavuoden suunnittelussa on kaksi muuta tydkalua: yhdistyksen vuosikello ja aikajana.
Yhdistyksen vuosikelloon voitte téyttéd toimintavuoden kaikki toiminnot ja médréajat, jotta saatte
yleiskuvan toiminnasta. Aikajana on apuvdline yksittaisten toimintojen ja hankkeen suunnitteluun.

Digitaalinen tyépaja

Tydpaja voidaan toteuttaa etéind esimerkiksi Zoom- tai Teams-yhteyden kautta. Digitaalisessa
tydpajassa kaytetadn taytettavia PDF-tydlistoja, jotka 18ytyvat verkko-osoitteesta
www.talkoosterbotten.fi/strukturochansvarsfordelning. Tyélistan voi téyttéd séhksisesti ja tallentaa tai
tulostaa A4-koossa.

Muista, kun jdrjestdtte digitaalista tyépajaa:
* Avaa kokous 10 minuuttia ennen sovittua aikag, jotta osallistujilla on mahdollisuus testata
tekniikkaa.
* Rohkaise osallistujia testaamaan etukéteen, etté kamera ja mikrofoni toimivat.
* Anna kaikille osallistujille oikeus jakaa néaytté kokouksen aikana. Témé on tarpeen tydpajan
vaiheessa 3.

Rakenne ja vastuunjako
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jokaisen toimintavuoden alussa.

CR T

40 min yhdessa
tyéskentelyd

YHDISTYSRAKENNE

Tassd luotte yhdistykseen yleiskatsauksen, jota voitte kéayttaa toiminnan

suunnittelussa. Tallenna téytetty tydlista helposti saataville ja pdivita se

Rakenne ja vastuunjako
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YHDISTYKSEN TARKOITUS

Miksi ja keté varten yhdistyksenne on olemassa?

Toimi ndin:
Keskustelkaa yhdessd. Tarkoituksen on oltava sééntdjen mukainen ja kuljetta-

va kési kédessd yhdistyksen toimintojen kanssa. Muotoile tarkoitus lyhyesti ja
kirjoita se ruutuun.

ESIMERKKI

Elakelaisyhdistyksemme tarkoituksena on luoda merkityksellinen

arki niille, jotka eivat enéd ole tydelamdssa.

YHDISTYKSEN
TOIMINNOT

Mit& yhdistyksenne tekee?

Toimi ndin:
Luettele yhdistyksen térkeimmat toiminnot ja tapahtumat. Vinkkeijé: Kirjoita

n&mad ylds myds yhdistyksen vuosikelloon!

10 Rakenne ja vastuunjako



YHDISTYKSEN
RAKENNE

Miten yhdistyksenne on organisoitu?

Toimi ndin:
Kirjoita yl&s tai luonnostele yhdistyksenne rakenne. Ota mukaan hallitus,

tydntekijat ja mahdolliset toimikunnat jne.

HALLITUKSEN
KOKOONPANO

Miké on hallituksen rakenne?

Toimi ndin:

Luettele yhdistyksen saéntsjen mukainen hallituksen kokoonpano.

Rakenne ja vastuunjako 11
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C,

30 min

VASTUUALUEET

Kaikki, joilla on vastuualueita, analysoivat téssé tehtévansd yksityis-
kohtaisesti. Dokumentoitte tall& tavoin selkedsti, kuka tekee mitékin ja
mitd se sisdltda. Dokumentaatiosta on apua myds silloin, kun yhdistyk-
sen foiminnasta poistuvan vastuuhenkilén tilalle valitaan toinen hen-
kils. Tallenna téytetty tyslista helposti saataville ja pdivitd se jokaisen

toimintavuoden alussa.

i

tydskentelyé
yksin



OMAT
VASTUUALUEET

Mité tehtéavia sinulla on yhdistyksessa?

Toimi ndin:
Téytd omat vastuualueesi. Hallituksen j@senet, mahdolliset tydntekijét ja muut

henkildt, joilla on vastuualueita yhdistyksessd, tayttévét kukin oman tyélistansa.

Tehtdava Kuvaile tarkemmin, mitd se sisdltaa?

ESIMERKKI ESIMERKKI

N - Varaa tila
Jdasenten . o ol
- Suunnittele sisaltd

kuukausitapaaminen _ lImofta jasenills

Rakenne ja vastuunjako 13



MILTA TUNTUU?

