Riksforbundet
HjartLung

Vagledning for Studieorganisatorer (SO)

Som SO ar du en nyckelperson i foreningen. Du bidrar till att fylla medlemskapet med aktiviteter
som ger kunskap, kraft och engagemang for en battre vardag med hjart-, karl- eller lungsjukdom.

Genom att skapa ett program med till exempel férelasningar, motionsgrupper, studiecirklar och

resor 6ppnar du mojligheter for en god gemenskap och 6kad livskvalitet.

Rollen som SO
SO:s overgripande ansvar ar att skapa ett program
med aktiviteter som gor foreningen till en attraktiv
motesplats for befintliga och blivande medlemmar.
Tillsammans med styrelsen och 6vriga aktiva i for-
eningen har du frihet att utforma uppdraget utifran
era forutsattningar. Samtidigt behovs ramar for att
vi som organisation ska kunna
+ arbeta enhetligt och effektivt.
L 4 Dérfor ar det viktigt att utga
fran forbundets stadgar och
styrdokument samt férening-
ens verksamhetsplan.

Tips for dig som ar ny som SO

Diskutera med styrelsen om vad de 6nskar
och forvantar sig.

Om du ar SO i lokalféreningen kan du
kontakta SO i ldnet och be om en intro-
duktion.

Prata med den person som var SO innan dig.
Hor av dig till SO i andra foreningar inom
din lansforening.

Besok hjart-lung.se for inspiration.

Mejla eller ring till forbundskansliet.
Kontakta ABF eller valfritt bildningsférbund
och se vad de erbjuder.

Kontakta andra foreningar eller organisa-
tioner for att fa inspiration och majlighet

till samarbete.
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Att vara SO i lokalforeningen T

SO om sin roll:
Din roll som SO &r att ta fram ett program med aktiviteter for

o L “Deltagarna ar sa
foreningens medlemmar. Detta gor du tillsammans med andra

positiva och glada,

aktiva i foreningen, med utgangspunkt i féreningens verksamhetsplan .
vi har mycket

och medlemmarnas dnskemal. Som SO arbetar du nara styrelsen,

* 2»
andra féreningsaktiva och traffar manga medlemmar. Arbetet &r trevligt!
varierat och kommer manga till gladje.

Varje forening ar unik och erbjuder aktiviteter som som passar den egna foreningens medlemmar.
Hir ar ett axplock av aktiviteter som vara foreningar erbjuder runt om i landet:
tematrdffar - sittgympa - vattengympa - foreldsningar « medlems-

*Det dr kul moten - diagnosdukar - qigong - traffa andra - promenadgrupp

med variation
mellan alla

uppgifter.”

- stavgang - dela erfarenheter - bokcirklar - bussresor - teater-
grupper « bridge « lara tillsammans - yoga - datakurs - styrke-
traning - julfest « linedance - slaktforskning « réra sig i grupp
.golvgympa-matlagningskurs-haroligt!-bioklubb-kor-stickcafé

Planera, genomfoéra och folja upp

Arbetet med aktiviteterna kan delas upp i foljande tre delar som aterkommer infor
varje ar eller termin:

Planera Genomfora Folja upp
Att skapa ett varierat och Efter att styrelsen enats om Nar terminen ar slut ar det
lockande program kraver ett program dr det dags att viktigt att folja upp hur det
planering. Det enklaste gora verklighet av planerna. gick. Vilka aktiviteter fungera-
sattet ar att utgad fran forra Det handlar om allt fran de bra och lockade mdnga
terminens program, men att utbilda ledare och boka deltagare? Vad fungerade
det ar ocksa viktigt att lokaler till att na ut med in- mindre bra och varfor? Att
lyfta blicken for att fa in nya formation till medlemmarna folja upp vad deltagare och
aktiviteter och locka nya samt hantera kallelser och ledare tycker ger mojlighet
medlemmar och deltagare. narvarorapportering. att forbattra och utveckla
L&s mer pd sidan 3 L3s mer pd sidan 4 féreningens verksamhet.

Las mer pa sidan 5
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Planera

Vart ar féreningen pa vag?
o Péborja planeringen genom en dialog med
""" * styrelsen, utga frin verksamhetsplan och
budget. Vad hiander inom foreningen de nirmaste
aren? Hur kan olika aktiviteter forstiarka forening-
ens verksamhet och locka nya medlemmar?

