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KONTAKTUPPGIFTER:
Riksforbundet HjartLung
Hornsgatan 172

Box 9090

102 72 Stockholm

Telefon: 08-55 606 200
Fax: 08-668 23 85

E-post: info@hjart-lung.se
Hemsida: hjart-lung.se



ALLMANT OM FORBUNDET

BESLUTANDE ORGAN

Forbundets hogsta beslutande
organ ar forbundskongressen
som sammantrader vart tredje ar.
Medlemmarna representeras av
ombud valda vid lansforeningarnas
arsmoten. Mellan kongresserna
leds forbundsverksamheten av
forbundsstyrelsen, som samman-
trader minst fyra ganger om aret.
Varje ar genomfors en forbunds-
konferens dar forbundsstyrelsens
ledamoter och ordforanden i lans-
foreningarna deltar.

FORBUNDSSTYRELSE
Riksforbundet HjartLung leds av en
Forbundsstyrelse bestdende av for-
bundsordforande, 1:e vice ordforan-
de, 2:e vice ordforande, sex ordina-
rie ledamoter och fyra ersittare.
Styrelsen viljs pa en trearsperi-
od vid kongressen som ar forbun-
dets hogsta beslutande organ.
Vilka som sitter i styrelsen finner
du pa var hemsida www.hjart-lung.
se, rubrik "Kontakt”.

LANS- OCH LOKALFORENINGAR
Forbundet drivs av ideella krafter

i foreningar pa lans- och lokalniva.
Riksforbundet HjartLung ar in-
delat i 21 Lansforeningar och 156
lokalforeningar fordelade over hela
landet med en eller flera kommu-
ner som bas. Vi har drygt 40 000
medlemmar och vi arbetar standigt
for att bli fler!

Lansforeningen bevakar Hjart-
Lungs intressen pa lansniva och
ska stodja och stimulera lokalfor-
eningarnas verksamhet.

Lokalforeningarna bevakar
HjartLungs intressen pa kommu-
nal niva ska och erbjuda medlem-
marna ett aktivt och meningsfullt
medlemskap.

MEDLEMSORGANISATIONER INOM
RIKSFORBUNDET

Riksforeningen for hjart-lungtrans-
planterade, VIKING och Riksforen-
ingen for PAH ingar som en med-
lemsorganisation i Riksforbundet
HjartLung.

FORBUNDSKANSLI

Riksforbundet HjartLungs kansli
som finns i Hornstull i Stockholm,
har till uppgift att bland annat
verkstilla kongress- och styrelse-
beslut, arbeta med intressepoli-
tiska fragor, ge stod till forskning
och genomfora informations- och
utbildningsinsatser i frigor som
beror vira medlemmar.

Kansliet ger ocksa rad och
stod till enskilda medlemmar och
service till vara lans- och lokalfor-
eningar.

Vilka som jobbar pa kansliet
finner du pa var hemsida www.
hjart-lung.se, rubrik "Kontakt”.



LITE OM FORENINGENS UPPDRAG OCH ROLLER

DET LOKALA
FORANKRINGSARBETET

Var verksambhet vilar pa tre kiarn-
omraden, som lokalféreningen ska
verka for.

« Opinionsbildning

» Livsstilsforandring

» Trygghet-Stod-Gemenskap

For att skapa opinion kring och
aktivt arbeta for de hjart- och
lungsjukas rattigheter kan ni som
forening arbeta lokalt med insan-
dare i lokaltidningen och uppvakta
lokala politiker.

Under begreppet Livsstilsfor-
andringar ingér vara motionsgrup-
per, samtalsgrupper, kostcirklar,
rokavvanjning, stresshantering
och forelasningar som foreningen
anordnar.

Trygghet-Stod-Gemenskap, har
ingér hlr-verksamheten och foren-
ingens medlemsmoten och andra
aktiviteter sa som resor, fester,
bowling eller kor.

