Osaston vuosi - osaston toiminnan ja talouden suunnittelu ja arviointi

OSASTON VUOSI - OSASTON TOIMINNAN JA
TALOUDEN SUUNNITTELU JA ARVIOINTI

Osaston vuosikellon tunteminen on tarkeaa kaikille osaston aktiivitoimijoille, erityisesti
osaston luottamushenkiloille ja toimintaryhmien vetgjille. Se on avain toiminnan suunnit-
teluun ja arviointiin osallistumiseen.

Luottamushenkilokoulutukseen ja Punaisen Ristin peruskurssille kannattaa ottaa tai
pyytaa osallistujia ottamaan mukaan osaston toimintakertomus, budjetti, toimintasuun-
nitelma ja tilinpaatos.

OSASTON VUOSIKELLO

Osaston vuosi -harjoituksissa voidaan seurata ja arvioida, miten hyva suunnittelu- ja
arviointiprosessi osastossa etenee. “Osaston vuosikelloon” merkitaan toiminnan suun-
nittelun ja arvioinnin tarkeat paivat osastossa ja piirissa. Esimerkkeja vuosikellosta on
koulutusaineistossa.

Vuosikello kuvaa organisaatiota toiminnassa. Kun organisaatiokaaviossa kuvataan osas-
ton kokous, osaston hallitus, piirin kokous jne., nakyvat organisaation eri osat toimin-
nassa osaston vuosikellossa. Jokaisella organisaation osalla on tehtavansa toiminnan
suunnittelun ja toteuttamisen vuosikierrossa.

Vuosikello seindlle

Valmistele seinalle vuosikalenteri tammikuusta joulukuuhun. Kirjoita lapuille kaikki osas-
ton vuosikelloon liittyvat tarkeat paivat. Pyyda osallistujia sijoittamaan vuosikelloon
liittyvat paivat ja tapahtumat. Voit erotella erivarisille lapuille saantomaaraiset asiat ja
toimintaan liittyvat asiat.

Sdantokirja tutuksi vuosikellon avulla

* pyyda osallistujia perustelemaan kaikki saantomaaraiset vuosikellon tapahtumat
etsimalla saantokirjasta kohta, jossa asia maaritelldan (esim. osaston kevatkokous,
osastojen johtosaanto 9§)

e kirjoita valmiiksi jokaisen lapun taakse aiheeseen liittyva tehtava.
Tehtaviin vastaamisessa osallistujat voivat kayttaa koulutusaineistoa ja saantokirjaa.

Esimerkkeja:

Osaston hallituksen jarjestaytymiskokous | Mita asioita jarjestaytymis-
kokouksessa kasitelladan?

J2-kortit toimitetaan piiritoimistoon Mita avainhenkiloita J2-korttiin
merkitaan?
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Toimintatilastot taytetaan ja palautetaan

Miksi tilastointi on tarkeaa?

Ansiomerkkien ja ansiomitalien hakuaika

Kuka myontaa SPR:n korkeimmat
ansiomerkit?

Mita ansiomerkkeja osaston
vapaaehtoiselle voidaan myontaa?

Tilintarkastus

Montako tilintarkastajaa osastoon
valitaan?

Ketka eivat voi toimia osaston
tilintarkastajina?

Osaston kevatkokous

Miten osastossa valmistaudutaan
kevatkokoukseen?

Miten kevatkokous kutsutaan koolle?

Piirin vuosikokous

Montako edustajaa osastolla on piirin
vuosikokouksessa?

Yleiskokous

Mista asioista yleiskokous paattaa?

Miten yleiskokous vaikuttaa osaston
toimintaan?

Osaston syyskokous

Mita asioita osaston syyskokous
kasittelee?

J1-kortti toimitetaan piiritoimistoon

Mihin J1-kortin tiedot tallennetaan?

Mika juridinen merkitys J1-kortilla on?

Samoin voit laatia kysymyksia vuoden toimintaan ja tapahtumiin liittyen. Esimerkkeja:

Rasismin vastainen paiva

Miten rasismin vastainen toiminta liittyy
Punaisen Ristin periaatteisiin?

Punaisen Ristin viikko

Miksi Punaisen Ristin viikkoa vietetaan
toukokuussa?

Nalkapaiva

Missa ja milloin Nalkapaiva sai alkunsa?

Mika on katastrofirahaston perusidea?
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Sijoita itsesi vuosikelloon osaston jasenena / luottamushenkilona

Pyyda jokaista osallistujaa lisaamaan itsensa osaston vuosikelloon:

* Mihin kokouksiin ja tapahtumiin kukin osallistuu?

* Milloin ja miten kukin voi osallistua toiminnan ja talouden suunnitteluun ja arviointiin
(esim. oman ryhman toimintasuunnitelman laatiminen hallitukselle esitettdvaksi
osaston syyskokoukseen)?

* Mita vuosittaisia tapahtumia tai kampanjoita osastossa ja sen eri toimintaryhmissa on?

* Miten oma vapaaehtoistoiminta rytmittyy vuoden kulkuun?

Vuosikelloon voi linkittaa myds osaston viestinnan ja uusien jasenten ja varojen

hankkimisen suunnittelun:

* Mista tapahtumista viestitaan osaston omille jasenille? Enta mista asioista kannattaa
viestia ulospain?

