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Inledning

Varsagod, i din hand haller du ett hafte som &r skapat av Svenska pensionarsférbundets IKT projekt
och som har skickats ut till alla forbundets foreningar. Avsikten med detta héafte ar att ge rad, tips och
idéer at foreningarna om hur man kan utnyttja teknik och IT. Med héftet vill vi lyfta fram férdelar och
mojligheter som kan vara féreningen till nytta, det ar forstas upp till var och en och varje férening att
sjalva avgora vad och hur mycket av detta ni vill ta till er. Beroende pa lokala omstéandigheter har ni
kanske inte nytta av alla dessa rad, men ni kan anvanda dem som en grund och tillampa dem sa att
de passar just er!

Detta hafte ar uppdelat i tva delar. Den forsta delen riktar sig till foreningens styrelse och tar upp
vilken nytta man kan ha av datorer i olika uppdrag inom styrelsen. Lésningarna ar forstas manga och
tekniken forandras hela tiden, men har férsoker vi ta upp relativt generella |6sningar som fungerar
for de flesta. Med datorer kan man enkelt, och férmanligt, skéta kommunikationen inom
foreningsstyrelsen, producera enkla och snygga motesprotokoll och informations/programblad,
skota bokforingen och medlemsregistret. Idag borjar ocksa en snygg och informativ webbplats vara
essentiellt for de flesta foreningar, bade for att informera medlemmarna om program och andringar,
men ocksa for att na ut till potentiella medlemmar.

Den andra delen av héaftet tar upp hur en férening kan ta in IT och teknik som en del av
verksamheten. Medlemsservice/-vard kanske en del viljer att kalla det. | dagens ldge hanvisas néstan
alla till att anvanda datorer (och internet) for att skota vardagliga arenden. For en del pensionarer
upplevs datorerna som jobbiga eller i alla fall uppstar det svarigheter om datorn inte fungerar som
den skall. Andra pensionarer varderar datorn som ett viktigt komplement till vardagen, ett satt att
halla kontakt och sysselsatta sig pa dagarna. Varfor skulle detta da inte kunna vara en del av den
verksamhet som pensionarsféreningen uppmarksammar? Det kan ocksa finnas nyblivha pensionarer
som inte direkt ar intresserade av foreningsverksamheten, men som ar intresserade av IT, eller
behover hjalp med tekniken. Har har féreningen en majlighet att hitta nya medlemmar. Grunden foér
en livskraftig forening ar 6verlag aktivitet och mangsidigt program, IT behover inte vara en
konkurrent till 6vrig verksamhet och tilltalar kanske inte alla men kan vara ett bra komplement! | det
har kapitlet finns det forslag pa olika verksamhetsformer, hur dessa kan fungera och lite tips vilka
resurser man kan ta till hjalp for att genomféra dem.

Ett direkt krav for att en verksamhetsform skall fungera &r att det finns en eller helst nagra eldsjalar
som brinner for amnet. For varje férening ligger har en utmaning i att hitta dessa eldsjalar och att
visa dem stod i arbetet att starta upp en ny verksamhetsform!

Vi hoppas att ni i féreningen skall finna nytta med detta hafte och 6nskar er all lycka i
foreningsarbetet, ni gor ett mycket fint och vardefullt jobb!

Styrgruppen {or IKT {or senlorer

Skrivet av IKT projektkoordinator Eric Jansson 2012
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Kapitel I

IT som hjalpmedel for foreningens verksamhet

Detta kapitel tar upp hur en férening och dess aktiva personer kan utnyttja datorer och IT for att
underlatta arbetet med féreningen. Metoderna for hur IT kan utnyttjas &r manga och var och en har
sdkert en egen |6sning, har forsoker vi i alla fall lyfta fram nagra bra tips och forslag pa vad man kan
gbra och med hurdana verktyg.

Det ar inget som sager att en forenings styrelse maste anvanda IT och datorer for att féreningen skall
fungera. Idag ar det dock véldigt manga som anvander dator eftersom den underlattar arbetet
valdigt mycket, darfor vill vi ocksa upplysa sa manga som mojligt om mojligheterna att underlatta
foreningsarbetet.

