PARTIO
scout

MALL FOR KARENS ARSCYKEL

Karens arsklocka

Karens verksamhet fungerar smidigare om ledarna har 6verblick 6ver arets viktigaste handelser,
evenemang och deadlines och kan forbereda sig for vad som behover goras. Darfor har vi skapat en mall
for karens arscykel at karerna.

Vardagen och arbetsfordelningen i karerna kan forstds se valdigt olika ut och t.ex. ansékningstider for
lokala understod varierar, medan vissa saker &r lika for de flesta. Genom att anpassa arscykeln till kdren
skapar ni en egen arsklocka som hjélper just er pd bésta satt.

Ménad

Vilken chefs ansvarsomrade?
Vem gor?

Vad?

JANUARI

kommunikationsansvarig

Uppdatera kontaktuppgifter och annan information pa
karens hemsida / Facebook

kommunikationsansvarig

Uppdatera gruppernas métestider pa karens hemsida

programchef

Gad igenom eventuell kélista och fyll de grupper dar det
finns lediga platser

uppdragschef /
medlemsregisteransvarig

Registrera nya medlemmar i Kuksa

Ge introduktion till nya ledare och se till att de blir

uppdragschef introducerade i verksamheten
15.1 DL Anmadlningar till FiSSc:s
uppdragschef el. utbildningar/evenemang under varen (februari-april)
programchef och till FS TG-utbildningar
uppdragschef /

medlemsregisteransvarig

Uppdatera kirmedlemmarnas uppdrag i Kuksa

GOr handslag med nya ledare och mellanhandslag med

uppdragschef ledare vars uppdrag fortsdtter
Checka vdrens program och evenemang. Har alla ledare
koll pa vad de ska gora? Uppdatera kdrens
verksamhetskalender och informera om den till
programchef medlemmar och fordldrar t.ex via ett terminsbrev
programchef Borja fundera pa sommarlédger
karchef / ekonom el. GOr bokslut och verksamhetsberattelse och f6r dem till
kdrsekreterare verksamhetsgranskarna

karchef / karsekreterare

Fylli drsrapporten. Skapa ett rapporteringssystem for
kdrens verksamhet sa att det dr l4tt att fylla i
arsrapporten ndsta gang, t.ex. genom att systematiskt
skapa kdrens evenemang i Kuksa

karchef / karsekreterare

DL for att ansoka om utmaérkelsetecken

karchef / karsekreterare

Skicka information om uppdaterade kontaktuppgifter
till understédsforeningar, staden och andra
samarbetspartner

karchef / karsekreterare
eller karekonom

Uppdatera vid behov faktureringsadressen till alla som
skickar rakningar till karen (t ex om karekonomen bytts
ut): Kuksa, férsdkringsbolag, hyresvidrd o.s.v.
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karchef / karsekreterare

Om kdren har ett FO-nummer: uppdatera
kontaktuppgifterna i foretags- och
organisationsdatasystemet (YT])

karchef / karsekreterare

Gor eventuell drsrapportering till

eller karekonom understddsorganisation (om karen har en sadan)
karchef/ kdrsekreterare Kolla DL for varens ansékningar om bidrag och
eller kirekonom stipendier

medlemsregisteransvarig

F6lj med medlemsansékningar i Kuksa och eventuell ko

FEBRUARI
karchef/ karekonom eller | Ansék om bidrag fran staden eller kommunen.
kdrsekreterare Ansokningstiderna kan variera beroende pa orten.
Kontrollera vad som giller fér kirens hemort.
programchef Thinking Day. Du hittar info och tips pd WAGGG:s
hemsidor
programchef Boka forlaggningsstuga for hosten om det behovs for
kdren
MARS
karchef/ Arsméte --> uppdatera uppdragen i Kuksa. Kolla ocksa
medlemsregisteransvarig | att karens kontaktuppgifter ar ratt ifall t.ex. kdrchefen
byter
karchef Meddela uppdaterade personuppgifter Patent- och
registerstyrelsen (PRH)
karchef, programchef och | FiSSc Varmote
uppdragschef
APRIL
kommunikationsansvarig | Forskolekampanj - Lilla Scoutveckan
programchef Scoutveckan, Sankt Goran
programchef Borja planera uppflyttning f6r de scouter som byter
aldersgrupp pa hosten
programchef Kom 6verens om tidpunkt och ansvarsperson for
uppflyttningarna
uppdragschef/ 15.4 DL Anmadlningar till FiSSc:s
programchef utbildningar/evenemang (maj-september)
karchef/ karsekreterare 15.4 DL utmairkelsetecken (kan delas ut pd
sommarlagren)
kdrchef/ kdrekonom eller | Gor eventuell bidragsansokan till staden/kommunen
karsekreterare (for 1dger mm.) om sadan mojlighet finns
MA]

kommunikationsansvarig

Lagg upp info om hostens grupper pa hemsidan

uppdragschef Avtacka alla ledare

uppdragschef Informera om lediga uppdrag och rekrytera nya ledare

uppdragschef Sprid info om héstens utbildningar till ledarna och gor
utbildningsplan

programchef Anmal karens sommarléger till FiSSc

kdrchef / karsekreterare Skicka in batbesiktningsintyg till kansliet

programchef Kolla ldget med ledare f6r héstens grupper (grupper som

fortsdtter och nya grupper)