* Mita tapahtumia kalenterissa voisi hyodyntaa osaston omaan varainhankintaan?

* Mihin kalenteritapahtumiin voisi linkittaa jasenhankintaa tai vapaaehtoisten
rekrytointitempauksen?

Ota muutama esimerkki osallistujien joukosta, tai pyyda osallistujia purkamaan tehtava
pienemmissa ryhmissa.

TOIMINNAN JA TALOUDEN SUUNNITTELU JA ARVIOINTI
HYVIN TOIMIVASSA OSASTOSSA

Keskustelkaa toiminnan ja talouden suunnittelusta, seurannasta ja arvioinnista osastossa:
* Kenen vastuulla toiminnan ja talouden suunnittelu on?

* Ketka paasevat mukaan toiminnan suunnitteluun?

e Mita asioita toiminnan suunnittelussa taytyisi ottaa huomioon?

* Millaista on hyva toiminnan ja talouden arviointi?

* Kuinka toimintaa osastossa arvioidaan?

e Millaisia asioita seurataan osaston toiminnassa?
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Kokoa yhteen asioita, jotka edistavat hyvaa toiminnan suunnittelua ja arviointia.
Alla esimerkki eraan osaston pohdinnoista.

Toiminnan suunnittelu

Eteenpain vievat asiat
—

Taaksepain vievat asiat
[

Ideat kehittl.‘iimiseen
|

kaikki toimintaryhmat
osallistuvat suunnitteluun
otetaan suunnittelussa
huomioon jarjeston yhteiset
linjaukset (yleiskokouksen
suuntaviivat)

asetetaan konkreettiset
tavoitteet

tunnetaan paikalliset tarpeet
tunnetaan Punaisen Ristin
perustehtavat

tutkitaan osastoa kokonai-
suutena, esim. jaetaan
resurssit yhdessa

talousarvio tehdaan toiminta-
suunnitelman rinnalle

toiminnan suunnittelu
tapahtuu suljettujen
ovien takana
toiminnan suunnittelua
pidetaan pakkopullana
yritetaan tehda kaikki,
ei realismia suunnitte-
lussa

pitaydytaan aina siing,
“mita ennenkin on
tehty"” - ei mietita
uusia toiminta-
mahdollisuuksia ja
uusia ihmisia
toteuttamaan
toiminnan edellyttamia
varoja ei ole sisallytetty
budjettiin

jarjestetaan osaston
yhteinen toiminnan
suunnitteluilta, avoin
kaikille

tehdaan tarve-
kartoitus
paikkakunnalla
asetetaan seka
lyhyen etta
pidemman aikavalin
tavoitteita

otetaan joka vuosi
jokin kokeilu vanho-
jen juttujen rinnalle

Toiminnan arviointi

Eteenpain vievat asiat

Taaksepain vievat asiat
[

Ideat kehi)itémiseen
1

pidetaan koko vuoden
toimintapaivakirjaa - tilastot
helppo tayttaa

otetaan kaikki toimintaryhmat
mukaan arvioimaan toimintaa
- jokainen ryhma arvioi

omaa ja koko osaston
toimintaa - vetaja valittaa
tiedon hallitukselle

verrataan toimintaa asetettui-
hin tavoitteisiin

opitaan myoOs pieleen
menneista jutuista;
arvioinnissa myos kehutaan
itseamme (aiheesta)

“vaihdetaan vaan
paivamaara” -asenne -
tehdaan pakollinen
toimintakertomus,
mutta ei oikeasti
arvioida toimintaa
luetellaan mita on
tehty, mutta ei
analysoida eli arvioida

Tehdaan asiakaskyse-
lya, jolla selvitetaan
toiminnan vaikutta-
vuutta

Kerrotaan toiminnan
tuloksista ja vaikutta-
vuudesta esim. paikal-
lislehteen ja jasenille
Jarjestetaan vuosittai-
nen arviointi-ilta, jossa
myO0s kiitetaan mukana
olleita vapaaehtoisia ja
arvioidaan toimintaa
samalla kehittamis-
ideoiden - hyvat
tarjoilut
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TOIMINNAN SUUNNITTELU JA ARVIOINTI KOKO JARJESTOSSA

Luottamushenkilokoulutuksessa osaston vuosikello kannattaa rinnastaa koko jarjeston
toiminnan suunnitteluun ja arviointiin. Miettikaa osaston toiminnan suunnittelun rinnalla,
miten piirissa suunnitellaan ja arvioidaan toimintaa. Enta koko jarjeston tasolla?

Miten osastot ja jasenet ovat mukana toiminnan suunnittelussa ja arvioinnissa?

Tutustukaa yleiskokoussuosituksiin, osaston, piirin ja koko jarjeston toimintasuunnitel-
maan ja -kertomukseen. Arvioikaa millaisen kasityksen toiminnasta saa niiden kautta.
Mita ne kertovat toiminnan tavoitteista, suunnasta ja vaikuttavuudesta?

Miten toiminnan linjaukset ja pitkan aikavalin tavoitteet (yleiskokouksen suositukset ja
suuntaviivat) konkretisoituvat toimintasuunnitelmissa kaytannon toimenpiteiksi?
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