Kapitlet innehaller tyvarr inte detaljerade instruktioner for hur man t.ex. bygger upp ett bokslut i ett
kalkylprogram eller en webbplats for féreningen. Tekniken och versionerna pa program forandras sa
snabbt att instruktionerna skulle vara foraldrade fore ni hinner fa detta héfte. Istdllet forsoker vi
beratta vilka verktyg som ar bra att anvanda och var ni hittar dem! For att kunna genomféra en del
av tipsen kan det kravas mer eller mindre kunskap om datorer, men dven de som ar helt obekanta
med datorer kan ha nytta av detta hafte.

Kommunikation

| alla foreningar ar kommunikationen a och 0. Medlemmarna maste veta vad som ar pa gang och blir
det foréandringar sa skall man kunna informera om dessa. Inom styrelsen maste man forstas ocksa
vara aktiv och halla kontakt med varandra. Férbundet skickar information och brev kommer fran det
ena och andra hallet. | bradskande drenden hinner man inte ens kalla till ett méte.

E-post ar ett valdigt behdndigt och vardefullt hjalpmedel for en férening. Med e-post nar du ut
med information snabbt och billigt och till manga pa en gang. Det enda man behdver &r en
dator med internetanslutning.

Inom en férening I6nar det sig atminstone for styrelsens medlemmar att anvanda e-post for att
vara i kontakt gillande olika arenden och for att sprida information. Man kan ocksa overvaga
att samla in medlemmarnas e-post adresser for att kunna skicka ut information till dem. Kom da ihag
att be om tillstand att skicka massutskick av information till deras e-post.

Om ett darende dr mycket bradskande kan det vara skal att ty sig till telefonen eftersom man da kan
forsakra sig om att motparten tagit emot informationen. Eller varfor inte ringa och be den andra
kontrollera sin e-post om arendet ar i skriftlig form.

Praktiskt

De flesta far automatiskt en e-post adress da de skaffar en internetanslutning, annars finns det ocksa
gratistjanster pa internet som erbjuder e-post (se nedan, resurser). Ofta kan man ocksa ldsa och
skriva sin e-post via en webbsida (kallas ofta webbmail), da behover du inget skilt program for att
skota e-posten utan du gar bara till ratt sida med din webbldsare. Dessa tjanster har den férdelen att

N Tug,
<P Se

&

2 <
3r s100%



)

du inte ens behover vara vid din egen dator utan det gar att komma at e-posten dven da du &r pa
resa. Du kan ocksa komma at e-posten med en smarttelefon. Manga tycker anda om att ha ett skilt
program som haller reda pa e-posten, detta fungerar bra da man alltid anvénder en och samma
dator. Det kan ocksa upplevas lattare att halla ordning pa sin e-post med ett e-postprogram.

Har féreningen manga hundra medlemmar och deras e-postadresser ar kdnda kan man ocksa
Overvaga att ha en e-postlista. En e-postlista fungerar som sa att det finns en e-postadress som man
kan sdnda information till men meddelandet gar ut till manga (alla) mottagares e-postadresser som
finns med pa listan. E-postlistor ar lite mera tekniskt krdvande att halla reda pa an att bara skicka e-
post till flera mottagare. Fordelen ar att det gar smidigt att na rent av flera hundra (om inte
tusentals) mottagare samtidigt och man behover inte halla reda pa allas adresser i

t.ex. en adressbok.

N\

E-post lider av vissa sdkerhetsproblem i form av skrdappost, lurendrejeriforsdk och ﬁﬁ

datorvirus. Men redan med sunt fornuft klarar man sig langt och da behéver man

inte oroa sig 6ver dessa problem.

Fordelar: Nackdelar:

e Billigt — kostar inget utéver e Alla mottagare kanske inte kollar sin e-post
internetanslutningen. dagligen.

e Snabbt — framme inom ndgon minut. e Problem med skrdppost — gar inte att undvika

e Enkelt att skicka stérre mangder material till och kan inte férhindra att ditt meddelande
flera personer samtidigt. klassas som skrappost hos mottagaren.

e Inga begrinsningar i avstand — lika enkelt e Du kan inte veta med sdkerhet att mottagaren
att nd en person i Australien som en tagit emot och last ditt meddelande (man kan
person i grannhuset. be om kvittering).

e Arenden blir dokumenterade ”svart pa vitt”. e Haringeninbyggd sekretess.

e Mojligt att fatta styrelsebeslut per e-post. e Virus sprids via e-post.

