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Webbtjansten Tahtiseura
och forberedelse infor
auditering

Utbildningsmaterial
for foreningar inom Tahtiseuras stodklinik




Foreningens start i programmet for Tahtiseura

+ Foreningen vill utveckla sin verksamhet.

+ Foreningens styrelse/grenavdelning besluter att ga med i programmet
for Tahtiseura.

+ Féreningen bestammer om den vill utveckla féreningsverksamhet bland
barn och unga eller vuxna. Grenforbundet valjer féreningarna till att
utveckla toppidrotten.

+ Foreningen samlar ett team som bdrjar utveckla verksamheten.

+ Grenforbundets och distriktsorganisationens féreningsutvecklare finns
till stéd for utvecklingen.

+ Foreningen tar i bruk Webbtjansten Tahtiseura. M



Webbtjansten Tahtiseura 34

Malet med Tahtiseura ar att stoda
foreningsverksamhetens utveckling.

Tahtiseura-fareningar - Kvalitetsprogram for foreningar

TR Brsica Stras wsen Som

- Enkel att anvanda

- Avgiftsfri

- For alla foreningar

- Fungerar som en del av Suomisportti

Utvecklas kontinuerligt!

Foreningen gor utvecklingsarbete i sin egen genrespecifika

omegivning.
& g . o . ) 531 200 000 65 000
o Synlighet for omgivningen med den egna grenforeningens Tahtisoura foreningar Barn och unga Vuxna
fé re n i n gs u tve C k I a re/a u d it(.j r, Tahtiseura-foreningar fir barn Tahtiseura-foreningar fir vuxna Toppidrottens Tihtiseura-

och unga fareningar

516 82 19

Grenférbund



https://info.suomisport.fi/

Bedomningar hor till utvecklingsarbetet

1. Foreningens sjdlvbedémning (féreningen gor)

2. Bedomning av auditering (grenférbundets och/eller
distriktsorganisationens foreningsutvecklare gor)



Bedomningsskala

e uppfyller inte kriterierna = existerar inte

e godtagbar = finns, har planerats och ar ibruktagen (auditeringen gick igenom!)

* bra =i skick och fungerande, styrkorna och utvecklingsbehovet identifieras

e utmarkt = saken forbattras pa basen av regelbunden beddomning och nédvandiga atgarder vidtas
e galler inte var férening = foreningen har inte verksamheten i fraga

+ Baserar sig pa en kontinuerlig utvecklingsmodell AR e P Planera
- vad och
- planerna .
+ Malsattningen ar att gora utvecklingen medveten, - forverkligande _hureora
regelbunden och allman for alla C Kontroflera

hur du lyckades D Forverkliga din plan
+ Man kan battre besvara behov och férandringar - mat - gor som du planerat

- bedom



Stegen till borjan!
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Ta webbtjansten i bruk i god tid!

+ Foreningar/avdelningar som auditeras pa nytt: 1-3 man. innan
auditeringen

+ Nya foreningar/avdelningar som efterstravar Stjarnmarket: 3-6 man.
innan auditeringen

www.tdhtiseurat.fi > klicka pa knappen "till webbtjéinsten”
(" Tahtiseurat-verkkopalveluun”)



https://www.olympiakomitea.fi/seuratoiminta/tahtiseurat-seurojen-laatuohjelma/
https://tahtiseura.suomisport.fi/

Valj en huvudkontaktperson for féreningen/grenavdelningen
som forst skaffar sig egna anvandningsrattigheter till
webbtjansten.

Svenska  Loggain

NOOA s

Tahtiseura-féreningar - Kvalitetsprogram for féreningar . - -
. _ , - 2. Da anvandningsrattigheterna ar godkanda
Tahtiseura-programmet ar ett kvalitetsprogram med mal att utveckla den finlandska féreningsverksamheten.