Skaffa kunskap om medlemmarna

Genom registeransvarig i foreningen kan man fa
statistik om medlemmarna, till exempel hur manga
som har olika diagnoser, hur manga nya medlem-
mar det finns och aldersfordelning. God kunskap
om medlemmarna underlattar planeringen.

o , Ta reda pa vad medlemmarna vill
Medlemmarnas 6nskemal ar sa klart
viktiga i planeringen. Foreningen &r
summan av sina medlemmar och ratt aktiviteter
gor foreningen attraktiv.

Sa har kan man undersoka medlemmarnas

onskemal:

« Skicka ut en enkit med e-post till alla medlemmar
och fraga vilka 6nskemaél som finns. Det kan vara
ett enkelt mejl dir medlemmen kan svara med
onskemal eller en lank till en enkat.

« Fraga om vilka aktiviteter medlemmarna onskar
pé medlemsméten och vid andra aktiviteter.

 Ring ett urval medlemmar som inte brukar
delta i aktiviteter och friga vad som intresserar
dem.

Vilka kompetenser finns i foreningen?

Det finns sdkert medlemmar med olika kompe-
tenser som kan tanka sig att halla i en aktivitet,

en hel termin eller vid ett enstaka tillfalle. Kanske
finns ndgon motionsledare, fysioterapeut eller
instruktor i mindfulness? Eller en medlem med
intresse for teknik som kan utbilda om smartphones
och datorer? Nagon som vill halla i en bokcirkel
eller slaktforskningsgrupp eller som ar kultur-
intresserad och vill arrangera besok och resor?

Passa pa att frdga i samband med utskick till med-

lemmar, pad medlemsmoéten och nar nya medlemmar
valkomnas till foreningen!

Vad ar pa gang i lanet och forbundet?

Inom ldnet och forbundet finns aktiviteter :H:
och material som lokalféreningen kan dra

nytta av, till exempel 6vergripande kampanjer och
nytt utbildningsmaterial. Ta girna hjilp av:

e SOilanet: for att fa reda pa vilka aktiviteter som
planeras i lanet och vad som hénder i andra
foreningar inom lanet.

» Hjart-lung.se och webbutiken: dir det finns
kunskap och material for olika aktiviteter.

« Forbundskansliet: hiar arbetar personal med
sakkunskap, till exempel inom opinion, utbild-
ning- och livsstil.

D Nyheter inom hjart-, karl- och
%% lungomradet?

Ett tips ar att lyfta blicken och fundera
over nyheter som ar viktiga for medlemmarna och
hur féreningens aktiviteter kan hjalpa dem att halla
sig uppdaterade. Kanske har det kommit nya riktlin-
jer om fysisk aktivitet eller nya lagar och riktlinjer
om vard och rehabilitering eller en ny rekommenda-
tion om vaccination? Ett tips ar att hitta ndgon fran
varden som kan foreldsa for medlemmarna.
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Genomfora

Rekrytera och utbilda ledare
Aterkommande aktiviteter har oftast

ledare, men det kan beh6vas nya nir
befintliga slutar och om foreningen bérjar med nya
aktiviteter. SO har ansvar for att rekrytera motions-
och cirkelledare samt se till att de har utbildning.

I forbundet finns ett motionsledarteam med erfarna
instruktoérer som kan utbilda ledare i foreningarna.
Kontakta forbundskansliet med forfragan om
motionsledarutbildning. Bildningsférbunden kan
ofta hjalpa till att utbilda cirkelledare. Det ar ocksa
vanligt att SO samlar alla ledare varje termin for att
dela erfarenheter och lara av varandra.

Inom forbundet finns motions- och samtalsledare
som kan leda olika typer av aktiviteter digitalt.
Medlemmarna kan samlas fysiskt och ledaren
vara med pa lank.

Boka lokaler

SO ansvarar for att ordna lokaler till planerade
aktiviteter. En del foreningar har egna lokaler,
delar med andra organisationer eller hyr in sig till
exempel hos kommunen. Bildningsforbunden kan
ibland hjélpa till med lokaler. Manga aktiviteter,
som stavgang och boule, gar att genomfora
utomhus under delar av aret. Hilsans stig 4gs av
Riksférbundet HjartLung och kan anvandas for
till exempel promenader.