UT OCH MOT MEDLEMMAR - TIPS!
Som forening kan ni vid olika upp-
marksammade dagar sa som "Alla
hjartans dag”, "TBC-dagen”, "To-
baksfriaveckan”, "Donationsveck-
an” och "Virlds-KOLdagen” gora
olika aktiviteter i kommunen t.ex.
sta vid kopcenter/torg, samarbeta
med apotek eller sjukhus for att
informera om er verksamhet och
fa mojlighet att fa nya medlemmar.
Profilproduk- \
ter som kan . Ve
vara bra att Sli N -
ha med, finns ~
att bestélla pa S
var hemsida. I S
Vart —
varumérke —
Hiélsans Stig
ar utmarkt att
anordna en
aktivitet pa
for allmén-
het och medlemmar. Ordna girna
tipspromenader och stavgang langs
stigen. De kommuner som inte har
nagon stig kan ni paverka genom
att lamna in ett forslag till kom-
munen for vidare utredning, beslut
och genomférande. Lis mer pa
www.halsansstig.se

Hadlsans Stig

Riksforbundet

HjartLung



FORENINGENS STYRELSE OCH
ROLLER

Styrelsen har ett gemensamt an-
svar for foreningens verksamhet i
enlighet med stadgarna. Rollerna
i en styrelse forklaras kortfattat
nedan:

ORDFORANDE

« Arsammankallande och
leder moten och fordelar ar-
betsuppgifter.

« Arytterst ansvarig for verk-
samhetsplaneringen.

« For foreningens talan utat

» Ansvarar for uppfoljning, har
alla beslut genomforts?

« Godkanner rakningar

SEKRETERARE

« Ser till att protokoll skrivs

+ Ar ofta motessekreterare

» Verksamhetberittelse

« Arforeningens minne och ser
till att handlingar sparas

Kassor
« Har hand om féreningens
ekonomi

+ Ser till att rakningar betalas

« Tar fram underlag for budget-
och bokslutsarbete samt hal-
ler kontakt med revisorerna

STUDIEORGANISATOR (SO)

» Rekryterar cirkeldeltagare

o Informerar om studier till
medlemmarna

o Startar studiecirklar

o Samarbeta med ABF:s lo-
kalavdelning

» Rekrytera cirkelledare

ErTERVARDSOMBUD (EVO) HJARTA OCH

Lunca

» Rekrytera ledare till livstils-
verksamheten

« Besoka sjukhus/véardcentraler

» Starta aktiviteter i Livstilsverk-
samheten

+ Informerar pa sjukhusens
hjartskola

I ménga fall 1aggs rollen som EVO
eller SO pa nagon i styrelsen, i
andra fall pa nagon utanfor denna.
Om dessa personer inte ingar i sty-
relsen bor de adjungeras till sty-
relsemoten, det vill siga medverka
men utan beslutsratt.

REvISORN

Revisorn har en mycket viktig upp-
gift att utfora under hela verksam-
hetsaret. Den ska granska foren-
ingsstyrelsen verksamhet sa att
styrelsen verkstiller de beslut som
foreningen fattat vid arsmotet och
andra foreningsmoten under aret.
Samt skriva revisonsberittelse

VALBEREDNING

Valberednings framsta arbets-
uppgift ar att ge forslag till nya
fortroendevalda. Det ar darfor bra
om de som sitter i valberedning-
en ar aktiva i foreningen, deltar
pa traffar, aktiviteter och andra
sammankomster, si de kinner till
vilka personer och kompetenser
som finns.



De ska kontinuerligt studera o Styre]sen och ekonomin
det som hander i foreningen, hur « Varumairkesplattform
foreningen utvecklas och om det  Stadgar
finns brist pa viss kunskap eller er-

farenhet. Lisa protokoll frén styrel-  Fgljande material finns att kpa pa
seméten och minst en géng bjudas  pokhandel eller internet:

in att delta pa ett styrelsemote. . Styrelsen i arbete — handbok

for foreningslivet, Bilda forlag
« Ledarkap i idéburna organisa-
. . . tioner, Sven Nygren, Liber
: Pl?nera ~goren arsoversiktpd Medlemsmodellen, helhets-
moten, aktiviteter och andra grepp om medlemsutveckling i

TiPS FOR ATT UNDERLATTA ARBETET I
STYRELSEN

handelser . ) idéburna organisationer, Niklas
» Delegera - 1at alla i styrelsen ha Hill och Angeli Sjéstrom
ansvarsomrade

e Adjungera - vid behov; adjung-
era till styrelsen!