Da du anvdnder e-post, tink pa:

e Oppna ALDRIG bilagor fran okidnda avsiandare eller om meddelandet verkar ”onaturligt”, det
kan vara virus.

e Svara ALDRIG pa skrappost eller meddelanden som fragar efter 16senord eller dina
bankkoder!

e Var saklig, skriv dina arenden som om det vore ett vanligt brev, ironi eller tonfall som kan
noteras i ett samtal gar inte fram i skrift.

e Skicka inte onddigt stora bilagor. Tank efter om hela bilagan maste skickas eller finns den pa
internet sa att du kan hanvisa till den med en lank?

e  Om mojligt spara bilagor som PDF, som de flesta datorer kan 6ppna, innan du bifogar dem.

e Framférallt Word:s nya format .docx &r svara att 6ppna for dem med aldre datorer.
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e Skicka inte e-post i vredesmod. Far du ett besked som uppror dig, skriv inte ett e-post
meddelande medan du ar arg och upprord. Du kan skriva ner meddelandet, men lat texten
vila nagon timme, lds igenom och tank efter fore du skickar meddelandet. Det gar sa latt att
orsaka onddig ilska da texterna inte dr genomtankta.

Resurser:
e  Gratis tjanster for e-post:
Gmail - Googles e-post tjanst www.gmail.com (gratis).

Hotmail — Microsofts e-post tjanst www.hotmail.com (gratis).

Luukku — Finlandsk e-post tjanst www.luukku.com (gratis, finsksprakig).

o O O O

De flesta internetleverantérer erbjuder en eller flera e-post adresser till \

sina kunder.

e E-post program:

o Thunderbird — e-post program fran Mozilla (foretaget bakom Firefox)
http://www.mozilla.org/sv-SE/thunderbird/.

o Outlook — kostar men kommer ibland med Microsoft Office

programpaketet http://office.microsoft.com/sv-se/outlook.

o Windows Live Mail — gratis program fran Microsoft
http://windows.microsoft.com/sv-se/windows-live/essentials-other-

programs.
Mail app — Apples inbyggda program (kommer med datorn).

Gratis e-post lista: groups.google.com — kraver viss datorvana!

Verktyg

Med verktyg avses har program eller tjanster som ar till nytta i féreningsverksamheten. Det framsta
verktyget ar sdkerligen ett ordbehandlingsprogram. Alla datorer kommer med nagot mycket enkelt
grundverktyg men nastan alla valjer att installera nagot battre program. Det vanligaste ar
programhelheten Microsoft Office med Word, Excel, PowerPoint, mm. Detta ar en programhelhet
som kostar men eftersom nastan alla kdnner till den kan det I6na sig att képa den. Programmen
fornyas med nagra ars mellanrum och da férandras ofta en del funktioner och nyheter introduceras.

Som motpol till Office paketet finns det ocksa en gratis version som valdigt langt liknar Microsofts
produkt. Open Office finns gratis att ladda ner fran internet och fungerar mycket bra. Som ett annu
modernare alternativ finns sa kallade "molntjanster” dar programmet inte alls finns pa din dator utan
arbetet skots via internet, dokument och program finns pa en server nagonstans i varlden. Google
Docs ar den mest kdanda molntjansten for textbehandling och kalkylblad. Fordelen har ar att du inte
ar bunden till en enskild dator och du kan ocksa ldtt samarbeta med andra personer pa samma
dokument (ni kan till och med skriva i samma dokument samtidigt!).

Varfoér anvanda dessa program i foreningen? Darfor att det gar enklare att skriva texter, protokoll och
informationsbrev pa dator an for hand eller pa skrivmaskin. Dessutom kan man enkelt liva upp texter
med bilder och olika farger om man vill. Bokféring och medlemsregister ar ocksa lattare att
uppratthalla da man enkelt kan ga in pa datorn och korrigera eller andra information. Digitala
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dokument tar inte heller nagot utrymme da de forvaras i datorn. Det gar ocksa enkelt att ta ut kopior

till olika behov, att bli helt papperslds ar fortfarande ganska svart!

Att tdnka pa:

Resurser:

Det ar skal att redan fran borjan halla sina dokument i ordning pa datorn, skilda mappar for
protokoll, ekonomi, o.s.v.

Kom ihag sdkerhetskopiering!

