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INTRODUKTION til foreningsguiden

Vi har lavet denne guide for at gore det nemt for jeres Bydelsmodre-
gruppe at lave en forening og for at gore jeres foreningsarbejde sa
nemt, som muligt. Foreningsguiden er delt op i 4 dele:
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STIFTENDE GENERALFORSAMLING % :
generalforsamlingen

| Foreningsguiden er der:

SADAN GOR |

Sig velk
vil stz

. Opskrifter. Opskrifterne forklarer trin for
trin, hvordan | kan arbejde som forening. = A%
Der er fx opskrifter pa at stifte en forening, | —

holde mader, styre gkonomi.

N\

(. Arbejdsark. Arbejdsarkene gar det nemmere
at lese opgaverne i foreningen. | opskrifterne
star der, hvilke arbejdsark I kan bruge.

N\

 Eksempler. Eksemplerne viser, hvordan |
skal bruge arbejdsarkene.

DAGSORDEN
)

Arbejdsark og eksempler sidder bagest i hver del af foreningsquiden.
Arbejdsarkene ligger ogsa last klar til brug. Husk at kopiere arbejdsarkene,
sa | altid har nogle, | kan bruge.

Stil Foreningsguiden pa bordet imellem jer.
Felg opskrifterne skridt for skridt.

God arbejdslyst

Hilsen
Bydelsmadrenes Landsorganisation
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| Foreningsguiden vil | se falgende billeder:

Skriv Bila
Fx udfyld arbejdsark 9
@konomi
Eksempel Fx penge, revisor
0g regnskab
Find lokale Vedtazgter
fx til generalforsamling
Send
. Bestyrelse
Fx med mail eller
med post Fx valg af bestyrelse
Valg dirigent Eventuelt
Frivillige Aftaler
g Fx mader
Computer
Tak
Fx netbank .
og regnskabsark Fx afslutning af meder
Tal med Kontakt
Fx banken, med andre Fx aviser, kommuner,
kvinder andre foreninger
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ARSHJULET

Arshjulet viser de opgaver, en Bydelsmadre-forening
har hvert ar. Fx generalforsamling, ménedsmeder, landsmade.

Brug arshjulet til:
e At fa overblik over dret og opgaverne

e At skrive opgave og aktiviteter ind, som | beslutter at lave i lgbet af aret

Tag Arshjulet med til hvert made | holder, s er | sikre pa, at alle ved,
hvad der sker hvornar.

Brug arbejdsarket “Arshjul” side 26.

s

ARSHJUL

o Arshjulet er jeres overblik
Arshjulet giver et overblik over de
opgaver, der sker i en Bydelsmadre-
forening hvert ar. (Fx generalforsamling,
manedsmader, fornyelse af Dankort).

Jamot®

e
Nsre‘)““a

o Skriv de opgaver og aktiviteter
ind, som | beslutter at lave i labet af
aret. S har | hele tiden et overblik over
jeres arbejde.

o Tag Arshjulet med til hvert mode
I'holder, sa er | sikre pa, at alle ved,
hvad der sker hvornar.

Noter:

Kopiér arket i A3
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HVAD ER PR?

PR (Public Relations) handler om at fortaelle andre om det,
| laver som Bydelsmadre

4 )
Hvorfor er PR vigtigt?

Det er vigtigt, at | fortaeller om Bydelsmadrene, fordi det kan fare til at:
e Flere kvinder vil kontakte jer

Det er nemmere for jer at bygge bro mellem kvinderne
og fx kommunen eller skolen, hvis de kender jer

Flere far lyst til at blive Bydelsmadre

Flere vil statte jer gkonomisk

| bliver endnu mere stolte over at veere Bydelsmadre,
nar andre kender jer

Lav en PR-gruppe

Det er en god idé at samle en gruppe, som synes, det er sjovt og speenden-
de at forteelle om Bydelsmadrene. | gruppen kan veere:

* Bydelsmadre fra bestyrelsen

Bydelsmadre fra foreningen

Nogle af jeres voksne bern

Andre | kender, som gerne vil hjaelpe

En fra helhedsplanen eller biblioteket
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HVEM SKAL KENDE
Bydelsmadrene?

Der er mange mennesker, som skal kende Bydelsmadrene i jeres omrade.
De skal vide, hvad Bydelsmadrene laver, og hvordan de kommer i kontakt
med jer.