«  Satt upp mal

« Skapa strategier

« Hakuli styrelsen - fira fram-
gangarna!

R\ksiovbunde‘
H"artLung

STADGAR

Riksforbundet
ningar

Kontakta giarna er lansforening
som har till uppgift att stotta och
stimulera er verksamhet och kan
vara ett bra kunskapsstod till hur
styrelsearbetet kan utvecklas.

FOR MER KUNSKAP OM STYRELSEARBETET:
Foljande material finns att bestilla
pa forbundskansliet:

« En effektiv organisation — ett
studiematerial for fortroende-
valda

« Enidérik motesplats — ett
introduktionsmaterial f6r nya
medlemmar



FORENINGENS VERKTYG

Har redovisas vad ni som férening kan fa
for stod av forbundet.

LOKALFORENINGENS MAIL

Alla foreningar har en tillde-

lad e-postadress som vi pa for-
bundskansliet regelbundet skickar
information till. Det ar viktigt att
denna e-post kontrolleras med jam-
na mellanrum.

Genom att gé denna vig: insi-
dan.hjart-lung.se kan hela styrelsen
logga in och na mailen. Notera att
denna mail kan man logga in pa
fran vilken dator som helst, det
behover alltsa inte vara just pa
lokalforeningens befintliga dator pa
kansliet.

Har ni inte fatt inloggningsupp-
gifter till just er forenings e-post
maila till support@hjart-lung.se for
assistans.

LOKALFORENINGENS HEMSIDA

En hemsida ar ett bra satt att na

ut och sprida information till era
medlemmar. Alla lokal- och lansfor-
eningar har en egen hemsida med
ett gemensamt utseende. Genom
ett enhetligt utseende pa hemsi-
dor markerar vi tydligt att vi ar ett
forbund.

Ramverket ar gemensamt men
varje forening lagger in det material
(text, bild och ev. film med mera)
som man onskar och ger pa sa sitt
hemsidan sin egen profil. Allt ligger
pa en plattform som heter OPEN24.

FORDELARNA AR:
— Alla hemsidor ligger i samma da-
tabas och allt blir darmed sokbart.

— Det dr latt att gora uppdateringar
som slar igenom p4 alla hemsi-

dor bl. a finns kopplingar till vart
medlemsregister som forenklar viss
hantering

— Det géar att gora fiffiga tekniska
l6sningar som alla far ta del av

— Och inte minst sa kostar det inget
for foreningarna att ha sina hemsi-
dor pé den har plattformen.

— Man behover heller inget spe-
cialprogram pa sin dator for att
arbeta med hemsidorna, allt sker
via webbldsaren med alla fordelar
det medfor.

— Det kravs inte heller sarskilt
stora kunskaper for att kunna
redigera sina sidor. Det racker
med grundlaggande kunskaper i
Microsoft Word eller motsvarande
och det underlattar naturligtvis om
man har intresse for internet och
datorer.

FORENINGAR SOM INTE HAR HEMSIDOR
For basta mojliga samarbete och
stod ar det lampligt att utse en
kontaktperson for dialog med
forbundskansliet. Meddela namn,
telefon och mejladress till info@
hjart-lung.se. Nar ni utsett en
kontaktperson (webbmaster) och
ar beredda att komma igang disku-
terar vi ett lampligt genomférande.
Det ar ni sjalva som tar fram och



uppdaterar den information som
ni onskar lagga pa hemsidan. Mer
information kring detta far ni fran
forbundskansliet.

FORENINGAR SOM HAR HEMSIDOR PA
ANNAT STALLE AN OPEN24 (T EX
SWIPNET, PASSAGEN ETC.)

Vi hoppas att dessa foreningar ser
alla fordelarna med att g in i ett
gemensamt koncept. Vi ser till att
tillsammans hitta en smidig 6ver-
gang.

DATAOCH IT

Behover ni stod kring data och IT
fragor kan ni i forsta hand ga in pa
var hemsida hjartlung.se och vilja
rubrik “om oss” och darefter rubrik
“Data IT”. Har finns bra grundlag-
gande information.