ElE'E Bestalla material
ollo]|o

SO har ansvar for att bestilla material
till olika aktiviteter. Material som for-

bundet tagit fram finns i webbutiken, annat material
kan bestillas genom bildningsforbund. Det ar viktigt
att forankra eventuell kostnad f6r materialet innan
bestillning, oavsett om det dr foreningen eller del-
tagarna som betalar.

Kursadministration

Med aktiviteter foljer ocksd administration,
som att skicka kallelser, ta emot anmalningar,
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Har arbetar ndgra medlemmar med Svikt-duken.

-~

folja upp betalning av eventuella avgifter, rapporte-
ra narvaro samt i vissa fall betala ut ersattning till
ledare.

Det ar oftast kassoren som skoéter fakturor och
I6neutbetalningar men SO eller ledare som star for
underlagen. SO har ansvar for att administrationen
kring foreningens aktiviteter fungerar men behover
inte sjilv genomfora alla moment.

,ﬁ



Folja upp

Vad tyckte deltagarna?

Att ta reda pa vad deltagarna tycker ar nodvandigt
for att kunna forbattra och fornya sin verksamhet.
Det ar viktigt att f6lja upp alla sorts aktiviteter, som

medlemsmoten, forelasningar, resor och termins-
aktiviteter.

Hir ar nagra forslag pa hur man kan utvardera:

« Lamna en utskriven utvardering till deltagarna
efter aktiviteten/sista gdngen pa terminen och
be dem fylla i innan de gar hem.

» Mejla deltagare efter aktiviteten och be dem
svara pa nagra fragor.

« Ringa ett urval av deltagare for att lyssna
narmare och stilla fragor.

Forslag pa fragorien utvardering;

Skalfragor dar 1 ar daligt och 4 ar mycket bra.

S
Vad tyckte duom 1 2 3 4
aktiviteten

R
Hur fungerade ] 2 3 4

ledarenisin roll?

Hur bra fungerade ,
lokalen for aktiviteten:

.
Vad tyckte duom ; 3 3 2
veckodag och pd-

punkt for aktiviteten?

Oppna fragor:

Har du forslag pa forbattringar?

Har du forslag pa andra aktiviteter som vi kan

arrangera’?

i

Vad tyckte ledarna?

Det ar ocksé bra att f4 reda pa hur motions- och
cirkelledare samt eventuella foreldsare tycker att
det fungerar. Har kan SO genomfora individuella

samtal eller samla alla ledare for att gora en
gemensam utvirdering.

Hur fungerade terminen som helhet?
Efter terminen ar det dags att se 6ver hur
programmet fungerat som helhet:
« Vilka aktiviteter har varit populara?
Vilka aktiviteter har haft farre deltagare?
Finns det dagar och tidpunkter som drar mer
deltagare dn andra?
Hur ménga av foreningens medlemmar har
deltagit i en aktivitet under terminen?
Finns det grupper av medlemmar som deltar
i hogre utstrackning an andra? Till exempel vad
géller kon, alder eller diagnoser? Eller grupper
som deltar i liten utstrackning?

Gor en analys infor nasta termin
Sammanfatta utviarderingen i ett enkelt dokument
for att kunna diskutera med styrelse eller program-
grupp och anvind som underlag infor nasta

termin. Ett sdtt att sammanfatta ar att anvianda
fragorna nedan:

v

Vad ska vi fortsatta med?

Vad ska vi éandra pa?

Vad ska vi sluta med?

+ 9 Y

Vad ska vi b6rja med?
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Samarbete inom foreningen, lanet och forbundet

I din roll som SO samarbetar du med manga andra. Tillsammans kan ni fa verksamheten att vaxa och

skapa nya mojligheter for mdnga medlemmar.

SO arbetar nara styrelsen

Rollen som SO kréaver ett nara samarbete med
styrelsen for tillgéng till information och delaktig-
het i planeringen. Darfor ar SO i manga foreningar
ordinarie medlem i styrelsen eller adjungerade,
det senare innebdr att SO deltar i styrelseméten
men inte har rostritt. Styrelsen kan ocksa valja att
bjuda in SO till vissa styrelsemoéten eller att be SO

rapportera som en stdende punkt pa styrelsemoten.

Forbundet rekommenderar att SO ar en ordinarie
medlem i styrelsen.