Her kan | se nogle af dem, som skal kende Bydelsmadrene:

Borgerservice

Vuggestue
og barnehave

Beboere

BYDELSM@DRE

Kvindeklubber Bibliotek

Politikere Skoler
og borgmester
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N\

| kan forteelle om Bydelsmadrene pa mange forskellige mader:
e | kan deltage i arrangementer fx med en bod om Bydelsmadre

e | kan ringe til medierne (fx aviser, radio, tv)
og fa dem til at fortzelle om Bydelsmadrene

e | kan forteelle om Bydelsmadrene
fx pa mader eller til informationsaftner

e | kan forteelle om Bydelsmadrene pa hjemmesider

Der er mange muligheder. | kan bruge dem alle sammen.
Det vigtigste er, at | teenker over, hvad | gerne vil forteelle

N\

Pa de naeste sider er der gode rad til:
* hvordan | kontakter dem, som skal kende Bydelsmgdrene

* hvordan | fortaeller om Bydelsmgdrene

Bydelsmadrenes Landsorganisation www.bydelsmor.dk Foreningsquiden © PR 8




LAG EN PR-PLAN

SADAN GOR |

~
( 1 Hold et magde med alle i PR-gruppen
HVEM SKAL KENDE BYDELSMODRENE Brug Arbejdsark
"Hvem skal kende Bydelsmadrene?”
side 29.

...........
Bydelsmodrene? G aen ko i o, oo Setnetio tod. | antakter dem?

sssssssssss

N

J

2 Nu har I en plan over, hvem [ skal kontakte
og forteelle om jeres arbejde.

~
J

3 Gem planen i jeres falles PR-mappe.
Sa har | altid jeres gode idéer og
| ved hvem i gruppen, der har lyst til at hjeelpe
med opgaverne.
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DELTAG i lokale arrangementer

Det er vigtigt, at Bydelsmadre-foreningen er synlig ved arrangementer i
lokalomradet. Pa den made laerer beboere og andre foreninger jer at kende.

Gode idéer:
e | kan deltage:

e Til sommerfesten i boligomradet, pa skolen eller i daginstitutioner
e Til festivaler

e Pd mangfoldighedsdag pa radhuset eller lignende arrangementer
e P4 arrangementer pa biblioteket

e Til byfester

SADAN GOR |

s R
1 Find festerne og arrangementerne

Find ud af, hvornar der er fester eller arrangementer
i jeres lokalomrade.

Gode idéer:
e Sejden lokale avis

* Sperg helhedsplanerne
e Sperg pa biblioteket

* Kig pa jeres kommunes hjemmeside
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Skriv arrangementerne i arshjulet
Sa ved |, hvornar | skal tilmelde jer.

Brug arbejdsark " Arshjul” side 26.

AL

3 Hvordan bliver I synlige?
Taenk over, hvordan | kan blive synlige til festen
eller arrangementet.

Gode idéer:

* Enbod med brochurer og en quiz om Bydels-
madre, hvor man kan vinde en praemie

* Ga rundt og del foldere ud
* Hold oplaeg/en tale om Bydelsmadrene

e Lav et rollespil foran tilskuere

_J
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KONTAKT samarbejdspartnere

s R
| skal fortaelle om Bydelsmadrene til dem,
| arbejder sammen med fx:

o Skoler

Daginstitutioner

Kommunen: sagsbehandlere, lokale politikere,
socialforvaltningen, Borgerservice

Bibliotek, medborgercenter

Den boligsociale helhedsplan

Lokale virksomheder og butikker

Andre foreninger

Og mange flere

N\ J

4 A
Se pa de naeste side, hvordan | leegger en plan for
at kontakte dem.

N J
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SADAN GOR |

N
1 Laeg en plan
HVEM SKAL KENDE BYDELSMODRENE @- Brug arbejdsark
"Hvem skal kende Bydelsmadrene?”
side 29.
\ y,
4 A

2 Nu har | en plan. Nér | har udfyldt arbejdsarket,
har I en plan for, hvordan | skal fa kontakt til jeres

samarbejdspartnere.
\. J
N
3 Ga i gang
\. J
N

4 Gem planen i jeres felles PR-mappe.

| kan 0gsa kopiere skemaet, sa alle kan fa et med hjem.