Har du tekniska fragor vand er
till support@hjart-lung.se telefon
0270-722 99.

Har du allménna data fragor
vand er till itfragor@hjart-lung.

Riksférbundet

HjartLung m—

MEDLEMSREGISTRET
Alla medlemmar inom HjartLung
registreras i vart medlemsregister,
som utgors av en databas. Registret
ar endast atkomligt for dem med
sarskild behorighet och uppfyller
de sikerhetskrav som stills.

Forbundet lamnar inte ut
information om medlemmarna
eller medlemsregistret till ndgon
utomstaende. Lokalféreningens
medlemsregister har bara den egna
lokalféreningen, ldnsforeningen
och riksférbundet tillgang till.
Personuppgiftslagen ersitter data-
lagen och giller bl.a. vart medlems-
register.

Registret ar fordelat i tre beho-
righetsnivaer; riks, lan och lokal-

forening.

o Riks kan administrera hela
registret.

o Lan kan administrera sina
foreningar

« Lokalforening kan administrera
sina egna medlemmar.

FUNKTIONER SOM FINNS I REGISTRET:

« Medlemshantering

« Intresseanmaild

« Foreningsadministration —
foreningens kontaktuppgifter,
styrelse m m

» Statistik

« Rapporter — utskrifter, etiketter
och datafiler

» Utskick via e-post

« Avisering av medlemsavgift +
avstamning
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Foreningen ska utse en registe-
ransvarig. Utbildning i medlemsre-
gistret halls med jamna mellanrum
genom lans eftervardsombuden.

CENTRAL INKASSERING

Ni som forening kan vara med i
den centrala inkasseringen om
man sjilv skoter sitt medlemsregis-
ter via data.

Riksforbundet skoter om hela
proceduren med utskick, inkasse-
ring och avstimning mot registret.
Nir pengarna kommer in till oss
siands kontinuerligt foreningens
medlemsavgift till dess konto.

Ar ni intresserade av att vara
med i den centrala inkasseringen
eller har fler frigor kontakta girna
forbundskansliet.

BOKFORING ONLINE

Forbundet har ett bokforingspro-
gram, online, som ar kostnadsfritt
att ansluta sig till. Kassorer i lans-
och lokalféreningar som onskar an-
vanda sig av programmet skickar in
en intresseanmalan innehallande:
medlemsnummer, namn, e-post
samt telefonnummer till info@
hjart-lung.se.

FORENINGENS LOGOTYPE
Samtliga foreningar har fatt med
post, hosten 2013, ett USB minne
med sin forenings logotype. Lo-
gotyperna ar tillgdngliga bade for
trycksaker (EPS-format) och webb
(JPG-format) och i ett antal olika
varianter for varje format.

11

Foreningars logotyper finns
aven att ladda ner fran forbundets
hemsida under rubriken "om oss”
och vilj sedan "Till dig som fortro-
endevald”.

Har du fragor om loggorna mai-
la till info@hjart-lung.se.

GRAFISK MANUAL OCH RIKTLINJER
Forbundet har sedan hosten 2013
en ny och uppdaterad grafisk profil.
Varen 2014 har den reviderats och
en ny grafisk manual gor det l4tt att
gora ratt.

Den grafiska manuale innehall-
er riktlinjer for form, farg, typografi
och bildspréak. Har finns instruktio-
ner kring vara profilfarger och gra-
fiska element som skapar igenkin-
ning. Vi resonerar kring bildsprak
och ger anvisningar for logotypens
anviandande, kontorsmaterial,
platsannonser, powerpointpresen-
tationer och profilprodukter.

Den grafiska manualen finns att
bestilla pa forbundskansliet.
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FORBUNDETS OLIKA INFORMATIONSKANALERTILL

FORENINGARNA

Har nedan redovisas hur du som ordférande kan hitta bra information som ger dig

stod och hjalp i ditt arbete.