Henkilokohtainen reflektointi

14 Rakenne ja vastuunjako

Toimi ndin:

Pohdi seuraavia kysymyksid ja kirjoita yl&s reflektiosi erilliselle paperille.

Milté tuntuu?

Vastaavatko vastuualueesi mielenkiinnon kohteitasi?

Onko sinulla monta vastuualuetta tai voisiko sinulla olla
useita?

Miké voisi helpottaa tyotdsi?

Mité konkreettisia muutoksia voitaisiin tehdd, jotta toiminta
sujuisi paremmin?

Seuraavassa tyélistassa, Vastuunjako, kéytte yhdessd 1api seké vastuualueenne
eftd miltd jokaisesta tuntuu.



( TALko TUKIKORTTI

Tukikortti on apuna tydlistaa téytettdessd. Siing on lueteltu tavallisim-

mat tehtdvat yhdistyksessé.

HALLINTO
Paytakirja
Arkistointi
Yhteydenpito tilintarkastajaan
Talousraportit
Talousseuranta
Tilinp&atds
Budjetointi
Muu talous
Vuosi-, syys- tai kevétkokous
Hallituksen kokoukset
Esityslista, kokouskutsu
Tarjoily, tilavaraukset
Toimintasuunnitelma Toiminta-/vuosikertomus
Yhdistyksen edustaja (viranomaiset)
Yhdistyksen edustaja (medial)
Avustushakemus
Lupahakemus
Strateginen kehittdminen
Ostot (toimistotarvikkeet, tarjoilu, tydkalut)

GDPR (yleinen tietosuoja-asetus)

JASENET

Tervetulokirje

Jasenhankinta

Jasenkokoukset

Jasenrekisteri

Jasenkirje

Jasenmaksut

Jasenten yhteyshenkild
Sadannéllinen yhteydenpito j@seniin

Kaantaminen ja kielentarkistus

TOIMINNOT

Talkoot

Toiminnot/tapahtumat

Tydryhmé /toimikunta
Kuukausitapaaminen
Kuukausilounas

Avoimet ovet

Kevatjuhla Kevétkonsertti
Kesdtapahtuma

Joulujuhla

Revyy/teatteriesitys
Harjoitukset/kilpailut

Turnaus

Markkinat/basaari

Jasenmatka

Yhdistyksen talon/tilojen hoitaminen
Korjaukset

Tekniikkavastaava (esim. @ani ja valo)
Vahtimestarin tehtdvét

Turvallisuus

VIESTINTA

Sosiaaliset mediat (pdivitysten suunnittelu,
valokuvaus, kuvapankki)
Storytelling/sisélldnsuunnittelu lImoitukset
Graafinen suunnittelu (digitaalinen ja painettu)
lImoitukset, ohjelmalehtinen, julisteet
Verkkovastaava

Valokuvaus

Uutiskirje

K&éntaminen

Median yhteyshenkild

Muu markkinointi

Rakenne ja vastuunjako
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CR T

45 min yhdessa
tyéskentelyd

VASTUUNJAKO

Tahan dokumentoitte vastuualueistanne kdyménne keskustelut. Saatte
kasityksen vastuuhenkildiden tehtévistd, siitd, miten he viihtyvét ja
voivat, ja konkreettisista muutoksista, jotka on tehtava, jotta tyd
yhdistyksessé sujuu paremmin. Tallenna téytetty tyélista helposti

saataville ja péivité se jokaisen toimintavuoden alussa.



MILTA TUNTUU?

Yhteinen keskustelu

Toimi ndin:
Keskustelkaa yhdessé vastuualueistanne. Kukin esittelee tehtdvénsé ja

ajatuksiaan vastuualueiden jokautumisesta. Onko tehtévié esimerkiksi jaettava
vudelleen? Kirjuri kokoaa kaikkien ajatukset téhén.

TEHTAVALISTA

Mitkd ovat seuraavat vaiheet?

Toimi ndin:
Konkretisoikaa seuraavat vaiheenne tehtévdlistan avulla yhteisen keskustelun
perusteella. Muista jatkaa akfiivisesti tehtévien kasittelyd.