En programgrupp gor arbetet

lattare och roligare

Att kunna erbjuda ménga och varie-
rade aktiviteter lockar fler till foreningen. Ett
omfattande program kan dock bli ett stort arbete
for en person, darfor har vissa foreningar en
programgrupp som tillsammans utvecklar och
genomfor foreningens aktiviteter.

SO och Egenvardsombud (EVO) har
mycket gemensamt
SO och EVO arbetar ofta nara varandra och har

manga beroringspunkter. Det ar till exempel vanligt

att EVO och SO samarbetar kring foreldsningar,
diar EVO har kontakter i varden och SO ansvarar
for medlemsforeldsningar. Det ar ocksé naturligt

att EVO och SO samarbetar vad giller att varva och

vialkomna nya medlemmar till féreningen.
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SO-kollegor kan lara av varandra

SO har ofta stor nytta och gladje av att ha
kontakt med SO i forbundets andra foreningar,
béde inom och utanfor lanet. Tillsammans kan
man dela erfarenheter och lara av varandras
framgangar och svarigheter. Genom SO i ldnet
eller foreningarnas hemsidor kan du fa fram
kontaktuppgifter till andra SO.

Foérbundskansliet erbjuder stod .c,
Pa forbundskansliet finns hjalp och stod. &= =
Pa hjart-lung.se under fliken Kontakt

hittar du alla medarbetare och deras olika ansvars-
omrade. Tveka inte att kontakta ndgon om du
behover hjalp.

Bildningsforbunden kan erbjuda
aktiviteter och lokaler

Riksforbundet HjartLung ar medlem i studie-
forbundet ABF, vilket innebar att HjartLung-
foreningen kan fa stod av ABF lokalt- och
regionalt for att organisera studie- och kultur-
arrangemang. ABF erbjuder ocksé funktions-
utbildningar for fortroendevalda och cirkel-
ledarutbildningar. Ofta finns lokaler och olika
material att tillga till rimliga priser. Kontakta
ABF pa din ort for att hora vilka majligheter
som finns » www.abf.se.

o~oe Vad hander i andra féreningar?
En bra idé kan vara att kontakta andra
°  foreningar eller organisationer pa orten
for att inspireras av varandra eller samarbeta om
olika aktiviteter, ledare eller lokaler. Patient-,

narstdende- och pensionirsforeningar ar mojliga
samarbetspartners.



Inspiration, stod och material

Inom foérbundet finns mycket kunskap och stéd for dig som ar SO och material som du kan anvanda

i foreningens verksamhet.

Hjart-lung.se

Pa foreningssidan finns matnyttig
information for alla féreningsaktiva.
Har finns till exempel férbundets ram-
verk och styrande dokument, informa-
tion om olika roller samt kalender med
utbildningstillfallen.

Valkommen till var
N& foreningssida - For
féreningar

| webbutiken finns material som
foreningen kan bestalla.

finns inom stresshantering, sémn och
ofrivillig ensamhet.

Diagnosdukar ar ett verktyg for att
Oka kunskaperna inom specifika
diagnoser. Duken kan beskrivas som
en "bordsaffisch” runt vilken delta-
gare samlas for att [0sa uppgifter
tillsammans. Diagnosdukarna samlar
medlemmar med samma diagnos

och passar bra for nydiagnostiserade,
nyblivna medlemmar och medlemmar
som vill traffa andra i samma situation.
Diagnosdukar finns inom flera av
Riksforbundets olika diagnoser.

Studiematerial

Tematraffar ar ett studiematerial for
bade fysiska och digitala traffar och
gar att lagga upp som studiecirklar.
Tematraffarna tar upp @mnen kopp-
lade till livsstil och medlemmar med
olika diagnoser kan med fordel ga
tréffarna ihop. Materialet bestar av
fyra Temahéften som blandar kunskap
med diskussionsfragor och 6vningar.
Tematraffarna fungerar med och utan
gruppledare. Materialet &r planerat for
fyra fysiska tréffar och mindre grupper
med 4 till 6 deltagare. Tematraffar

Digitala aktiviteter
Riksforbundet har utvecklat digitala
aktiviteter som ett komplement till
foreningens lokala program for att ge
medlemmar majlighet till gemenskap
och aktiviteter nar inte mojlighet till
fysiska moten finns och for medlem-
mar som bor langt frdn en lokalféren-
ing, har svart att ta sig till aktiviteter el-
ler &r infektionskansliga. | det digitala
utbudet finns livesdnda traningspass,
filmer, traningsprogram och ibland
aven tematraffar, diagnosdukar och
halsomoten.