Dokument som inte mera skall redigeras kan med férdel sparas som PDF, tar mindre
utrymme och ar latt att 6ppna oberoende av dator eller program.

Rich Text Format (RTF) ar ett dokumentfilformat som de flesta ordbehandlare kan ldsa och
skriva. Till skillnad fran Microsofts andra dokumentfilformat ar RTF-filer rena textfiler.

Open Office — Gratis programpaket. http://www.openoffice.org/

Libre Office — Motsvarar Open Office, gratis. http://www.libreoffice.org/

Google Docs — Gratis tjanst dar programmen och filerna finns pa internet. g
http://docs.google.com/

Adobe Reader ar ett gratis visningsprogram av PDF filer
http://get.adobe.com/se/reader . Ett annat ar Foxit Reader http://foxit-
reader.se.malavida.com/d823-ladda-ner-windows. PFCreator &r ett fritt datorprogram for att

konvertera dokument till PDF. http://pdfcreator.swedish.toggle/com

Doodle — Behover du koordinera ett motesdatum med styrelsen? Vilj ut alternativa datum,
fyll i en Doodle och skicka lanken till motesdeltagarna sa far du enkelt kartlagt vilken tidpunkt
som passar. http://doodle.com/

Medlemsregister och bokforingsprogram: Alla SPF:s medlemsforeningar har tillgang till gratis
tjanster via Kulturhuset (galler dven webbplats). Kontakta férbundets webbansvarig for
narmare information om dessa.

Dropbox — har ni dokument som det skulle vara bra om manga i styrelsen hade tillgang till?
Ni kan forvara filerna pa natet sa att alla har tillgang till dem. Google Drive har samma
funktion, bada ar gratis. www.dropbox.com http://drive.google.com

Bildgallerier — Picasa ar en gratistjanst fran Google dar féreningen (eller privatpersoner) kan
lagga upp bilder, dels som arkiv men ocksa for att kunna dela med sig med medlemmarna.
Gar ocksa enkelt att bygga in i foreningens webbplats. http://picasa.google.com/

Utrustning
For att kunna anvdnda teknik sa maste det forstas finnas utrustning. Oftast anvander man ju sin egen

dator for att till exempel skota e-post och skriva dokument. Men det kan ocksa vara aktuellt fér en

forening att skaffa egen utrustning.

Manga foreningar har redan gatt in for att skaffa en videoprojektor. Manga géaster brukar ha med

egen dator men inte en projektor for att visa informationen. Kommuner eller féretag kan ha

videoprojektorer att lana eller hyra ut, men andra alternativet ar att foreningen skaffar en egen.
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En del foreningar har ocksa valt att skaffa en dator till féreningen. Datorn kan dels anvdndas vid
presentationer (tillsammans med en videoprojektor) eller som den dator pa vilken man férvarar och
skoter foreningens dokument . D3 ar det skal att fundera pa vem som skall skota om datorn, ar det
foreningens ordférande , sekreterare, kassor eller vdljer man nagon som “skéter om tekniken”. Vem
det ar beror forstas pa vad datorn skall anvandas till och vem som har mojlighet att anvanda den.
Tank ocksa pa att en dator behover uppdateras och ”“skétas om”.

Har man en dator sa vill man kanske ocksa ha en skrivare. Som redan tidigare konstaterades ar vi inte
annu i det pappersfria samhallet. Idag ar skrivare inte sa dyra, men fargen till dem kostar. For en
férening kan det vara skl att vervéga att skaffa en laserskrivare som ger snyggare textutskrift. Aven
en skrivare maste ha nagonstans att bo, t.ex. hemma hos den som dven har hand om féreningens
dator.

Beroende pa féreningens moétesutrymmen kan man ocksa fundera pa att investera i hogtalare,
mikrofon och kanske ocksa en horselslinga.

Tips och viirt att tdnka pa:
e Nagon bor vara utsedd att skota om foreningens utrustning.
e Fundera pa var materialet forvaras mellan moétena.

H
f(Q,//”

Webbsidor

Nastan tva tredjedelar av férbundets foreningar har idag en egen webbplats, andelen stiger men det
finns utrymme till forbattring! Orsaker for en férening att ha en egen webbplats:

1. Nya medlemmar: Nastan alla nyblivna pensionarer ar vana datoranvandare, de ar vana att
hitta information via internet. Finns da den lokala pensionarsféreningen pa natet med en
egen webbplats kan potentiella medlemmar se vad foreningen har fér program och nar/var
de traffas. Webbplatsen ar féreningens ansikte utat pa internet!