Som programmets symbol anvands stjarnmarket, som bevisar att foreningen uppnar de kvalitetsfaktorer som OoC h kod ernas ka pad e kO mmer man |

~ faststallts i kvalitetsprogrammet.
1. Be forst om . ops fortsattningen normalt in med sitt eget

| Tahtiseura-webbtjansten kan er forening sjalvstandigt och i vaxelverkan med grenforbundet eller distrikt arbeta

anvé nda rrattigheter hé r med foreningsutvecklare for att utveckla erforen]ijrtlgéle;r;s;:n finns alla nodvandiga uppgifter och redskap for anVéndarnamn OCh |6sen0rd tl” Webbtjénsten
Kom med och utveckla din forening! Valkommen {ill viagen att bli en Tahtiseura-férening! Vla ” Logga in” pé fra mS|danS Ovre ka nt.

1.7 . \ - an an o o T " o
Kommer u.. “Ar firsta gangen? Sa har kommer du igangs

i

Skaffa anvandarrattigheter

Harifran kan du ta de nodvandiga stegen fill att paborja Tahtiseura-stigen

1. Be forst om anvéndarratt till Tahtiseura-webbtjansten genom ait trycka pa knappen “Skaffa anvéndarrattigheter”. For att skaffa dem forutsétts det att du
har dina egna inloggningsuppgifter till Suomisport, som du vid behov kan skapa samtidigt.
2 | fortsattningen kommer du till Tantiseura-webbtjansten genom att klicka pa “Logaga in*, med din e-post samt ditt Idsenard.
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Foreningens utvecklingsteam

+ Teamet har minst 3-5 personer fran verksamhetens olika delomraden,
inklusive minst en representant for traning/styrning och en for ledningen.

+ Teamets medlemmar skaffar sig egna anvandningsrattigheter till webbtjansten.

+ TIPS! Till stod for ett lyckat teamarbete kan ni tillsammans géra Teamoévningar

+ Obs! Materialet ar pa finska


https://www.olympiakomitea.fi/uploads/2019/01/tahtiseura-ohjelma_tiimiharjoitukset_form.pdf

Sahar agerar man i webbtjansten!

T R /e SN
I,\% | |,\?§;| | @_@ | |,\@,|

Ledning och idrottsverksamhet Manniskor i foreningen  Materiella resurser
organisation

10/1/2020 10



Framsidan fOr
Tahtiseuras torg

Har kan ni 6ppnaer egen
forenings utvecklingsstig/stigar.
(barn/unga & vuxna)

Har finns er forenings egna bilagematerial.
Bilagor kan tillaggas pa utvecklingsstigen i
samband med kvalitetsfaktorn och er férening
kan styra dem via bilagebanken.

Har finns nyttiga redskap som lankarfor er
forening. Samma redskapslankar hittas daven
via utvecklingsstigen.

Har finns specifikare instruktioner for
anvandningav webbtjansten och utférande av
utvecklingsarbete.

élkomma i 1'é;tigen

utveckla férening

e

Tahtiseura-torget Fareningens utvecklingsstig Bilagebank Verktyg Anvisningar

tuellt inom Stjarnférening-programmet och webtjénsten

* 19.2.2020: Féreningens bilagebank fungerar inte pa Microsoft Edge. Anvand Chrome eller Firefox.

= 20.2.2020: Nyhetsbrev(pa finska)

= 3.2.2020: Nyhetsbrev(pa finska)

& 952019 En uppdatering till webbijansten Funkiionen "Fdreningens egna anteckningar® har lagts till inuti utvecklingsstigens olika avsnitt.

= 16.1.2019: Detfinns nu 515 Stiarforeningar! Gratulation till den senaste, Happee (barn och unga)!




1. Val av utvecklingsstig

+ Valj en utvecklingsstig (barn/unga, vuxna
eller bada) som ni borjar utveckla.
Huvudkontaktpersonen i foreningen
markerar valet. Valet gors genom att klicka
pa "Bédrja utvecklandet”-knappen.

+ Paborjandet av stigen forutsatter styrelsens
beslut. Webbtjansten ber att ge datumet da
styrelsen i er forening har fattat beslutet.

+ Datumet begars inte for registrering ifall niredan ar
Tahtiseura inom det respektive delomradet.

