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Varderingar

Véardegrund ar nagonting som behéver uppmarksammas och genomsyra verksamheten, snarare dn
nagot som ar givet en gang for alla. Vardegrundsarbete handlar om att i allt vi gor, gentemot alla
intressenter, formedla och forankra den vardegrund vi star for. Foreningen skall vila pa de varden
vi vill férankra, det utgor sjalva hjartat i verksamheten. Vardegrunden ar fast, fardig och
odiskutabel. Vardegrunder handlar ytterst om relationer manniskor emellan. Var vérdegrund
avgor hur vi beter oss mot andra. For att vara aktiviteter ska vara framgangsrika forutsatts att alla
som &r engagerade upptrader enligt vardegrunden. For att vi framgangsrikt ska klara av var
verksamhet stéller det stora krav pa att vi i Lilla Hjartat alltid agerar ansvarsfullt. Lilla Hjartat
deklarerar tydligt de varderingar som vi star for, dessa sammanfattas i vara tre ledord:

e Vaérdighet
e Gemenskap
o Gladje

Vision och malsattning

Vision — att barn och barnfamiljer i Pited med omnejd ska kanna att de har den omtanke och det
stod som de behover.

Malsattning — att jobba mot Lilla Hjirtats syfte “att stotta de barn och barnfamiljer som behover
lite extra omtanke”

Mal
e att alla medlemmar i Lilla Hjartat ska kanna till den vardegrund féreningen star for.
e att alla ska ha samma definition pa vardegrundsbegreppen.
e att vardegrunden skall vara en del av den vardagliga verksamheten.
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Styrelsen

Styrelsen beslutar om verksamhetens inriktning och mal, faststaller aktiviteter och planerar samt
genomfor dessa i samarbete med vara medlemmar eller samarbetspartners. Styrelsens ordférande
valjs pa ett ar. Ovriga ledamoéter valjs pa tva ar och pé sa satt att halva styrelsen véljs varje ar.
Ingen av styrelsens ledamaéter erhaller nagon ersattning eller nagot arvode for sitt arbete med
Lilla Hjartat. Gemensamma drivkrafter ar att vara med och forbéttra, engagera och fora
verksamheten framat. Medlemmarnas olika personligheter och erfarenheter gor styrelsetraffarna
till dynamiska moten dér kreativitet och hogt i tak préaglar diskussionerna.

Medlemsengagemang

Lilla Hjartat har en engagemangsgrupp bestaende av medlemmar i foreningen som hjalper till vid
olika aktiviteter. Har far medlemmarna en introduktion om hur man kan engagera sig och vad det
innebdr att engagera sig. Ansvarig for aktivitetsgruppen varvar nya medlemmar till gruppen och
ansvarar for att dessa far en grundlaggande genomgang av Lilla Hjartats vardegrund samt hur vi
jobbar i Lilla Hjartat. Ansvarig for aktivitetsgruppen anordnar aven trivseltraffar for
aktivitetsgruppen 1-2 ganger per ar samt hjalper till att bemanna de olika aktiviteterna. En arlig
summa, som ansvarig forfogar 6ver, &r avsatt till detta.

Medlemmar

Medlemsansvarig for register pa Lilla Hjartats medlemmar samt ansvarar for att nya medlemmar
far medlemsbevis samt valkomstinformation om féreningen. Nar det salts medlemsbevis via
exempelvis aktiviteter sa ska listan med nya medlemmar till medlemsansvarig. Medlemsansvarig
sammanstaller d&ven uppdaterad adresslista pa medlemmar och skickar ut nyhetsbrev via e-post
och ordinarie postgang. Vid varje aktivitet dar det saljs medlemskap s& ska medlemsansvarig
kontaktas innan aktiviteten. Vid arets slut ska antal medlemmar sammanstallas till styrelsen. En
arlig summa, som ansvarig forfogar ver, ar avsatt till detta.

Bilaga 1: Mall till medlemsanstkan

Aktiviteter

Arbetsgruppen utvarderar det gangna arets aktiviteter samt samlar I6pande upp forslag och idéer
infor kommande aktiviteter. Infor planering av ett nytt verksamhetsar lagger arbetsgruppen fram
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ett forslag till aktiviteter under aret samt budget for dessa aktiviteter. Aktivitetsplanen godkéannes
av styrelsen och darefter utses en eller flera huvudansvarig person till varje aktivitet. Denna
person eller personer arbetar och redovisar efter framtagna mallar. Overgripande ansvarig

sammanstaller dokumentation fran samtliga aktiviteter och rapporterar detta till styrelsen vid
verksamhetsarets slut.