2. Forse medlemmar med information och mervarde: Terminens program brukar vara det mest
intressanta for foreningens medlemmar pa webbplatsen. Var man kanske borta da
programmet delades ut eller har pappret kommit bort? Da gar det enkelt att kolla pa natet,
samma galler om ndgon information har d@ndrat. En annan del som brukar vara mycket
popular ar bilder! Att fa se bilder fran en utfard eller resa ar trevligt och da kan
medlemmarna ocksa visa at vanner och bekanta (som kanske vill komma med i framtiden?)

Hur?

Alla foreningar som hor till Svenska pensionarsférbundet har tillgang till en egen webbplats som ar
gratis! For att fa tillgang till féreningens sida bér man kontakta forbundets webbansvarige som forser
er med inloggningsuppgifter. | grundutférandet finns endast kontaktuppgifter till féreningen insatta.
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Arbetet med webbplatsen ar inte tekniskt svart men det ar till férdel om man har en viss datorvana.
Det ar att rekommendera att féreningen utser en person som kan fungera som webbansvarig, till
dennes hjalp kan sedan nagra personer finnas som hjalper till med att producera material, t.ex. om
foreningen ar stor med en bred repertoar av verksamhet. Verktyget som anvands for att redigera
webbplatserna heter Digistoff och gratis kurser ordnas arligen i Helsingfors, Abo och Vasa.

Tips och viirt att tdnka pad:

e Webbplatsen &r foreningens visitkort pa internet. Det lonar sig att ha visitkort och att se till
att informationen ar korrekt.

e Besok andra féreningars webbplatser, se hurdana sidor de har, l1ana idéer, fundera vad som
fungerar for er och vad inte.

e Om webbplatsen ar enkel och endast bestar av den viktigaste informationen racker det med
att uppdatera sidan endast da t.ex. terminsprogrammet byter eller da styrelsen byter.

e Om intresse och resurser finns kan webbplatsen vara mer avancerad med t.ex. bilder, farska
nyheter, senaste fodelsedagar m.m. Om man vill ha en mer avancerad webbplats maste man
vara beredd pa att omgaende uppdatera denna. En webbplats dar den senaste
informationen &r fran 2006 ger signalen att foreningen inte har gjort nagot sedan dess!

e Om man véljer att lagga upp manga bilder ar det viktigt att inte gora bilderna fér stora.

e Forbundet kan arrangera extra kurser eller 6vningstillfallen for webbsideredigering, da I6nar
det sig att samla intresserade fran grannféreningarna och ta kontakt med férbundet. Da
detta oftast beror endast enstaka personer per forening behovs det ett lite storre underlag
for en kurs. Kontakta forbundets webbansvarige eller IKT-projektkoordinatorn for narmare
information.

Sociala medier (Facebook, m.m.)

Sociala medier ar valdigt aktuellt och omnamns ofta i t.ex. tidning och TV. Man far latt en uppfattning
av att allt och alla skall vara med dar. Detta ar nédvandigtvis inte sant dven om media gor det till en
stor grej. | forbundets enkat visade det sig att endast 29% av de pensionarer som anvander datorer
anvander sociala medier. Intresset for Facebook (det kanske popularaste sociala mediet) verkar
ocksa vara relativt svalt bland pensionarer.

Detta ar forstas inget hinder for en férening. Om det finns intresse bland foreningens medlemmar
kan man 6vervaga att skaffa en profil pa Facebook. Eller varfor inte pa Twitter? Via dessa kan man
sprida information och fa synlighet for féreningen och dess verksamhet.
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Facebook

o Qvervag hur féreningen vill anvinda Facebook:

e En publik Facebook sida ar den vanligaste for féreningar, via denna kan man sprida
information och ge synlighet at féreningen.

e Enegen grupp pa Facebook dr mera lampad for t.ex. en arbetsgrupp eller for nagon aktivitet
inom foreningen. Dessa &r i huvudsak menade for de mest aktiva, inte for allmanheten.

e Tank pa att alla inte har Facebook och att informationen inte ar synlig for alla!

e Kontakten via Facebook dr mindre formell, mera familjar.