Tahtizeura-torget Féreningens utvecklingzstig Bilagebank Verktyg Anvisningar

Tahtiseura-féreningar - Kvalitetsprogram fér féreningar

Fdreningsverksamhet for barn och unga

Birja utvecklingen

Ledning och ldrottsverksamhet Manniskor i foreningen Materiella resurser
organisation

Féreningsverksamhet for vuxna

Borja utvecklingen

Ledning och Idrottsverkzamhet Mannisker i foreningen Materiella resurser
organisation



2. Foreningen sjalvvarderar kvalitetsfaktorerna

+ Stigen som Tahtiseura har valt bestar av “sektioner”

som ar Ledning och organisation, Sportverksamhet,
Foreningens personer, Materiella resurser.

Klicka upp sektionerna en i gangen och besvara
delens fragor genom att bedéma hur ni anser att
ifrdgavarande kvalitetsfaktorer fullbordas i er
forening.

+  Svaren borvara er gemensamma syn, inte alltsa en blankett

som en enskild person fyllt i. Kom i ert team Gverens om vem
som gor registreringar och dela ansvaren tillsammans.

Ge utover bedomningen av kvalitetsfaktorn aven en
kort beskrivning samt en lank till eller en bilaga
med eventuellt tillaggsmaterial via "+Lagg till
beskrivning”/”+Lagg till bilaga”-knapparna.

Under varje tema i alla omraden finns nyttiga
redskap for temat.

—

1. Oppna sektionen
genom att klicka pd den,
6ppningsordningen dr
valfri

Ledning och ldrottsverksamhet Mannisker i foreningen Materiella resurser
organisation

e

2. Léigg till er férenings
egen sjélvvirdering
genom att viilja det
lémpligaste alternativet
ur menyn.

Godtagbar -
Beskriviing: »0od o oo 3o 5?
Bilagor: ﬁ
Lasten-ja-nuorten-urheilun-laatutekijat. pdf o

Uppfyller inte kriterisrna -

+ Ligg till beskrivning f

+ Lagg till bilaga 4 $—__|

3. Ldgg till beskrivning
eller annan
tilldggsinformation. Du
kan dven lédgga till en
bilaga gdillande émnet.




2. Foreningen sjalvvarderar kvalitetsfaktorerna — sparande av

beddmningar
+ Kom alltid ihag att spara. Det finns tva olika satt att spara:

Mark delen =om fardig Spara utkast

Spara utkast = sjalvvarderingar som fyllts i
sektionen syns for er

auditor/foreningsutvecklare men hen kan
annu inte kommentera eller bedéma den.

Markera sektionen som fardig = Staller
sektionen som fardig varvid sjalvvarderingar
som ifyllts i hela sektionen syns hos er
auditor/foreningsutvecklare, och hen kan
kommentera och bedoma den.

TIPS! Ifall ni vill ge er foreningsutvecklare tillstand att direkt
kommentera, kan sektionen dven markeras som ofullstandigfardig.

10/1/2020




3. Foreningen markerar sektionerna som fardiga

+ Da sektionens sjalvvardering ar gjord,
markera sektionen som fardig:

Mark delen som fardig
Bra -

+ Ligg till beskrivning i

+  Erauditor kan fylla i egna bedomningar i den fardigt + Lsg till bilaga

markerade sektionen, redan innan det egentliga Revisorns bedomning: Godtagbar
auditeringstillfallet. Er auditor kan dven kommenteraii fevisarns Kemmentan SEnever mer eskrnng
sektionen.

+ Sektionens rubrik har forandrats till orange ifall er auditor
har kommenterat eller gett ett korrigeringsforslag som ni
borde iaktta.

+ Da ni efter auditérens respons har gjort korrigeringarna i era % @ @
egna uppgifter, markera sektionen ater som “fardig”, varav

auditoren far information om er andring i sektionen.

Auditérens bedémningar
och kommentarer syns
under féreningens egen
bedémning

—

Ifall auditéren har bett er
korrigera eller komplettera dr
sektionens rubrik orange.




4. Samfundet meddelar sig vara klar for auditeringen.

+ Da alla sektioners
sjalvvarderingar ar fardigt
markerade, meddela auditoren
att ni ar redo for auditering.

