Inledning

Manniskor har i alla tider sokt sig samman, bildat féreningar,
skapat organisationer, utvecklat natverk, tillsatt arbetsgrupper,
utsett kommittéer och formerat team.

Alla grupperingar har en sak gemensamt; for att bli
livskraftiga eller bibehalla sin vitalitet maste man regelbundet
fraga sig:

= Varfér och fér vem finns vi till?
u Vartsiktar vi och vad ska vi fokusera pa?

= Vad ska vi uppnd och hur ska vi géra detta?

| det forsta avsnittet beskrivs en modell dér man steg for steg
utvecklar och formar en verksamhetsinriktning.

Nasta kapitel ger exempel pa hur olika organisationer,
foretag, forbund och arbetsgrupper har formulerat och
uttryckt sina respektive uppdrag och forhallningssatt.

Avslutningsvis presenteras nagra verktyg och
fragestallningar som kan underlatta arbetet med att
tydliggora vart man ska.

Innehallet kan fungera som inspirationskalla, som
tankevackare eller som en konkret metodhandbok. Modellen
eller arbetssattet ar i forsta hand avsett for organisationer eller
team men kan ocksa anvédndas av en enskild medarbetare som
vill bli klar 6ver sitt uppdrag och sina arbetsuppgifter.

Det viktigaste med "Malstegen” ar inte innehallet i sig utan
de tankar, reflektioner och idéer som framkallas.

Lycka till med malarbetet!
Lars Hogedal



Det ar lattare att komma fram
om man vet vart man ska ...

“Om vi driver ut mdnniskor i
svdroverskddlig terréing, utan
att férse dem med karta och
kompass, sa dr vi ohederliga om
vi uttrycker hdpnad éver deras
vilsenhet ndr de kommit pa
avvdgar eller blir bestérta néir
saker inte blir utférda pa det
sétt som tdnkts.”

Repliken kan ses som en
utmaning och uppmaning

till alla arbetsgrupper,
kommittéer och team. Forser
man sig med "kartor” som
tydliggor varfér man finns till,
vart man ska, vad man ska
gora och vilka spelregler som
galler? Utrustar man sig med "kompasser” sa att det blir lattare att
folja riktningen och halla stadig kurs? Kollar man regelbundet av var
man befinner sig och stimmer av hur det gar?

Det finns manga olika begrepp och rubriker som anvands for att
beskriva och tydliggora vad en organisation ska gora eller vilken
uppgift ett team har. Nagra exempel ar mission, strategi, taktik,
effektmal, vision, affarsidé, vardegrund och policy. Det ar latt att ga
vilse bland alla uttryck och formuleringar.

Hur forhaller sig olika begrepp till varandra. Kommer exempelvis
"vision” fore "vardegrund” eller "verksamhetsidé” fore "mal”? Maste
en arbetsgrupp anvanda alla begrepp och skapa formuleringar
under varje rubrik?

Pa nasta sida presenteras en modell eller struktur som bestar av sju
steg. Varje steg beskrivs mera utforligt pa nasta uppslag. Tanken ar
att man borjar med att tydliggora det forsta steget, fortsatter med
det andra och sa vidare. De sju stegen i modellen hanger intimt
samman. De forsta stegen formar och styr de som foljer. De senare
stegen ska uppfylla och infria det som anges i de forsta stegen. »
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1. Darfor
finns vi till...

3. Dit vi
siktar...

4. Vad vi ska
fokusera pa...

5. Vad vi ska
uppna...

6. Hur vi ska
uppna...

7. Fran sagt
till gjort...




1. Darfor finns vi till ...

En beskrivning av vad man ska verka for, vad som ska uppnas eller vilket
uppdrag man hatr.

Detta brukar kallas for en organisations verksamhetsidé eller ett
foretags affarsidé. Ibland kan man méta begreppet "mission” vilket
betyder ungefar samma sak.

2. Vad vi star for ...

En beskrivning av grundldggande principer och beteenden som
ledsagar organisationen, féreningen eller teamet i sitt agerande; ett
tydliggérande av hur man férhdller sig till varandra samt hur man
forhdller sig till uppdraget.

Detta brukar kallas for vardegrund eller vardebas.

3. Dit vi siktar ...

En beskrivning av ett framtida 6nskvdirt tillstdnd. En férestdllning av vart
man vill na eller bli. En bild i medvetandet om en eftertraktad framtid
som man starkt kéinner fér och tror pa.