Twitter
e Natverk dmnat for korta meddelanden mellan bekanta, du véljer vilka personers/karaktarers
meddelanden du vill félja. Twitter ar mycket populart bland kdnda personer.
e Foreningen kan skapa en egen identitet eller “hashtag” (#) som samlar alla meddelanden
som beror féreningen.
e Ett relativt litet antal pensionarer har an sa lange intresserat sig for detta men i Finland ar
Twitter pd uppgang.

Blogg
En blogg kan jamféras med en publik dagbok eller som en tidningskolumn pa internet. Bloggar

anvands oftast av enskilda personer, men om féreningen har en eller ett par duktiga skribenter kan
foreningen ha en egen blogg i vilken skribenterna berattar om vad som hant och kommer att hdnda i

foreningen.

e Forbundet har en egen portal for bloggar. http://seniorbloggen.fi
e Det ar ocksa mojligt att ha en blogg som en del av féreningens webbplats.
e Enskilda (styrelse) medlemmar kan skriva blogg om sin foreningsuppgift.



http://seniorbloggen.fi/
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Kapitel I1

IT som verksamhet i pensiondrsforeningen

Alla pensionarsforeningar har sina egna verksamhetsformer och satt att fungera. Med detta kapitel
vill vi lyfta fram IT som en mojlig verksamhetsform som kan komplettera er férenings digra program
och eventuellt till och med locka med fler medlemmar. IT och datorer ar ndgot som &r svart att
undvika i var vardag, manga pensionarer kdnner sig osdkra och soker stod. Man kan se detta som en
form av medlemsservice, att kunna erbjuda hjalp och stod for medlemmarna med deras datorer.
Datorerna ger ocksa mojlighet till battre kontakter och séllskap i vardagen.

Exakt vad man valjer att kalla ”IT-verksamhet” kan ocksa variera fran férening till férening. Langre
ner i kapitlet har vi forsokt lyfta fram nagra exempel som man har prévat i olika féreningar och som
visat sig vara uppskattade och fungerande. En del kanske valjer verksamhet i samband med redan
befintliga tillstdllningar som féreningen ordnar. Andra tycker att ny smagruppsverksamhet vid sidan
om ovrig verksamhet fungerar béast. Oberoende vad som passar er bast torde dessa rad vara till
nytta, i alla fall som idéspruta om vad man kan géra med IT. "

IT-handledare, IT-kontaktpersoner, webbansvariga - vem dr vem?

| frivilligverksamhet ar det alltid en balansgang mellan resurser och uppgifter. Pensionarsférbundets
IKT projekt har fran borjan utgatt ifran frivilliga resurser pa det lokala planet for att na ut till sa
manga féreningsmedlemmar som mojligt. For att uppgifterna inte skall bli 6vervaldigande fér nagon
har man olika bendmningar pa uppgifterna . Det &dr inget som hindrar att samma person skéter flera
av dessa uppgifter, men om resurserna finns dr det onskvart att férdela arbetet! Det ar ocksa
mycket roligare att arbeta om det finns en grupp manniskor som brinner fér samma mal. For att
undvika missférstand foljer har en kort redovisning 6ver de olika titlarna och vad vi tankt oss att
uppgiften innebér i féreningarna.

IT-kontaktperson

Sedan hosten 2010 har pensionarsférbundet 6nskat att alla medlemsféreningar skulle ha en utsedd
IT-kontaktperson. Exakt vad denna person ansvarar for i lokalféreningen beror pa hur mycket IT
verksamhet som finns. Den framsta uppgiften denna person har dr att ta emot information och
material fran forbundet gillande IT och salla/férmedla informationen vidare till lokalféreningen.
Onskvért &r att personen finns med i, eller har nira kontakt med, féreningens styrelse. IT-
kontaktpersonen far garna ocksa ta initiativ och inféra IT som en del av lokalféreningens verksamhet.
Om foreningen redan har IT-verksamhet kan kontaktpersonen vara den som haller i tradarna for
verksamheten.