Bilaga 2: Lathund till aktivitet
Bilaga 3: Mall for utvardering och sammanfattning av aktivitet

Samarbeten behovssidan

| Lilla Hjartats stravan att arbeta langsiktigt ar det av vikt att arligen skanna av hur behovssidan
ser ut infor varje verksamhetsar. Det ar ett kontinuerligt arbete att kartlagga vilka andra aktorer
som agerar i Lilla Hjartats verkningsomrade samt utforska vilka mojligheter som finns genom
samarbeten. En arlig summa, som ansvarig forfogar over, ar avsatt till detta.

Sponsring och samarbetspartners

Sponsringsgruppen inventerar vilka behov som finns for Lilla Hjértats verksamhetsar och tar
darefter kontakt med potentiella sponsorer och samarbetspartners. Sponsringsarbetet ska, i
samklang med Lilla Hjartats stravan, ha en langsiktighet och arbeta med hog professionalism och
vardighet. Ansvarig dokumenterar l6pande vilka sponsorer och samarbetspartners som stottar
Lilla Hjartat under aret samt vad sponsringen innebar. Detta sammanstélls vid arets slut och
rapporteras till styrelse.

AnsoOkningar och stipendier

Gruppen skannar I6pande av vilka mojligheter som finns genom ansékningar och stipendier.
Samtliga forslag och idéer som kommer in under aret ska skickas till ansvarig som forfattar och
skickar ivag ansokningarna.

Information

Arbetsgruppen tar I6pande fram information att anvanda under aret, bade internt och externt. Det
innefattar presentationsmaterial for information mot sponsorer, samarbetspartners, organisationer
och andra intressenter samt annat presentationsmaterial sa som flyers, klisterméarken, gatu- och
bordspratare. Ansvarig for information ser dven till att det produceras 3-4 medlemsbrev per ar, 2-
3 foretagsbrev samt minst ett tackbrev till sponsorer, samarbetspartners och évriga per ar.
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Arbetsgruppen arbetar efter kommunikationsplanen och kommunicerar genom Lilla Hjértats
kanaler. Det innefattar bland annat att uppdatera hemsida och Facebook. Vidare sa informerar

gruppen om Lilla Hjartat pa event, foretag, natverkstraffar och sa vidare. En arlig summa, som
ansvarig forfogar over, ar avsatt till detta.

Kommunikationsplan

Lilla Hjartats kommunikationsplan ar ett verktyg for att se till att ratt saker kommuniceras pa ratt
satt, till ratt intressenter i ratt tid. Utan en plan for kommunikation ar det latt att informations- och
kommunikationsinsatser blir slumpmassigt utférda vid behov i man av tid. I sjalva processen att
ta fram kommunikationsplanen tvingas man sortera, strukturera och prioritera. Planen ger
overblick dver aktiviteterna och garanterar kontinuiteten i kommunikationen. Den borgar &ven for
ett korrekt och enhetligt intryck med en tydlig avséndare.

Overgripande mal

Lilla Hjartat ska kommunicera ut syftet med foreningen, all kommunikation ska f6lja foreningens
vardegrund. Syftet ar att sprida en positiv bild av foreningen, saval var organisation som vara
aktiviteter. Foreningen ska verka for att 6ka kdnnedomen hos saval privatpersoner, foretag och
andra foreningar och organisationer. All kommunikation fran Lilla Hjartat ska uppfattas som
professionell, korrekt och ha ett enhetligt och stringent utseende.

Malgrupp

Lilla Hjartats malgrupp ar framst féreningens medlemmar, samarbetspartners och sponsorer, men
aven foretag och privatpersoner i Pited med omnejd. Det &r dven prioriterat att na ut till de
personer som &r i fokus for foreningens syfte, det vill sdga barn och barnfamiljer i Pited med
omnejd som behdver lite extra omtanke.

Budskap
Kommunikation mot olika intressenter, inklusive media, ska stréva efter att formedla féreningens

syfte och mal.

Ansvarig

Ordfdérande eller annan styrelsemedlem uttalar sig om 6vergripande fragor som ror
organisationen och dess verksamhet. Vid aktiviteter &r det aktivitetsansvarig som for Lilla
Hjartats talan.