Rakenne ja vastuunjako 17
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Yhdistyksen nimi:

Paivays:

YLEISKATSAUS
VASTUUALUEISIIN

Tassa luotte yleiskatsauksen kaikkien vastuualueisiin. Tallenna téytetty

Osallistujat: - . Al s e sy -
| tyélista helposti saataville ja paivitd se jokaisen toimintavuoden alussa.
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Hallitustehtava
Nimi

Vastuualueet

Hallitustehtava
Nimi

Vastuualueet

Tomi nain:

Kopioi kaikkien paavastuualueet Vastuualueet-tyélistasta.

Hallitustehtava
Nimi

Vastuualueet

Hallitustehtava
Nimi

Vastuualueet

Rakenne ja vastuunjako
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TALKO

FORENINGSUTVECKLING

AIKAJANA

Mité tehdaén, kuka tekee ja milloin?

Aikajanan avulla tarkennatte ja aikataulutatte kaiken tapahtuman tai
hankkeen suunnitteluun tarvittavan ajan

ESIMERKKI

15. kesdkuuta
RH hakee rahoitusta

20. kesdkuuta

CCentria ISV
MP l&hett&d kutsun kaikille jasenille

Ny et
Osterbotten
.g @ LANDSBYGD 2020
Svenska -

kulturfonden Eeuistola ‘m

BY NC SA FORENINGEN
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Toimi ndin:
Kirjoita toiminnot aikajanalle.

Merkitse pdivays ja vastuuhenkilén nimen alkukirjaimet

Rakenne ja vastuunjako 21
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Yhdistyksen nimi:

Paivays:

Toimintavuosi:

kulturfonden etistory
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L
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YHDISTYKSEN
VUOSIKELLO

Vuosikelloa kéytetaén yhdistyksen toimintavuoden suunnitteluun.

Toimi ndin:
Téytd asiat, tapahtumat ja muu toiminta. Merkitse my&s valmisteleva toiminta, ei
vain mé&dréaikoja. Kaytd mielelladn tiettyd vérid vuosittain toistuviin asioihin ja

kirjoita eteen vastuuhenkilén nimen alkukirjaimet.

VASTUUHENKILOT

Nimen alkukirjaimet ~ Nimi



Tammikuu

Helmikuu

Maaliskuu

Rakenne ja vastuunjoko 23



Huhtikuu

Toukokuu

Kesakuu

24 Rakenne ja vastuunjako



Heltnakuu

Elokuu

Syyskuu

Rakenne ja vastuunjoko 25



Lokakuu

Marraskuu

Joulukuu

26 Rakenne ja vastuunjako



TALKO

FORENINGSUTVECKLING

AIKATAULUEHDOTUS

Viikkoa ennen tyépajaa:

e Jaatyolista VASTUUALUEET ja TUKIKORTTI kaikille osallistuijille.

e Osallistujat tayttavat omin kasin (n. 30 min) tydlistan ja ottavat sen mukaan
tyOpajaan. Tyolista voidaan tayttaa sahkoisesti tai tulostaa ja tayttaa kasin.

e Digitaalisesta tyopajasta lahetetdaan kokouslinkki osallistujille.

17.50-18.00 Digitaalisessa tyopajassa: Kokoonkutsuja avaa séhkoisen kokouksen
(Teams/Zoom tai vastaava). Osallistujat varmistavat, etta tekniikka toimii.

18.00-18.10 Kokoonkutsuja toivottaa kaikki tervetulleiksi ja kertoo lyhyesti tyopajasta.
Jakakaa roolit: Puheenjohtaja, kirjuri ja ajanottaja

18.10-18.50 Tayttakaa tehtavalista YHDISTYSRAKENNE yhdessa.

18.50-19.00 Tauko.
Muista tarjota jotakin sy6tavaa ja juotavaa fyysisesti kokoontuvassa
tyopajassa.

19.00-20.15 Kaykaa yhdessa lapi tyolista VASTUUALUEET. Kaikki osallistujat
esittelevat vuorollaan ja jarjestyksessa tydlistansa. Kirjuri kerda yhteen
kaikkien ajatukset ja tuntemukset tyolistaan VASTUUNJAKO keskustelun
aikana. (n. 5-10 min osallistujaa kohden)

Jatkakaa keskustelua vastuunjaosta ja konkretisoikaa ajatuksenne
tehtavalistaksi tyolistaan VASTUUNJAKO.

20.15-20.30 Keskustelkaa tyolistasta VASTUUALUEET - YLEISKATSAUS ja tayttakaa
se.