+ Anmalan bor goras senast tva veckor innan det
overenskomna auditeringstillfallet genom att trycka
pa “sand till auditoren”-knappen.

+  Stigen som anmalts fardig laser sig och blir att vanta
pa auditorens respons. Foreningen kan inte mera
bearbeta den lasta stigen.

+ Auditoren kan fylla i sina bedémningar redan innan

auditeringstillfallet och finslipa dem efter/under tillfallet.

Féreningsverksamhet fér vuxna

Bedidmning pabdrjad 19.11.2019
Styrelzens beslut 19.11.2019

Ledning och drotteverksamhet Mé&nniskor i fdreningen Materiella resurser
organisation

Allt ar klart, skicka till revisorn

$

Fireningsverksamhetens sjdlvbedimning har skickats till revisorn - du kan inte langre modifiera delar

. 0 @ ©

Ledning och ldrotteverksamhet  Mannizkor i féreningsn  Materiella resurzer
organisation

10/1/2020




Arrangemang av auditeringstillfalle

+ Kom 6verens om ett auditeringstillfalle, langd ca tre timmar.
+ Kontakta foreningsutvecklaren i er grenférening for att komma dverens om tidpunkten for auditeringen.

+ Foreningenssjalvvardering bor vara fardig och skickad till auditéren minst tva veckor innan auditeringstillfallet.

+ Reservera plats och servering for auditeringen.

+ Bjud in foreningens representanter till auditeringen.

+ 4-7 pers. / auditerat delomrade (barn&unga / vuxna / toppidrott) t.ex. féreningens/avdelningens ordférande,
traningschef, ungdomschef, ansvarsperson for vuxenmotion, styrelsemedlemmar, tranarnas representant,
foraldrarnas representant, foreningens ungdom...

+- Skicka pa forhand per e-post till auditoren alla namn pa dem som deltar i auditeringen.

+ Efter auditeringstillfallet finslipar auditéren utvecklingsstigen med sina egna
beddmningar och er foérening far inom en vecka en sammanfattning av
foreningsutvecklaren i er grenférening.

J



5. Auditoren beddmer foljande kvalitetsfaktorer

+ Auditéren kan bedéma redan innan
auditeringstillfallet och kan fora dialog med er
férening via webbtjansten.

Revisorns bedomning: Utmarkt

+ Beddmningarna som auditdren gjort uppdateras
till paseende for er forening enligt hur hen
Sparar dem.

Revizsorns beddmning: Godtagbar

+ Auditoren kan inte beddma kvalitetsfaktorer
innan det egentliga auditeringstillfallet. Man Revisorns bedoming: 51
fokuserar pa dessas bedoémning i
auditeringstillfallet och bedomningarna tillaggs i
webbtjansten endera under auditeringstillfallet
eller genast efter det.

Revisorns beddmning: Utmarkt

10/1/2020




6. Samfundet far en sammanfattning efter auditeringen.

+ Da auditeringstillfallet har hallits, gor
auditoren foljande:

+ forsakrar att bedomningarna for varje ~
sektion 5 ifyllda e 6O © ¢

Ledning och ldrottsverksamhet  Mé&nniskeor i fdreningen Materiella resurser

+ gor en sammanfattning pa auditeringen. organisation

+ Foreningsutvecklaren i
grenféreningen skickar
sammanfattningen till er férening
inom ca en vecka fran att
auditeringen gjorts.

10/1/2020
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Sammandrag av auditeringen

+Sammandraget av auditeringen
omfattar:

+ “Kaktabeller” av beddomningen av
foreningens kvalitetaktorer

+ Om auditoérens iakttagelser och beslut:

+  "godkind” féreningen dr berattigad Stjarnbemérkningen

+  ”annu att utveckla” féreningen maste gora de korrigeringsatgarder som
auditoren begartinnan godkdannandetav Stjarnmarket.

+  "Foreningen fortsatter inte i Tahtiseura-programmet” féreningen ar
inte berattigad till att anvanda Tahtiseura-beteckningen.