Samarbeten

Vid samarbeten med andra aktorer sa kan Lilla Hjartat tacka eller lyfta goda initiativ fran
exempelvis sponsorer. Daremot sa ska foreningen inte uppmuntra medlemmar eller andra att
stodja eller handla varor, produkter eller tjanster, av sponsorer eller andra samarbetspartners.
Detta for att konsekvent arbeta mot foreningens mal och for att inte franga budskapet att formedla
Lilla Hjartats syfte och mal.
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Kanaler

For att Lilla Hjartats kommunikation ska uppfattas som enhetlig och konsekvent sa ar det viktigt
att kommunikationsplanen och den grafiska profilen anvands konsekvent. En tydlig avsandare
starker och haller samman budskapet. De kanaler som anvands ska stodja varandra.

Webbplats:

Information om Lilla Hjartat kommuniceras ut via www.lillahjartatipitea.se. Syftet med
webbplatsen &r att samla all tillganglig information om féreningen for att gora den tillganglig.
Det &r hit vi vill att samarbetspartners, medlemmar, media och 6vriga intressenter ska vénda sig
for information. Allt material som vi producerar i form av banners, flyers och liknande hanvisar
till webbplatsen eftersom information om foreningen finns tillganglig dar.

Facebook:

Lilla Hjartat kommunicerar via www.facebook.se/lillahjartatipitea. Anledning till att vi har valt
detta ar for Facebook ar en kanal dar manga av Lilla Hjartats intressenter finns, den ar gratis och
vi kan sjélva lagga ut information nar vi vill. Det &r ocksa en kanal dar vi kan ha en
tvavagskommunikation med medlemmar och andra.

Annonsering:

Lilla Hjartat ska i huvudsak inte annonsera. Detta for att halla nere kostnader som inte gar direkt
till vart syfte. Nar Lilla Hjartat &r med i annonser tillsammans med andra ska den grafiska
profilen beaktas. Vidare sa ska Lilla Hjartat valja annonsforum som inte gar emot vardegrunden.

Méassor och event:

Vid deltagande i olika méssor och event sa ska Lilla Hjartat forsoka fa en central plats dar mycket
manniskor ar i rorelse. Representanter fran Lilla Hjartat har pa sig Lilla Hjartats profilklader och
anvéander utsmyckning och informationsmaterial i linje med den grafiska profilen.

Informationsmaoten:

Vid olika informationsmdoten, oavsett om det ar interna medlemsméten eller externa
presentationer pa foretag eller liknande, sa anvéands presentationsmaterial i linje med den grafiska
profilen. Om mojligt s ar det alltid minst tva representanter fran Lilla Hjartat som presenterar
foreningen.

Tackbrev:
Samarbetspartners och sponsorer far ett tackbrev minst en gang per ar. Det sker framst via
personligt éverlamnande eller via ordinarie postgang.

Nyhetsbrev:
Lilla Hjartats skickar ut nyhetsbrev till sina medlemmar 3-4 ganger per ar. Nyhetsbreven
informerar I6pande om verksamheten, vad som ar pa gang i foreningen och vilka aktiviteter som
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har genomforts eller planeras. Nyhetsbreven skickas med e-post och i de fall dér det inte &r
maojligt med ordinarie post.

Foretagsbrev:
Lilla Hjartats skickar ut informationsbrev till féretag och andra intressenter 2-3 ganger per ar.

Foretagsbreven informerar om verksamheten och om vad som &r pa gang i féreningen. Breven
skickas med e-post och i de fall dar det inte & mojligt med ordinarie post.

Grafisk manual
| var grafiska manual finns riktlinjer och praktiska exempel pa hur var profil ska anvandas. Bland

annat finns regler for hur man ska anvénda logotypen, utforma information samt vilka typsnitt
och farger som ska anvandas. Varfor en grafisk profil? Den grafiska profilen ar vart ansikte utat.
Genom att anvanda den grafiska profilen pa ratt satt skapar vi ett enhetligt intryck och tydliggor
vem som dar avsandare.