Detta brukar kallas for vision.

4. Vad vi ska fokusera pa ...

En beskrivning och sortering av olika omraden, sektorer eller fdlt déir
insatser mdste goras for att férverkliga verksamhetsidén.

Detta brukar kallas for verksamhetsomraden.

9. Vad vi ska uppna ...

En beskrivning av vad som ska dstadkommas inom respektive
verksamhetsomrade. Detta ska inte forvéixlas med vad som ska géras.

Detta brukar kallas for mal.

6. Hur vi ska uppna ...

En beskrivning av hur man ska uppnd respektive mdl, alltsa vilka
dtgdrder, handlingar eller aktiviteter man vdiljer.

Detta brukar kallas for strategi. Synonyma begrepp ar “taktik” och
"tillvagagangssatt”.
/. Frén sagt till gjort ...

En beskrivning av vem eller vilka som ska utféra atgdrder, handlingar
och aktiviteter, néir det ska géras samt var och kanske hur det ska géras.

Detta brukar kallas fér handlingsplan.
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Ska man gapa over allt?

En berdttigad frdga &r om man maste bearbeta alla sju stegen. Det &r
naturligtvis upp till varje gruppering att sjalv avgora detta. Arbetet
maste upplevas meningsfullt och givande.

Det ska resultera i kraftsamling, tydlighet, effektivitet, trygghet
och lust. Att krysta fram formuleringar utan egentligt innehall eller
seriositet ar bara sl6seri med tid.

Det finns manga exempel pa grupper som ar framgangsrika och
har en sprudlande verksamhet utan att exempelvis ha fastslagit och
dokumenterat vardegrund eller vision.

Dock finns det oftast nagon eller ndgra som inom sig har en tydlig
inre bild eller vision av vart man vill na.

Problem kan uppsta da dessa ldmnar gruppen eller nédr nya
medarbetare ansluter och har svart att ta del av den inriktning och
de forhallningssatt som galler.

Fran sju till tre steg

Upplever man att modellen med de sju stegen ar tungrodd och for
omfattande kan ndgra moment uteldmnas. Nedan ett férslag pa en
minivariant i tre steg:

1. Darfor finns vi till ...

En beskrivning av vad man ska verka f6r, vad som ska uppnads eller vilket
uppdrag man hatr.

6. Hur vi ska uppna ...

En beskrivning av vilka dtgdirder, handlingar eller aktiviteter som ska
goras for att fullfolja uppdraget.

/. Fran sagt till gjort ...

En beskrivning av vem eller vilka som ska utféra dtgdrder, handlingar
och aktiviteter, néir det ska géras samt var och kanske hur det ska géras.

Néasta avsnitt

I nasta kapitel ges exempel pa hur olika
organisationer eller arbetsgrupper har
valt att formulera sig under respektive
rubrik for de sju stegen. )
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Tankar som tankts, ord som
formats, texter som skapats ...

1. Darfor finns vi till ...

Ett forsakringsbolag: Vi ska erbjuda férsdkringsskydd och
riskrelaterade tjcinster till privatpersoner och féretag pa den nordiska
marknaden avseende skador pd egendom och person.

Ett foretag i livsmedelsbranschen: Vi ska erbjuda ett brett sortiment
av god mat, som underldttar och spar tid i vara kunders kok.

En golfklubb: Vi ska vara en klubb med familjekaraktér som erbjuder
spel pa en bra bana. Klubbens priméra kunder dr medlemmarna, men
féretag och enskilda grennfeegdister utgér en viktig mdlgrupp som
bidrar ekonomiskt till verksamhetens drift och utveckling.

En humanitar organisation: Vi ska férhindra och lindra ménskligt
lidande var det dn finns, skydda liv och hdlsa och skapa respekt for
mdnniskovdrdet, sdrskilt vid vipnade konflikter och andra krisldgen,
arbeta for att férhindra sjukdom, genom att verka fér hdlsa och social
vdlfard, uppmuntra frivilligt arbete och sténdigt vara redo att hjélpa
genom rérelsens medlemmar och visa en vérldsomfattande solidaritet
gentemot alla dem som dr i stérst behov av skydd och hjdlp.

Svenska Basketbollférbundet: Vi ska frémja och utveckla

basketbollidrotten och géra den tillgénglig for alla i Sverige.