20.30-20.45 Seuraava vaihe? Paattakaa, miten toimitte jatkossa haasteittenne osalta.
Sopikaa seuraavasta kokouksesta, jossa jatkatte keskustelua ja
tehtavalistanne kasittelya. Kayté apunasi verkkosivulta talkoosterbotten fi
|Oytyvia materiaaleja ja tyokaluja.

Rakenne ja vastuunjako 27



Jasenet

Miten toivotatte uudet jasenet tervetulleiksig Oletteko sadnnéllisesti yhteydessa yhdistyksenne j@seniing
Voisitteko luoda uuden tavan ottaa kiinnostuneita mukaan toimintaan?

Yksi yhdistystoiminnan haasteista on nykyisten j&senten aktivointi ja uusien hankkiminen. Voidakseen
kohdata nykyajan ihmisen ja olla tarkkakorvainen héanen tarpeilleen yhdistysten on ehké tarpeen
muuttaa toimintaansa. Kylliksi harkittu j@senhankinta- ja jésenhuoltojariestelmé helpottaa téta
yhdistyksissa. Yhdistykseen liittymisen on oltava yksinkertaista ja jGsenelle on oltava selvad, mita héanelté
odotetaan.

Tyokalut

28 Jasenet

Jasenyyden elinkaari

Jasenyyden elinkaari on TALKO-tyékaly, jonka perustana on Customer Loyalty Lifecycle.
Tydkalu on ltsearviointitydkalu, johon kuuluu j@senhankintaan ja -huoltoon liittyvid kysymyksié.
Tydkalun avulla 16ydétte konkreettisia parannusehdotuksia ja havaitsette, mitd osa-alueita
yhdistyksessdnne on késiteltévé edelleen.

Jadsenmatka

Jasenmatka-tydkalun avulla teilld on mahdollisuus kokea yhdistys jasenen tai kéyttéjan
nakékulmasta. Tyékalu on muunnos jésenmatkasta, jolla analysoidaan j@senen ja yhdistyksen
vélisia kosketuskohtia. Tunnistatte néin sellaista, jota on arvioitava, kehitettdva tai késiteltava
edelleen, jotta jdsenen kokemus olisi mydnteisempi.

Opetusvideoita ja PDF-versioita tyékaluista 16ytyy verkko-osoitteesta
www.talkoosterbotten.fi/medlemmar.
Tydkalut voi tayttad sahkasisesti ja tallentaa tai tulostaa A4-koossa.
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Jéasenen elinkaaren perustana on
Customer Loyalty Life Cycle.
Ty&kalu on saanut vaikutteita
teoksesta Hill, N. & Siéstrém,

A. 2011. Medlemsmodellen:
Rekrytera, aktivera och behalla
medlemmar. Stockholm: Trinambai
Consulting ja
www.foreningsresursen.fi

CR T

40 min yhdessé
tydskentely&

JASENYYDEN ELINKAARI

Miten jasenhankinta ja -huolto toimivat yhdistyksessénne?

Jasenen elinkaaren avulla analysoidaan yhdistyksen j@senhankin-
taa ja -huoltoa. Tyskalu jaetaan neljéén vaiheeseen: Mielenkiinnon
her&ttdminen, Osallistaminen, Uskollisuuden luominen ja Palkitsemin-
en. Tayttamalla tyslista kaytte jarjestelméllisesti lapi kaikki osa-alueet
ja panette merkille konkreettisia kehitysmahdollisuuksia. Yhdistyksen
on néin helpompaa saada vudet jasenet kiinnostumaan ja osallistaa

olemassa olevia jgsenid.

JASENHANKINTA

Herata
mielenkiintoa

Palkitse

JASENHUOLTO
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Herdta mielenkiintoa wm

Kaykaa kaikki kysymykset lapi. Keskustelkaa niisté ja arvioikaa ne asteikolla 1-3, jossa:
1: Kehitysté tarvitaan 2: Toimii kohtalaisen hyvin 3: Toimii hyvin.

Kirjoita sitten yl8s parannusehdotukset.

Kysymyksié Miten voisitte tehdd saman paremmin?

Onko kynnys matala ottaa yhteyttd yhdistykseen 1 2 3
ja tutustua toimintaan?

Vastaatteko heti ja avoimesti, kun joku osoittaa 1 2 3
mielenkiintoa yhdistykseen, ja kutsutte hénet
mukaan?