Den grafiska manualen finns tillganglig pd www.lillahjartatipitea.se
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Bilaga 1. Mall till medlemsansokan

Medlemskap:

Namn:

Adress:

Epost:

Telefon:

Personlig eller familjemedlem (100 kr respektive 200 kr):
Betalt:

Foretagsmedlemskap:

Foretagsnamn:

Kontaktperson:

Organisationsnummer:

Adress:

Ort:

Postnummer:

Telefonnummer:

E-post:

Fyll i valfri summa for foretagsmedlemskap, fran 200 kronor:

10



e

Lilla*adZ
Hjartat

Bilaga 2: Lathund till aktivitet

Foljande dokument &r tankt att utgora ett stod vid planering och genomférande av aktivitet for
den aktivitetsansvarige. Meddela garna eventuella tillagg och forbéattringar till aktivitetsansvarig.

Infor aktivitet:

Inbjudan till deltagare:
Marknadsforing:
Sponsorer:

Material for utlaning:
Budget:

Kassa:

Mat och fika:
Prissattning:
Forsakringar:
Personal:

Under aktivitet:

Allmént:

Introduktion:
Dokumentation:
Medlemsfdrsaljning:
Om olyckan &r framme:
Fortsatt samarbete:

Efter aktivitet:

Allmant:

Senast 2 veckor efter genomford aktivitet
Sammanstéllning av aktivitet:

Kvitton:

Ins&ttning:

Att tanka pa:

11
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Bilaga 3: Mall for utvardering och
sammanfattning av aktivitet

Foljande dokument sammanstélls av ansvarig for aktivitet och skickas till vergripande
aktivitetsansvarige inom 2 veckor efter genomford aktivitet. Meddela garna forbattringar pa
denna mall till 6vergripande aktivitetsansvarig.

Typ av aktivitet:

Syfte med aktivitet:

Malgrupp:

Datum och tid:

Plats:

Ansvarig:

Vilka jobbade:

Kort beskrivning av aktiviteten:
Samarbeten/sponsorer:

Hur fungerade kontakten med samarbetspartners/sponsor?
Hur kom vi ut till malgrupp?

Hur fungerade marknadsféringen av aktiviteten?
Kostnader och intékter (inklusive sponsring):

Antal anmalda — antal deltagare:

Hur gick aktiviteten?

Vad fungerade bra/mindre bra?

Tips infor nasta gang:

Nagra synpunkter som andra aktiviteter/Lilla Hjartats verksamhet med fordel kan dra nytta av:
Kommentarer pa plats fran deltagare:

Personer/foretag osv. som ska skickas till den arliga tacklistan:

12
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Bilaga 4. Mall for ansdkan av bidrag till aktivitet

1.

2.

Vem som soker bidrag och varfor foreligger behov av extra omtanke for dessa barn?
Kontaktperson och kontaktuppgifter till denne (om nagon annan an du sjélv)

Bidragets anviandning/andamal (Ar det en generell kostnad som skall tackas (ej behov av
kvitton, ni tilldelas en budget for aktiviteten alternativt om det finns specifika utlagg som
ni vill att Lilla Hjartat skall bekosta tex logi, mat etc mot kvitton)

Budget for aktiviteten fordelat pa nedanstaende fordelning:
Onskat bidragsbelopp fran Lilla Hjartat i SEK:

Egen insats i SEK (om det férekommer):

Bidrag fran annat hall i SEK (om det férekommer):

Total budget for aktivitet i SEK:

Banknummer for insattning inkl clearingnr samt uppgift om bankens namn och
kontoinnehavare

Efter genomfdérande av aktivitet 6nskar vi en kort skriftlig aterkoppling och nagra foton inom ca 1
vecka. Exempelvis kan ni redogora for vad ni tyckte om aktiviteten, fina minnen att bara med sig,
roliga handelser, dverraskningar och ovantade inslag, citat fran barnen som gar att anvéanda till
Facebook och/eller hemsida brukar vara fina. Det utgor ett ”bevis” pa att aktivteten genomfordes
och lite aterkoppling som i sin tur kan marknadsforas vidare i sociala medier.

Vid anvandning av bilder ar det viktigt att malsman tillfragas och godkanner anvandning i vara
sociala medier. Ar ni osdkra &r det helt ok att fota ryggtavlor, hander el liknande alternativt
miljobilder dar ansikten inte syns men som anda illustrerar aktiviteten.

Hoppas att ni inkommer med férslag pa nagon rolig aktivitet som ocksa kan vara starten pa ett
fortsatt samarbete!
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