Férbundet skall stimulera elitverksamheten likvdil som breddskols- och

ungdomsverksamhet samt verka for utbredningen av spontanbasket.
Férbundet skall féretrdda svensk basket i utlandet och pa ett aktivt

sdtt verka for 6kad internationalisering. Férbundets verksamhet skall std

i dverensstdmmelse med idrottsrérelsens verksamhetsidé.

Svenska Ungdomsringen for Bygdekultur: Vi dr en riksorganisation
verksam frdmst bland ungdom, vars éndamdl dr att studera, sprida
kdnnedom om, levandegéra samt féra vidare svensk folklig kultur.

Verksamheten omfattar huvudsakligen omradena dans, lek, musik,
sang, klddskick, hantverk, matkultur, folktro samt seder och bruk.

Verksamheten skall bedrivas under kamratliga och sunda former
sa att kontakterna mellan lika dldrar frdmjas och férstaelse skapas fér
olika folk och deras kultur bdade nationellt och internationellt.
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2. Vad vi star for ...

Exempel pa hur man ska forhalla sig i relation till andamalet:

En politisk ungdomsorganisation har som utgdngspunkt att alltid ha
mer gemensamt med unga mdénniskor éin med etablerade politiker.

En bollklubb har som utgdngspunkt att alla barn fér lika mycket
speltid.

En férening styrs utifran stdllningstagandet att all verksamhet och
alla arbetsuppgifter ska ske pa ideell grund.

Idrotten séiger att den ska vara drog- och dopingfri.

Exempel pa hur man ska forhalla sig till varandra:

Vi ska respektera varandra och visa hdnsyn. Alla ska ha mdjlighet till
personlig utveckling. Vi ska leverera excellent service. Vi ska vara ett
tillvéxtforetag.

Vi utgdr frdn att alla mdnniskor dr lika mycket vérda ... dr unika,
tdnkande och reflekterande ... dr resurser med vilja att Idira, viixa och
utvecklas ... har férmaga och vilja att paverka och ta ansvar ... vill
utvecklas i och genom relationen till andra médnniskor.

Mdnniskor dr olika och vi ska uppmdrksamma och ta tillvara allas
olika formdgor. Kreativitet uppstdr nér mdnniskor med skilda
kunskaper, erfarenheter och énskemal méts.

Nyckelord fér vér kultur och vérdegrund dr professionalism,
Oppenhet, lojalitet och integritet samt arbetsglddje.




3. Dit vi siktar ...

Ett forsakringsbolag: Vi ska attrahera och behdlla de mest kunniga
och krédvande kunderna pé den nordiska skadeférsikringsmarknaden.

Ett fastighetsbolag: Vi skall vara det ledande och I6nsammaste
hotellfastighetsbolaget samt att vdr aktie skall vara ett
konkurrenskraftigt placeringsalternativ pd kapitalmarknaden.

Ett studieforbund: Vi erbjuder den nyskapande métesplatsen, dér
mdnniskor stdrker sin kompetens, vagar éverskrida sina gréinser och
flyttar perspektiven in i framtiden.

En skridskoklubb: 25 under minuten pa 500 meter ar 2009!

Korpen: Vi ska vara en ledande och landsomfattande folkrérelse med
motion, rekreation och friskvdrd i gemenskap.

Lulea hockey - Vision 2010:

® 100 %-igt engagemang frdn norrbottningarna
100 %-ig 6kning av medlemsantalet

100 mkr i omsdittning

100 nya sponsorer

100 %-ig beldggning i arenan
En bistandsorganisation: Vi ska vara ddir!

Ett politiskt parti: Ett land ddr makten har flyttats fran stat och
institutioner till individer och familjer.



4. Vad vi ska fokusera pa ...

Den svenska idrottsrorelsen anger foljande verksamhetsindelning
i riktlinjedokumentet "Idrotten vill”:

Barnidrott (upp till och med 12 drs dlder)
Ungdomsidrott (13-20 ars alder), elitinriktad ;
Ungdomsidrott (13-20 ars dlder), breddinriktad

Vuxenidrott (6ver 20 dr), elitinriktad
Vuxenidrott (6ver 20 dr), breddinriktad

Idrottens utbildningsorganisation, SISU Idrottsutbildarna, sorterar
sin verksamhet i sju omraden:

Studie, bildning och utbildning
Processledning

Férlag

Kursverksamhet
Konferensverksamhet
Idrottsfolkhégskola (Bosén)
Projekthotell

En idrottsforening anger féljande omraden i sin
presentationsbroschyr:

Barnverksamhet
Ungdomsverksamhet
Seniorverksamhet
Elitverksamhet

Tdvlingsarrangemang

Tréiningsanldggning / Klubbgdrd



9. Vad vi ska uppna ...

Nagra exempel fran en utbildningsorganisation och dess
kursverksamhet:

m Viska utveckla ett utbud fér kompetensutveckling av
fértroendevalda och anstdillda.

m Viska utveckla ett pedagogiskt arbetssditt/modell med ITstdd.

® Huvuddelen av deltagarna i vara kurser, utbildningar, konferenser
och utvecklingsprogram ska anse att aktiviteten karaktdriserades av
hég kvalité bade till form som innehall.

® Vjska aktivt och regelbundet bedriva “spaningsarbete” fér att
fanga upp nya pedagogiska metoder och arbetssditt. Insikterna
ska bedémas och vdrderas for att ddrefter implementeras i
verksamheten.

Andra exempel pa malformuleringar:
m Vjska etablera 75 nya férsamlingar i Sverige fram till ér 2010.

m Viska senast under Gr 2009 omsdtta mer én tva miljarder SEK.

Vi ska behdlla vdr position som landets frimsta foretagsekonomiska skola.

Minst 80% av medlemmarna ska aktivt delta i en hemgrupp under dret.

Vi ska vid ndista drs VM vara bdista nation.




6. Hur vi ska uppna ...

Exempel fran foregaende sida pa hur malet "Huvuddelen

av deltagarna i vara kurser, utbildningar, konferenser och
utvecklingsprogram ska anse att aktiviteten karaktariserades av
hog kvalité bade till form som innehall.” ska uppnas:

Infér varje aktivitet eller uppdrag ska "Checklistan” fungera

som en utgdngspunkt och ledstdng i planeringsarbetet. Varje
utbildnings- och utvecklingsaktivitet eller uppdrag ska utvdrderas av
ansvarig(a) kursledare och handldggare. Slutsatser och konklusioner
ska dokumenteras i en "loggbok’. Efter ett utbildnings- och
utvecklingsuppdrag ska ett uppféljningssamtal genomféras med
uppdragsgivaren. Vid tva tillfdllen under dret ska ett "utvérderings- och
utvecklingsdygn” genomféras med alla kursledare och handldggare.

/. Fran sagt till gjort ...

Som en hjalp for att forma en handlingsplan finns manga olika
underlag i planeringskalendrar och liknande. Allt fran enkla
checklistor till sa kallade ganttscheman och néatplaner.

Den enklaste handlingsplanen svarar pa fragestallningarna:

B Vad ska goras?
" Vem ska gora?
B Ndr ska det goras?

Nasta avsnitt

I ndsta kapitel presenteras idéer och
uppslag kring hur man kan arbeta
med var och en av de sju stegen. )




Hjalpredor for att komma
fram till vart man ska...

1. Darfor finns vi till ...

Besvara fragorna:

1. Vemriktar sig verksamheten till?
2. Vad erbjuds och/eller vad ska uppnds?
3. Varfér gérs detta?

Svaren som framkommer ar en utgangspunkt for att komplettera
nedanstaende meningar som da tydliggor uppgiften eller
uppdraget.

= Viska...

(se svaren pa punkt 2 ovan)
m for/at/till...

(se svaren pa punkt 1 ovan)
m sdatt...

(se svaren pa punkt 3 ovan)

2. Vad vi star for ...

GOr en lista med ledstjarnor som &r viktiga, dels vad galler hur
man ska forhalla sig till varandra, dels hur man ska forhalla sig till
uppdraget. Bearbeta och tydliggor varje ledstjarna med hjalp av
nedanstaende fragestallningar:

= Vad innebdr den?
u Varfor ska vi ha den?
m Hur ska vi hdlla den aktiv och levande?

Ledstjarnor ar laddade och uppmanande. Det &r medvetna val man
gor utifran att det finns andra alternativ och férhallningssatt. Valet
av vardegrund maste markas genom agerande, handlingar och
atgarder. En relevant fraga ar:

= Hur ska vi agera om ndgon eller ndgra inte féljer det vi sagt
att vi star fér?