Onko yhdistys yht& houkutteleva ryhmille, joiden 1 2 3
osallistaminen voi olla vaikeampaa, kuten nuoret
ja uussuomalaiset?

Onko yhdistyksessé osallistava kulttuuri, jossa 1 2 3
kaikki tuntevat itsensd tervetulleeksi idstd, suku-

puolesta, kielestd, kulttuuritaustasta ja seksuaalis-

esta suuntautumisesta riippumatta?

Onko yhdistyksen toimintaympadristéssd fyysisic 1 2 3
esteitd? Huomioitteko esimerkiksi esteettémyyden
pyoratuolilla liikkuville ja valaistuksen?

Tarjoatteko sekd aktiivista j@senyyttd etté pas- 1 2 3
siivista niin sanottua tukijésenyyttd ja tiedotatteko
siitd selkedsti?

1 2 3
Tiedotatteko toiminnasta siten, ettéd mahdolliset
j@senet voivat kuulla ja néhdé teidéte

1 2 3
Teettekd j@seneksi liittymisen helpoksi ja tiedotat-
teko selkedsti, miten jGseneksi padsee?

1 2 3

Jasenet




Osallista o

Kaykaa kaikki kysymykset lapi. Keskustelkaa niisté ja arvioikaa ne asteikolla 1-3, jossa:

1: Kehitysté tarvitaan 2: Toimii kohtalaisen hyvin 3: Toimii hyvin.

Kirjoita sitten yl8s parannusehdotukset.

Kysymyksi&

Annatteko kannatus-/passiivisille j@senille mah-
dollisuuden tulla aktiivisiksi j&seniksi?

Rohkaisetteko uutta j@senté osallistumaan aktiivis-
esti toimintaan heti alusta alkaen?

Lahdettekd uuden jasenen mielenkiinnon kohteis-
ta ja mahdollisuuksista osallistua yhdistyksen
tarpeiden sijaan?

Auttavatko tietyt vastuuhenkilt uusia jésenié
tuntemaan itsensd tervetulleiksi@

Onko yhdistyksessa pohdittu vaihtoehtoq, etté
kiinnostuneille tarjottaisiin mahdollisuutta osal-
listua kertaluonteisesti perinteisen osallistamisen
sijasta?

Tieddttekd, millaista talkoo- tai kertaluonteista
osallistumista tarvitaan toimintavuoden aikana?

Tiedotatteko selkedsti, millaista panostusta tar-
vitaan, ja tarvitaanko esitietoja, ettd esimerkiksi
lumitsité tehddén joka torstai klo 18-202

Onko kaikilla jasenilld mahdollisuus kantaa jo-
honkin kortensa kekoon?

Miten voisitte tehdd saman paremmin?

Jasenet
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Luo uskollisuutta ‘\'

Kayké&a kaikki kysymykset l&pi. Keskustelkaa niistd ja arvioikaa ne asteikolla 1-3, jossa:
1: Kehitysté tarvitaan 2: Toimii kohtalaisen hyvin 3: Toimii hyvin.
Kirjoita sitten yl8s parannusehdotukset.

Kysymyksié Miten voisitte tehdd saman paremmin?

Onko yhdistyksessénne jérjestelmd, jolla kaikki 1 2 3
tuntevat tulevansa néhdyiksi ja kuulluiksi,

esimerkiksi ryhmanjohtajan kautta tai olemalla

suoraan yhteydessé hallitukseen?

Tiedotatteko sa@nnéllisesti ja viestittekd avoimesti 1 2 3
ja selkeastie

Saavatko kaikki sanoa mielipiteensd, osallistuaja 1 2 3
vaikuttaa?

Tuntevatko kaikki olonsa turvalliseksi ja 1 2 3
mukavaksi kokouksissanne?

Keskusteletteko jésenhankinnasta saénnéllisesti 1 2 3
j@sentenne kanssa?

Osallistuvatko kaikki jésenet jésenhankintaanja 1 2 3
rohkaisetteko keskustelemaan j@senyydestd, kun
j@senet tapaavat muita ihmisig®

Ovatko kaikki j@senet tietoisia siitd, mitd yhdistys 1 2 3
edustaa, mikd on yhdistyksen tehtévé ja mitké
ovat sen tavoitteet ja arvot?