+ Av foreningens sjalv upplistade
utvecklingsobjekt, vars framskridande
man kan beddéma t.ex. under
auditeringarnas mellanar.

Sammandrag av auditeringen

WERETIGENE SETENGTEY DEEIEN 31 €N DRGOTIING 3/ MENNGENE MERHETEN0ET. 08 LASCINGE0TEN IENNGEN SN IEIE0E. 00N TREOME STENTNGET

Sammandrag av féreningens verksamhet

Manniskor i fareningen

Bedtemingscisla @ Ut ) B2 @ Cotagtar @ Upyler kieknteriema

Beslut

5555555555

EEEEEEE

Grattis! Foreningen uppfylier alla kvalitetsfaktorer, och ar darmed berattigad att anvanda
stjiarnmarket.

Auditeringen visade att er férening fortfarande har rum att utveckia sin verksamhet, innan
om attféreningen staller

kvalitetsfaktorerna uppfylis. Vi har tillsammans kommit dverens
allting i skick inom den utsatta tiden. Lycka till

Datumet, innan vilket korrigeringarna ska ha gjorts

Féreningen deltar inte langre | Tahtiseura-programmet. Vi &nskar er lycka till ach
framgang for er forening. Ni ar alltid valkomna ater till Tahtiseura-féreningarnas stig!

10/1/2020



Ifall auditeringen pavisar att foreningen annu har nagot att

utveckla...

+ Auditoren registrerar en kommentar om
nodvandiga korrigeringsatgarder i
kvalitetaktorens bedomning som kraver
komplettering.

+ | sammanfattningen av auditeringen har
man antecknat ett datuminnan vilket
saken bor vara korrigerad.

+ GOr korrigeringsatgarderna i er forening
och uppdatera informationen vid punkten
for kvalitetaktoren och marka ater
sektionen som fardig.

Godtagbar
+ Efter detta markera hela stigen som fardig och e
Bilagor:

skicka den pa nytt till er auditor.

+ Er auditor a sin sida gor sina egna
korrigeringar i bedomningen och en
uppdaterad sammanfattning skickas till er
forening.

Lasten-ja-nuorten-urheilun-laatutekijat. pdf

.@.

ldrottsverksamhet | Materiella

Grattis! Fareningen uppfyller alla kvalitetsfaktorer, och ar darmed berattigad att anvanda
stjarnmarket

Auditeringen visade att er fdrening fortffarande har rum att utveckla sin verksamhet, innan
kvalitetsfaktiorerna uppfylls. Vi har tilsammans kommit dverens om att fdreningen staller
allting i skick inom den utsatta tiden. Lycka tilll

Datumet, innan vilket korrigeringarna ska ha gjorts

31.05.2020

Foreningen deltar inte [Angre | Tahtiseura-programmet. Vi dnskar er lycka till och
framgang fér er férening. Mi ar alltid valkemna ater till Tahtiseura-fireningarnas stig!

Féreningsverksamhet for vuxna

Bedﬁmning pabirjad 19.11.2019
Styrelsens beslut 19.41.2019

-- o g o R o e
& prosnisate

X

Grattis! Fdreningen uppfyller alla kvalitetsfaktorer, och &r darmed berattigad att anvanda
stjarnmarket.



7. Da auditeringen godkant genomforts!

+ For att ni ska kunna behalla Stjarnmarket kommer er forening
auditeras efter tre ar fran foregaende godkanda auditering.

+ Samma process upprepas: For er forening 6ppnas det i webbtjansten en ny
“tom” stig for sjalvvardering och de tidigare bedémningarna arkiveras.

+ 6 man., 3 man. och 1 man. innan en ny auditering narmar sig far foreningens
teammedlemmar paminnelser per e-post.

+ Under aren mellan auditeringarna rekommenderas er forening gora
Foreningens Arscheck, i vilken ni kan beddéma framstegen av
utvecklingsobjekten.




Valkommen med pa stigen for att utveckla
foreningen!

Webbtjanstens stod:
tahtiseurat@olympiakomitea.fi
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