3. Dit vi siktar ...

u Hur ser det framtida énskvdirda tillstdndet ut?
u Vilka ér drémmarna?
® Hur kan visionen beskrivas?

Testa visionen med hjalp av nedanstaende fragor:

Ar den begriplig?

Ar den 6nskvdrd?

Ar den méjlig att na?
Arden tydlig?

Ar den [itt att formedla?

4. Vad vi ska fokusera pé ...

Beskrivinom vilka omraden, sektorer eller félt insatser maste goras
for att forverkliga uppgiften eller uppdraget.

9. Vad vi ska uppna ...

Satt upp och formulera mal inom respektive verksamhetsomrade.
Testa varje mal med hjalp av nedanstaende fragor:

Ar mdlet tydligt och entydigt?
Kan man avgéra om malet blir férverkligat?

|
|
® Innebdr beskrivningen ndgon form av aktiv handling?
u Ardet méjligt att nd mdlet?

|

Framgar det nér mdlet ska vara uppnatt? ‘ A L

Kolla framtagna mal med hjalp av tre fragor:

u Leder mdlen dit vi siktar?
®m Harmonierar mdlen med det vi stdr fér?
u Overensstimmer mdlen med vdrt uppdrag?




6. Hur vi ska uppna ...

Klargor olika vagval for att na respektive mal genom en
bearbetning i tva steg:

m Lista olika tillvdgagdngssditt eller aktiviteter som leder till att mdlet
forverkligas ... alltsa tydliggér handlingar och Gtgdrder.

m Virdera olika alternativ, dels utifrdn hur realistiska de éGr med tanke
pd exempelvis kostnader och tidsdtgdng, dels hur “bra” de kan
tdnkas vara.

/. Fran sagt till gjort ...

Tydliggor for varje handling eller aktivitet som valts:

u Vad ska goras?
u Vem eller vilka ska géra?
= Ndr ska det goras?

Fundera ocksa over:

®  Hur man ska félja upp och halla handlingsplanen levande?
u Hur regelbundet detta ska goras?



En motionsidrottsférening:

1. Darfor finns vi till ...

u Viska erbjuda bygdens invdnare friskvdrd och motionsaktiviteter
for att pa sa sdtt frdmja gemenskapen och éka det personliga
vélbefinnandet.

2. Vad vi star for ...

® Viska erbjuda aktiviteter sa att alla oavsett kén, dlder eller
ambitionsnivd kan hitta en attraktiv aktivitet.

u Alla ledare ska ha genomgatt forbundets instruktérsutbildning.

u Vjserdet som sjdlvklart att instruktorer far ekonomisk ersdttning for
sina uppdrag.

u Det glada leendet dr vdrt signum.

3. Dit vi siktar ...

m "Mer an hélften” (i slutet av ar 2009 ska minst halften av alla
bygdens invanare regelbundet delta i vara aktiviteter)

4. Vad vi ska fokusera pa ...

= Jogging/Iépning
= Workout/gympa
m Spinning

9. Vad vi ska uppna ...

g / e //
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(exempel frdn omradet "Spinning” ovan)

® Viska under dret erbjuda fem spinningpass varje vecka.

6. Hur vi ska uppna ... och ... 7. Fran sagt till gjort ...

m Viska hyra 10 cyklar av X-féretaget ...
kasséren ansvarar for avtal, bestdllning etc.

m Fem instruktérer ska genomféra baskursen for instruktérer ...
utbildningsledaren anmdler deltagare.



Lastips och www-lankar

FORENINGSGUIDEN - Peter Olsen - SISU Idrottsbdcker

FRAN IDE TILL RESULTAT - Sven Nygren — Ledarinstitutet

FORENING | RORELSE - Lars Hogedal - SISU Idrottsbdcker

IDEN | CENTRUM - Sven Nygren - Ledarinstitutet

JAGET, LAGET, TEAMET - Lars Hogedal, Margareta Lycken — SISU Idrottsbdcker
RORELSER | RORELSE - Lars Hogedal m fl - SISU Idrottsbécker

STRATEGI FOR FRAMTID - Greger Hjelm - R & U férlag

= www.framsikt.se

= www.framtidsstudier.se

= www.idrottsbokhandeln.se
= www.kairosfuture.com

m www.ledarinstitutet.se

= www.sisuidrottsutbildarna.se

= www.google.com och sk vidare ...