Jasenet



Palkitse b

Kayké&a kaikki kysymykset l&pi. Keskustelkaa niisté ja arvioikaa ne asteikolla 1-3, jossa:
1: Kehitysté tarvitaan 2: Toimii kohtalaisen hyvin 3: Toimii hyvin.
Kirjoita sitten yl8s parannusehdotukset.

Kysymyksid Miten voisitte tehdd saman paremmin?
Tuntevatko jésenet itsensd arvostetuiksi2 1 2 3

Tuntevatko jésenet itsensd osallisiksi toimintaan2 1 2 3

Saavatko jgsenet tuntea kuuluvansa merkitykselli- 1 2 3
seen yhteyteen?

Onko jésenilld jasenetuja, kuten vakuutuksia, 1 2 3
j@senlehtia tai alennuksia?

Muistaq, ettd yhdistyksesté eroaminen on ok.
On tarkedd kiittdd ja toivottaa jésen
tervetulleeksi uudelleen.
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FORENINGSUTVECKLING
30 min jobba ihop

Yhdistyksen nimi:

JASENMATKA

Koe yhdistys jésenen nékokulmasta

Osallistujat:
| Jasenmatka-tydkalun avulla teilld on mahdollisuus kokea yhdistys

j@senen tai kayttdjén ndkskulmasta. Tydkalu on muunnos
asiakasmatkasta, jolla analysoidaan j@senen tai kéyttgjén ja
yhdistyksen vélisia kosketuskohtia. Tunnistatte néin sellaista, jota
on arvioitava, kehitettdva tai kasiteltdva edelleen, jotta jGsenen tai

kayttajan kokemus olisi my&nteisempi.
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Toimi ndin:

Valitkaa matka, jota haluatte analysoida, esimerkiksi miten toimitaan, kun henkild haluaa liittyd yhdistyksenne ja@seneksi.

Kirjoittakaa ylés ensimmaéinen yhdistyksen ja henkilén valinen kosketuskohta ja mité kosketuskohdassa tapahtuu. Huomioikaa,

etté kosketuskohtana on jo tiedonhaku yhdistyksestd. Havainnollistakaa, milté henkil&sté tuntuy, piirtémdélla iloiset, iimeettémét tai

surulliset kasvot kuten alla olevassa esimerkissd.

Jatkakaa kosketuskohtien analysointia vaihe vaiheelta, kunnes matka on selvé. Analysoimalla, milté henkildsté tuntuu

kosketuskohdissa, tunnistatte, mité on arvioitava, kehitettévé tai kasiteltéva edelleen, jotta henkilén kokemus olisi mydnteisempi.

Analysoikaa mielelléén useita matkoja. Matka vaikuttaa erilaiselta riippuen igstd, medioiden kayttétottumuksista tai siitd, onko

henkilslla jo suhde yhdistykseen vai onko se téysin tuntematon.

EXEMPEL

Kosketuskohta
yhdistykseen

Sonja nakee julkaisun
sosiaalisessa mediassa.

Sonja kdy yhdistyksen
verkkosivuilla.

Sonja lhettad
sahkdpostia
yhdistykselle.

Sonja soittaa yhdistyksen
puheenjohtajalle
odotettuaan vastausta
seitsemdn paivaa

Sonja saa yhdistykselta
ilmoituksen
tekstiviestilla

Sonja osallistuu
yhdistyksen
tapaamiseen

Yhdistyksen
yhteyshenkil$ soittaa
Sonjalle

Mita kosketuskohdassa tapahtuu? Hur kénns det?

Sonjan mielest& yhdistyksen toiminta vaikuttaa
mielenkiintoiselta.

Sonja ei |8ydé& mist&dn tietoa siitd, miten jGseneksi padsee ja
mitd vudelta jéseneltd odotetaan

Sonja 18ytad yhdistyksen puheenjohtajan yhteystiedot, seka
séihkdpostiosoitteen ettd puhelinnumeron.

Sonja ei saa vastausta. Verkkosivuilla ei ole yhdistyksen
suoria yhteystietoja, ainoastaan yhdistyksen puheenjohtajan
yksityinen séhkdpostiosoite ja puhelinnumero.

Yhdistyksen puheenjohtaja esittad pahoittelut.

Han selittéd, ettd seuraavaan tapaamiseen saa tulla ja ettd
joku hallituksen jasenisté ottaa yhteyttd Sonjaan ja antaa
lisatietoja.