Att kombinera digitala aktiviteter
med fysiska moten ar en mojlighet

for foreningen att
erbjuda ett bre-
dare program, till
exempel genom att
medlemmar samlas
i féreningens lokaler med ledaren pa
lank. Da finns det mojlighet att trdna
tillsammans med en digital ledare eller
genomfdra Tematrdffar med en digital
ledare pa distans.

Hjart-lungraddning

En populdr aktivitet ar utbildning i
hjart-lungraddning for befintliga och
blivande medlemmar. | manga av
vara foreningar finns utbildade HLR-
instruktdrer som haller livraddar-
utbildningarna. Har din forening
ingen egen HLR-instruktdr, kontakta
lansforeningen eller riksforbundet for
hjélp att utbilda ndgon i féreningen
till HLR-instruktor.

Halsans stig

Halsans stig dgs av Riksforbundet
HjartLung och kan anvéandas for
aktiviteter och i marknadsforing.
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SO i lansforeningen

Som SO i lanet vagleder du SO i lokalféreningarna och samordnar arbetet inom lanet.
Har ar vanliga arbetsuppgifter for dig som ar SO i lanet.

&

g&g‘ Introducera nya SO Utbilda fértroendevalda
Du introducerar nyblivna SO i lokal- och ledare

foreningarna genom att till exempel: Du ansvarar for att organisera
+ Avsitta en halvdag/dag for att gemensamt ga utbildning for fortroende- %

igenom rollen. valda i ditt 14n, till exempel (
« Beritta om hur lanet och lokalféreningen arbetar for styrelse, valberedare,

tillsammans. registeransvarig och webb- ,/ ’
« Formedla kontaktuppgifter till 6vriga SO i lanet. ansvarig. Ditt ansvar ar inte w
» Boka in regelbundna méten och avstimningar. att genomfora utbildningarna

utan att upplysa nya fortroendevalda om att de

Stottar lokala SO i deras Iopande arbete behover utbildning, informera om hur de kan f&
Du ar ett stod for lokala SO i deras vardag, till exem-  den och félja upp att de har genomfort utbildningen.
pel som bollplank vid planering, genomforande och Du samarbetar ofta med lokalféreningens ord-
uppfoljning av olika aktiviteter. Du kan underlatta forande i dessa fragor.

for SO i lokalféreningen genom att dela med dig av
idéer och erfarenheter vid arliga traffar. V Varje lokal SO har ansvar for att motions-
: och cirkelledare i respektive forening

Ge information och halla kontakt har utbildning. Som SO i lanet kan du

Du informerar lokala SO om vad som hander samordna dessa insatser, till exempel genom att

i forbundet och lanet, till exempel genom ménads- anlita forbundets motionsledarteam och genom

eller kvartalsmejl. Det dr uppskattat med besok till lokala SO bjuda in de ledare som har behov av

lokala SO och/eller regelbundna telefonsamtal. utbildning.

Du ar en lank mellan forbundet och lokalforeningen

och introducerar nya idéer och material s de nér Overgripande kontakt med %

ut till medlemmarna i lanet. bildningsforbund .y

. Om lansforeningen har samarbete eller
-‘@' - Skapa erfarenhetsutbyte avtal med bildningsforbund som géller hela ldnet,

Det ar vanligt att samla alla lokala SO ar det du som ansvarar for att dessa upprattas och
nagon gang per termin for utbildning, uppdateras samt att lokalforeningarna informeras

informations- och erfarenhetsutbyte. Da kan SO om vad som giller. Studieforbunden ordnar ocksa

berétta for varandra om hur deras program ser cirkelledarutbildning, som kan arrangeras for

ut och vad som fungerar och lockar medlemmar lanets ledare.

i deras forening. I samband med sidana traffar kan
du bjuda in forelasare fran varden eller medarbetare
fran forbundskansliet som kan presentera ett nytt
material eller projekt.

Riksférbundet
HjartLung
Riksforbundet HjartLung Wollmar Yxkullsgatan 14, 1 tr, 118 50 Stockholm.

Telefon: 08-556 06 200. E-post: info@hjart-lung.se.
Gavobankgiro: 901-0109. Swish: 901 01 09. hjart-lung.se
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