Bydelsmadrenes Landsorganisation www.bydelsmor.dk Foreningsguiden PR 13



KONTAKT til aviser, blade
og hjemmesider

| kan forteelle om Bydelsmadrene i forskellige medier

» Trykte medier: fx lokalaviser, beboerblade, gratis aviser,
Bydelsmadrenes Landsorganisations nyhedsbrev

* Digitale medier: fx helhedsplaners hjemmesider, kommunens hjemmeside,
Facebook, jeres egen hjemmeside eller bibliotekets hjemmeside

SADAN GOR |

N
1 Det vil vi fortalle om Bydelsmadrene

Brug arbejdsark “Forteael om Bydelsmadrene
- en pressemeddelelse” side 31.

En historie kan ogsa veere en reklame for
en aktivitet i artiklen.

INSPIRATION ~

Se eksempler pa artikler om Bydelsmadre pa
www.bydelsmor.dk under “presse”.

G
DRENE - EN PRESSEMEDDELELSE BYDELSMPORE
|

FORT/EL OM BYDELS

Se eksempler pa historier pa en helhedsplans
hjemmeside www.tingbjerg.com/Search.
aspx?search=bydelsm%¢c3%b8dre

-

J U

2 Fa Bydelsmgdrene i avisen
| kan fa en historie i en avis pa 2 mader:

e | skriver historien selv og sender den til avisen

e | kontakter en journalist, som skriver historien
NS J
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Skriv historien selv. Nogle gange er det nemmere at f4 en historie i
lokalavisen, hvis | selv skriver historien.

Der skal veere billeder med.

SADAN GOR |
p

N

1 Det vil vi forteelle om Bydelsmgdrene

Brug arbejdsark “Fortzel om Bydelsmadre
- en pressemeddelelse” side 31.

.

Sperg én | kender, en studerende, et af jeres
bern eller andre, som kan hjeelpe jer med at
skrive historien.

Tag nogle gode billeder, som passer til historien.

J

Kontakt den lokale avis, et lokalt blad, eller
det lokale beboerblad.

* Ring til dem

 Praesenter jer som Bydelsmadre

e Forteel, at | har en god historie, de ma fa
 Sperg, hvem | skal sende historien til

N J
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Send historien til den, | har aftalt det med.
@ Husk at sparge, hvornar de vil bruge historien,
sa | kan kigge efter den.
N\ J
é )

4 HUSK at sige til journalisten, at hvis der
laves meget om i historien, vil | laese den og god-
kende den, inden den bliver trykt.

Det er vigtigt, at | er enige i det,
som journalisten skriver.
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En journalist skriver historien. Hvis | gerne vil have en journalist til
at skrive om Bydelsmadrene, skal | finde alle de gode grunde til, at historien er
vigtig at fa i avisen. Journalister har travlt. Giv ikke op - Prav igen!

SADAN GOR |

N
1 Planlaeg det godt, for | ringer. | skal vide praecis,

hvad | vil sige, far | ringer.

@ | Brug arbejdsark

””””””” ™ "Forteel om Bydelsmadrene
- en pressemeddelelse”
side 31.

FORTZAL OM BYDELSMODRENE - EN PRESSEMEDDELELSE

J
)

Kontakt den lokale avis, et lokalt blad, eller

det lokale beboerblad.

* Ring til dem

 Praesenter jer som Bydelsmadre

e Forteel, at | har en god historie, de kan skrive om

* Sperg om de vil mades

\_ J
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3 Lav en aftale:

e Om hvornar | skal mades

At | sender materiale om Bydelsmadrene,
sa journalisten ved lidt om jer pa forhand

4 HUSK at sige til journalisten, at | vil lzse
artiklen og godkende den, inden den bliver trykt.

Det er vigtigt, at | er enige i det,
som journalisten skriver.

Bydelsmadrenes Landsorganisation www.bydelsmor.dk Foreningsguiden PR 18



KONTAKT til tv

Det kan vaere godt at komme i det lokale tv
- fordi mange ser det

Det er sveert at fa lokal tv til at komme ud og filme. Sa bliv ikke skuffet,
hvis de siger nej tak. Prov igen naeste gang, | har en god historie!

SADAN GOR |

4 )
Taenk over, hvorfor det er interessant, at tv laver
et indslag om Bydelsmadrene.

Taenk over:
e Hvad er vores formal med at komme i tv?

e Hvad vil vi gerne vise?
e Huvilken historie passer til tv?

* Huvilke billeder/optagelser vil vaere gode?

FORT/AL OM BYDELSMODRENE - EN PRESSEMEDDELELSE (?- B ru g a rbej dsa rk
? “Forteel om Bydelsmodrene

- en pressemeddelelse”
side 31.
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-

L2

Kontakt jeres lokale tv-station
Fortael dem om Bydelsmadrene
og forteel den historie, I har til dem.