Sonja saa tietoja siitd, missé ja milloin seuraava yhdistyksen
tapaaminen pidet&dn. Hén saa myds yhteyshenkildn nimen
ja yhteystiedot.

Sonjan mielestd j@senet vaikuttavat mukavalta porukaltal
Sonja tuntee itsensd tervetulleeksi yhdistykseen ja on sité
mieltd, ettd j@senend tulee olemaan kivaa.

Sonja ei saa tietoa jdsenyydestd tai siitd, mité uudelta
j@seneltd odotetaan. Yhteyshenkilé ei ole paikalla eika
kenellak&aan muulla ole tietoa asiasta.

Yhteyshenkilé selvittad jasenyyden ja léhettad kaiken tiedon
kirjallisesti. Nyt Sonjalla on kaikki tarvitsemansa tiedot
liittycikseen yhdistykseen.

O 00O 00 OO 6
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Strategiatyo

Strategiatydssa on yksinkertaisimmassa muodossaan kyse vastaamisesta kolmeen kysymykseen:
Missé me olemme? Mihin haluamme p&asta? Miten padsemme sinne? Analysoi tdménhetkinen
tilanne, maarita selkedt tavoitteet ja laadi sen jalkeen konkreettinen toimintasuunnitelma tavoitteiden
saavuttamiseksi. Strategia toimii oppaana yhdistyksen pitk&jdnteisessd suunnittelussa ja pdivittéisessd
tydssa.

Tyokalut

TALKO jatkaa FéreningsKICK-hankkeen (2016-2018) tuloksen pohjalta. Hankkeessa luotiin yhdistyksen
kehittamist& varten tydkaluja, jotka koottiin tydkalutauluksi. Alla on esitetty kaksi FéreningsKICKs-
tyékalua, joissa painopiste on strategiatydssa.

Strategiarakenne
Strategiarakenne koostuu neljésté osasta: tarkoitus, ympéristd, oma yhdistys ja visio.

Toimintasuunnitelma
Toimintasuunnitelma antaa mahdollisuuden dokumentoida konkreettisia asioita yhdistyksen
toiminnassa.

Opetusvideoita ja PDF-versioita tyékaluista 16ytyy verkko-osoitteesta www.talkoosterbotten.fi/
strategiarbete. Tydkalut voi tayttaa sahkaisesti ja tallentaa tai tulostaa A4-koossa.
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YHDISTYKSEN ~ ~
STRATEGIATALO ASETTAKAA TAVOITTEITA FIKSUSTT

Kohdistettuja
Mitattavia
Kunnianhimoisia
Realistisia
Maaraaikaisia

Missa olemme?
Mitka tavoitteemme ovat?
Kuinka paasemme niihin?

Esim. Vuoden kuluttua meilld on X méaéara jasenis,
yhdistyksemme historiikki on julkaistu ja
yhdistystalo on remontoitu valmiiksi.

2. YMPARISTO 3. OMA YHDISTYS

Kenen/minka kanssa kilpailemme? Missa olemme hyvia? Mita lisaarvoa
Mitka ulkoiset tekijat vaikuttavat tarjoamme jasenillemme?
toimintaamme? Esim. Yhteiséllisyys, saénnéllinen toiminta,

Esim. Ajanpuute, lainsdadants, toimitilat, hyvét taloudelliset ndkymat ym.

toiset yhdistykset ym.

tehtavamme? Keta varten olemme olemassa?

Esim. Kyldyhdistyksessdamme tavoitteena on luoda yhteiséllisyytta kylaldisten
keskuuteen, mm. jarjestdmalla yhteisia tapahtumia, seka toimia kyldn edunvalvojina

.] TEHTAVA Miksi yhdistyksemme on olemassa? Mika on paaasiallinen

kuntatasolla.
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TOIMINTASUUNNITELMA suumiteimaa mycs tiessanne

yhdistykselle virallista toiminta-

YHDlSTYKS"_I_E suunnitelmaa.

MITA? MITA? MITA? MITA?

KUKA? KUKA? KUKA? KUKA?

g

MITEN?

MITA? MITEN? > MITA?

KUKA? KUKA?

MIKSI?

MITEN? __
MITA? MITA?

KUKA? € L - —> KUKA?
‘\'\

MITA? MITA? MITA? MITA?