FORBUNDETS HEMSIDA
Pa forbundets hemsida www.hjart-
lung.se finns mycket bra informa-
tion. Diagnoser, patientberattelser,
informationsfilmer och lankar till
andra intressanta hemsidor som
tar upp vara fragor. P4 hemsidan
publicerar vi nyheter fran riksfor-
bundets olika engagemang, artiklar
ur var medlemstidning Status och
viktiga forskningsnyheter inom
vart omrade. Har kan du hitta vara
publicerade debattartiklar och
pressmeddelanden som kan fung-
era som underlag om ni vill skriva
inlagg i lokaltidningen pé er ort. Ta
garna del av nyhetsflodet som visar
vad som skrivs om vara foreningar
i medierna.

Pa var Facebook-sida finns ock-
s& mycket intressant att ta del av.
G& med sa haller du dig uppdaterad
om vad som hénder i vara fragor
och vad andra foreningar gor.

HJARTLUNGS SIDA FOR
FORTROENDEVALDA

P4 forbundets hemsida, under
rubrik “om oss” finner du rubrik
Till dig som fortroendevald”
Denna sida ar forbundets interna
sida som bara ar till for vara foren-
ingar. Har finns foljande informa-
tion sa som;

« Sammantradesplan forbundet

« Forbundsstyrelsens protokoll,

« Forbundsinfo

« Konferenser och Utbildningar

« Kongressinformation

« Styrande och vigledande doku-
ment

INFORMATION FOR FORENINGARNA
« Stadagar, Policys

o Mallar

» Forsakringar

Losenord far du genom att skicka
ett mejl med foreningstillhorighet
samt fortroendeuppdrag till info@
hjart-lung.se

FORBUNDSINFO

Nyhetsbrevet skickas ut per mail
till foreningens mail. Har finner
du mycket bra information som du
kan ha anviandning for i ditt lokala
foreningsarbete.

Har informerar vi om beslut
fran forbundsstyrelens, storre
aktiviteter och handelser som
forbundet gor, nytt material och
ibland sarskilt viktig information
till foreningen, som styrelsen kan
behova ta upp och diskutera pa
styrelsemoten.
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STUDIEINFO

Foreningens valda studieorgani-
satorer har som uppgift att halla i
studieverksamheten. Forbundet ar
sedan en lang tid tillbaka medlem
i studieférbundet ABF. ABF ar en
viktig samarbetspartner pa alla
nivaer inom vart forbund. Genom
vart samarbete har vi fatt hjalp att
utveckla organisationen.

Ett Studieinfo skickas ut 2-4
ganger om aret med information
direkt till organisatorerna. Detta
cirkular bilaggs forbundsinfot for
kdnnedom. Férbundet kallar till
kurser och utbildningar kontinuer-
ligt.

EVO-CIRKULAR
Foreningens valda eftervirdombud
har som uppgift att vara lanken
mellan sjukvarden och féreningen.
Ett EVO-cirkular skickas ut 2-4
ganger om aret med information
direkt till ombuden. Detta cirkular
bilaggs forbundsinfot for kanne-
dom. Férbundet kallar till kurser
och utbildningar kontinuerligt.

HLR-INFO
I ménga av vara foreningar finns
hlr-instruktorer som utbildar
livraddare (medlemmar, anhoriga,
motionsledare, allmadnhet mm) i
Vuxen-hlr med hjartstartare. De
flesta av var motionsledare ar utbil-
dade i hjart-lungraddning.
Grundtanken ar att lansforen-
ingens huvudinstruktorer utbildar
instruktorer i regionens lokalfor-

eningar. Finns idag ingen hlr-verk-
samhet i ditt lan, kontakta garna
riksforbundet for att komma igang.
Ett HRL-info skickas ut ca 2 ganger
om aret med information direkt

till lans- och lokalforeningarnas
huvudinstruktorer. Detta cirkular
bilaggs forbundsinfot for kanne-
dom.

TACK FORDITT IDEELLA
ENGAGEMANG INOM HJARTLUNG
Det ideella engagemanget pa lokalt
plan resulterar i en unik kunskap
och erfarenhet som vi pa for-
bundskansliet gdrna vill ta del av.

Kontakta oss via telefon eller
mail och dela med er av era er-
farenheter, behov och forslag pa
utveckling si att vi som organisa-
tion gemensamt kan bli ett Annu
starkare riksforbund for de hjart
och lungsjuka.
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Riksférbundet

HjartLung
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