Sperg om de er interesserede i at komme ud til jer.

Her kan | fa et overblik over de lokale
tv-stationer under TV2:
www.nyhederne.tv2.dk/regioner/

Eksempler pa Bydelsmadre i tv

Pa www.bydelsmor.dk under “presse” kan |
finde eksempler pa tv-indslag med Bydelsmadre.

* Eksempel pa TV2 Fyn:
http://www.tv2fyn.dk/video/ 16827

* Eksempel pa youtube:
http://www.youtube.com/embed/NLXmfgg-rvA

Bydelsmadrenes Landsorganisation www.bydelsmor.dk Foreningsquiden ¢ PR 20



KONTAKT til radioen

| kan ogsa fortzelle om Bydelsmadrene i den lokale radio

Der findes ogsa radiostationer pa andre sprog end dansk.

SADAN GOR |

! 1

~
Det vigtigste er, at | ved, hvad | vil opn& med

at fa jeres historie i radioen.

Taenk over:
e Hvad er vores formal med at komme i radioen?

e Hvad vil vi gerne vise?
* Huvilken historie passer til radioen?

* Huvilke lydbilleder vil veere gode?

FORT/AL OM BYDELSMODRENE - EN PRESSEMEDDELELSE

@ | Brug arbejdsark

"Fortzel om Bydelsmadrene
- en pressemeddelelse”

side 31.
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2 Find jeres lokale radiostation
Har nogle af deres udsendelser. Maske far |
inspiration til, hvordan | kan veere med i et indslag.

) .

P& hjemmesiden: www.indexa.dk/radio/
kan | se nogle af de lokale radiostationer i Danmark.

-
¥ 3 Kontakt jeres lokale radiostation
\ y Fortael om Bydelsmadrene og forteel jeres historie.

Udsendelsen kan laves pa to mader:

* Journalisten kommer ud og besager jer
Inviter journalisten ud til jer. Fx til et arrangement.
Her kan journalisten lave interviews med
deltagerne og nogen fra bestyrelsen

e | kommer i radiostudiet
| kommer i radiostudiet og fortaeller jeres historie

N\ J

-
4 Eksempler pa Bydelsmadre i radioen
E\@@W\D@\ Her en radioudsendelse om Bydelsmadre
og fa inspiration til, hvordan | kan fortaelle om
jeres erfaringer som Bydelsmadre:

http://www.dr.dk/P1/densocialeudfordring/
Udsendelser/Arkiv/2009/0327100501.htm
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BRUG Facebook

| kan bruge Facebook til:

e At gare reklame for jeres arrangementer

e At fortaelle om det | laver, som Bydelsmadre

* At skabe netveerk til Bydelsmedre i hele Danmark

* At skabe netveerk til alle mulige andre

Hvis I gerne vil have jeres forening pa Facebook anbefaler vi,
at | opretter en “side” - ikke “en gruppe”.

- facebook. ~

Eksempler pa Bydelsmadre pa Facebook

Se andre Bydelsmadre-Facebook-grupper ved at skrive i "s@g” feltet
gverst pa siden - fx:

e Bydelsmadrene Ishgj
e Bydelsmadrene Ydre Narrebro
* Bydelsmadrenes Landsorganisation

Bydelsmadrenes Landsorganisation www.bydelsmor.dk Foreningsquiden © PR 23



SADAN GOR |

1 Ga til www.facebook.dk |
J
~

2 Log in pé en af jeres egne profiler.

J
~

3 Opret en side
1. Ga ind pa en side
fx “Bydelsmadrenes Landsorganisation”

2. Klik pa: "Opret en ny Facebook side”
nederst pa siden til venstre

» Valg "varemaerke, produkt eller organisation”
* Valg underpunkt “non-profit”

3. Skriv navnet pa jeres forening.
Fx “Blomsterlund - Bydelsmadrene”

’ CHusk .

Det er vigtigt, at alle Bydelsmadre-siderne har den samme slags navn.
Fx “Blomsterlund - Bydelsmadrene” i stedet for “Bydelsmadrene i
Blomsterlund”. Det gar det meget nemmere at finde den rigtige
Bydelsmadre-forening.

4. Klik pa “Du er officiel repraesentant”
5. Klik pa " Opret officiel side”

6. Der er nu oprettet en ny side. Nu kan | laegge
tekst, billeder og meget andet ind
- J
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PA DE NASTE SIDER KAN | SE

Eksempler

ARBEJDSARK
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