KUKA? KUKA? KUKA? KUKA?

Jotta asiat eivat ajautuisi karille on hyvin tarkeaa paattaa ketka
henkilot kaytannossa vastaavat mistakin tehtavasta sekad asettaa selva
aikataulu asioiden hoitoon. Lukeeko sama nimi monessa ruudussa?
Pohtikaa vastuunjakoa yhdistyksenne toiminnassa.

Miksi? Yhdistyksen paaasiallinen tehtava ja visio. Esim. Eldkeldisyhdistyksessa tavoitteenamme on jarjestaa aktiivista
toimintaa arkip&ivaan heille, jotka eivat enda kuulu tyéyhteiséon.

Miten? Tarkeimmat teemat joihin keskitymme. Esim. Sosiaalinen kanssakayminen, liilkunta, koulutus ja kulttuuri.

Mita? Konkreettinen toiminta, jota voidaan mitata (suunnitelmien toteutumista tulee olla mahdollista seurata).
Esim. Lounastapaaminen kerran kuukaudessa, viisi kuntolaatikkoa kunnan alueella, yksi ruoanlaittokurssi syksyisin ja
yksi kevéisin, teatterikaynti kerran vuodessa.
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Viestinta

Tahti yhteiskunnassa kiihtyy, ja kilpailu nékyvyydestd on suurta. Yhdistyksille on térkead viestia siten,
ettd molemmille osapuolille on selvad, mitd yhdistys tekee ja edustaa ja mitké arvot ovat térkeitd.

Etukateen laaditusta viestintésuunnitelmasta, jossa sovitaan rakenteesta ja rutiineista, on tallsin apua.

Kun pohditaan, miké kanava sopii millekin kohderyhmalle, viestint& sujuu paremmin.

On my3s tarkedd 16ytad tasapaino tietotulvassa. Liian paljon tietoa voi olla vastaanottajalle
kuormittavaa ja liian vahéisen tiedon vuoksi voidaan luulla, ettei yhdistyksellé ole toimintaa.

Tyokalut

TALKO jatkaa FéreningsKICK-hankkeen (2016-2018) tuloksen pohjalta. Hankkeessa luotiin yhdistyksen

kehittamist& varten tydkaluja, jotka koottiin tydkalutauluksi

Viestintdsuunnitelma
FéreningsKICKs-toimintasuunnitelmalla selvitétte seuraavat kysymykset: Kenelle meidén on
viestittéva? Mité meidan on viestittdvae Missé meidén on viestittava?

Opetusvideo ja PDF-versio tydkalusta |8ytyy verkko-osoitteesta: www.talkoosterbotten.fi/
kommunikation. Tydkalun voi tayttaa séhkaisesti ja tallentaa tai tulostaa A4-koossa.
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YHDISTYKSEN
VIESTINTASUUNNITELMA

Pyrkikaa loytamaan tasapaino
informaatiovirran suhteen. Liika tiedotta-
minen voi olla lamaannuttavaa ja saada
ihmiset sulkemaan korvansa, kun taas liian
vahainen tiedotus helposti saa heidat
tuntemaan, etta toimintanne ei koske heita.

KENELLE MITE
|| VIESTITAMME? | VIESTITAMME?

HALLITUS

NYKYISET
JASENET

MAHDOLLISET
JASENET

YLEISESTI

MUILLE

Esim. Paattajille, rahoittajille,
jarjestdaille

Esim. Infoa tapahtumista, pdytakirja kokouksista

MISSA
VIESTITAMME?

Esim. Facebookissa, paikallislehdesséa

Ve

\

Laatikaa valmiiksi selkea tervetulijaiskirje uusia
jasenia varten, josta kay ilmi yhteystiedot, jasenten
kokoontumisajankohdat, milla tavalla toimintaan on
mahdollista osallistua, mahdolliset jasenmaksut seka
-edut ym. Muistakaa etta uudet jasenet eivat valtt-
amatta ole tietoisia kaikesta mika teille on itsestaan
selvad, kuten esim. kokoontumispaikka ja -aika, viestin-
takanavat jne.

40 Viestints

Eri viestintakanavia voidaan kayttaa
eri tarkoituksiin. Esim. kotisivujen kautta
|oytaa faktatietoa yhdistyksesta, kun taas
epavirallisemman katsauksen yhdistyksen
arkeen saa Facebookpaivitysten avulla.
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