programchef / lagerchef

Finslipa detaljerna infoér sommarlagret
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karchef/ Planera hosten: marknadsféring av karen, rekrytera
kommunikationsansvarig/ | vuxna och locka med nya medlemmar. Kolla om det
programchef/ finns ndgot sommarevenemang pa orten som karen vill
uppdragschef deltai
Alla Varfest!
JUNI
kommunikationsansvarig | Uppdatera och printa reklam och
marknadsféringsmaterial. Du kommer val ihag
materialbanken!
kommunikationsansvarig | Uppdatera vid behov gruppernas moétestider pa
hemsidan
kommunikationsansvarig | Skriv ut anvisningar for hur man anmaler sig till
grupperna pa kdrens hemsida
programchef Lagerdags for en del!
karchef/ kdrsekreterare Samla ihop info om varens evenemang och verksamhet
med tanke pd drsrapporten
karchef/ karekonom eller | F6lj upp ekonomin fér varen om det behévs
kdrsekreterare
JULI
uppdragschef Du ir kanske pa TG
programchef Sommarldger!!
programchef Kolla upp laget med hostens gruppledare efter att
besluten om studieplatser har publicerats
AUGUSTI
uppdragschef / Se till att kdren syns pa evenemang pa orten (d.v.s.
kommunikationsansvarig | marknadsféring och rekrytering)
karsekreterare/ Registrering av nya medlemmar

kommunikationsansvarig

kommunikationsansvarig

Uppdatera vid behov informationen pd hemsidan

kommunikationsansvarig

Skolkampanjen - Aventyrsveckan

uppdragschef Ge introduktion till nya ledare och se till att de blir
introducerade i verksamheten

uppdragschef Handslag for nya ledare och mellanhandslag for ledare
vars uppdrag fortsdtter

programchef Lager

programchef Veckomdtena kor igang

programchef Checka hdstens program och evenemang. Har alla ledare

koll pa vad de ska gora? Uppdatera
verksamhetskalendern och informera om den till
medlemmar och fordldrar t.ex via ett terminsbrev

karchef/ sekreterare

Se till att alla ledare som behéver det far nycklar till
karlokalen

karchef Ledarna samlas efter sommaren for att kolla laget infor
hosten. Informera om motestider pa hemsidan/FB
karchef Kolla att alla ledare har gjort Tryggt tillsammans-

utbildningen. Kdren utser en trygghetsperson.

medlemsregisteransvarig

F6lj med medlemsansokningar i Kuksa och eventuell ko

medlemsregisteransvarig

Uppdatera kirmedlemmarnas uppdrag i Kuksa
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uppdragschef Vdlj julkampanjchef och borja planera kampanjen bland
ledarna.
SEPTEMBER
karchef/ Foraldrakvall for scouternas fordldrar och varfor inte en
kommunikationsansvarig/ | inbjudan till karens utflykt
programchef
kdrchef/ karekonom eller | Kanske det igen finns ndgot bidrag att soka av staden
karsekreterare eller kommunen
karchef/ kdrsekreterare I manga kdrers stadgar sags att hostmotet ska hallas
mellan september och november. Borja redan nu
forberedelserna infér hostmotet med verksamhetsplan,
budget, val av styrelse mm.
uppdragschef/ 15.9 DL Anmadlan till FiSSc:s kurser och evenemang
programchef under hosten (oktober - december)
karchef/ sekreterare 15.9 DL utmarkelsetecken
medlemsregisteransvarig | Skrivin nya medlemmar i Kuksa
OKTOBER
programchef/ Kolla om det finns behov och méjlighet att fylla pa
kommunikationsansvarig | grupperna
karchef FiSSc:s hostmote. Kolla fullmakter, kdrens
representanter mm.
karchef Verksamhetsplanering for nasta dr. Kolla in dokumentet
FiSSc-aret da det kommer med karposten
karchef Beroende pd nir kdren haller arsmote eller host- och
varmote kan det nu vara dags att ordna ett
planeringsmote for kdrens ledare infér nésta ar. Fundera
pa allt fran dldersgruppernas detaljplanering till
langsiktsplaner med tanke pa hur kdren vill se ut om fem
ar. Gor en konkret arbets- och ansvarsfordelning med
namngivna personer. Vem skoter adventskampanjen?
Vem ansvarar for sommarlager? Vem soker bidrag och
understdd? Vem koordinerar Scoutveckan? 0.s.v.
karchef/ sekreterare/ Adventskalenderkampanjen startar 15.10. Det dr en bra
kommunikationsansvarig | idé att stilla upp ett mal och informera medlemmarna
och deras fordldrar om det hdr innan kampanjen kor
igdng.
NOVEMBER
programchef/ Forberedelser infor varen: informera pa forhand om
uppdragschef/ grupper, ledare och eventuella férandringar i motestider
kommunikationsansvarig | pd hemsidan.
uppdragschef/ 15.11 DL Anmalan till FiSSc:s kurser och evenemang
programchef under vintern (december-februari)
karchef/ sekreterare 15.11 DL utmarkelsetecken
karchef/ julkampanjchef Full fart pd kalenderférséljningen
karchef Fortsitt planeringen av nista ars verksamhet.
karchef Donera tva adventskalendrar till samarbetsparter, t.ex.
kyrkoherde eller ungdomsarbetare
DECEMBER
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kommunikationsansvarig/

Uppdatera informationen om vdrens verksamhet pa

uppdragschef hemsidan

uppdragschef Kom ihdg att tacka ledarna

programchef/ kdrchef Karens julfest och eventuella ceremonier i samband med
den (scoutlofte, uppflyttning mm)

karchef Julhdlsningar till understédsforeningar och -personer,
samt ledare

karchef Utvirdera ledarnas och styrelsens arbete under dret

Finlands Svenska Scouter r.f.
Tologatan 55, 00250 Helsingfors |www.scout.fi