Pensionarsforbundet har en e-postlista via vilken information om IKT projektet skickas ut.
Foreningarna bor se till att forbundets projektkoordinator halls underridttad om vem som ar
kontaktperson och dennes e-postadress! En forening kan ocksa ha flera kontaktpersoner om
foreningen ar stor och det finns flera som vill skéta denna uppgift tillsammans. Det som forvantas av
en kontaktperson &r alltsa att hon/han har e-post, har god koll pa lokalféreningens verksamhet
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och gérna ocksa ar initiativrik och motiverad. Man behdéver inte vara en “dataexpert” men det ar bra
om man har ett intresse eller nyfikenhet for IT och anvander dator sjalv.

IT-handledare

For att underlétta och sprida arbetet inom foreningen har begreppet IT-handledare ocksa inforts.
Handledare ar personer som stéller upp och hjélper andra pensionéarer pa satt eller annat. En IT-
kontaktperson kan ocksa fungera som handledare, men 6nskvart ar att en aktiv forening skulle ha en
handfull av dessa personer. Hur och med vad en handledare kan hjalpa beror pa personens
kunskaper, intressen och hurdan verksamhet féreningen har. Viktigt ar att handledarna ar sociala och
tycker om att hjalpa andra! Inte heller IT-handledarna forvantas vara “dataexperter” utan det racker
att man kan anvanda en dator och garna delar med sig av det man kan! Det ar viktigt att komma
ihag att alla stéller upp pa frivillig basis, de som behdver hjilp och stdd skall komma ihag att detta
inte kan jamforas med t.ex. ett foretags dataservice som alltid kostar och som har yrkesmanniskor
som gor jobbet! Finns det flera handledare inom en férening kan man ocksa dela upp arbetet enligt
intressen, nagra ar kunniga inom fotografering, nagon inom datasakerhet och virusskydd o.s.v.

Pensionarsforbundet har en e-postlista for IT-handledare, via listan skickas det ut information om
evenemang inom projektet och nyttig information relaterat till IT. Kom ihag att meddela féreningens
IT-handledare till projektkoordinatorn! Om du ar osaker vilka som redan ar anmalda gar det enkelt
att ta kontakt med projektkoordinatorn och fraga.

Tillsammans med IT-kontaktpersonen bildar IT-handledarna en grupp inom féreningen med ett
gemensamt intresse for IT. Hur detta intresse sedan utnyttjas ar upp till individernas intresse och
foreningen.

Webbansvarig

Néra pa tva tredjedelar av pensionarsférbundets medlemsféreningar har redan en egen
webbplats/webbsida. En webbplats fungerar som féreningens ansikte utat pa internet, varje
webbplats behover ocksa nagon som ansvarar for materialet pa sidan och som ser till att allting
fungerar. Den/de personer i féreningen som skoter om webbplatsen dr webbansvarig. En del
foreningar har ocksa valt att internt utse webbredaktorer som ser till att det kommer ny information
till webbplatsen.

Forbundets webbansvarige haller en férteckning pa vilka foreningar som har webbplatser och vem
som &r kontaktperson. Kom ihag att informera honom/henne om férandringar!

De webbplatser som erhalls via forbundets avtal med Kulturhuset &r relativt enkla att skota, e
webbansvarige behover vara bekant med datorer och internet for att klara av att skota

foreningens sidor. Om foreningen vill ha mera avancerade sidor forutsatter det forstas att
webbansvarige behérskar lite mera teknik for skapandet av webbsidor.

Var finns dessa fantastiska personer??

Nar begreppen ar klara ar forstas den stora fragan, var finns de personer som kunde fungera som
kontaktpersoner och handledare? De "krav” som stalls pa dessa personer ar inte hoga, det viktigaste
ar intresset och motivationen! Att hitta eldsjalar som vill dra verksamhet ar alltid utmanande och det
finns ingen universal 16sning pa hur man far tag pa dessa personer.
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Borja med att fundera pa vilka personer ni kdnner inom foreningen. Finns det energiska personer
som ofta talat om sitt datorintresse? Kontakta dem och diskutera mojligheterna att starta en grupp
inom foreningen. Kanske de ocksa kdnner nagra andra som skulle passa in. Begransa inte heller
sokandet till foreningens befintliga medlemmar, finns det nagon som nyligen blivit pensionar och pa
det har sattet kunde engageras i féreningen?

Da folk staller upp pa frivilliga uppgifter ar det alltid bra att visa lite tacksamhet, det har galler férstas
inte enbart de som ar IT intresserade. Till julen eller sommaravslutningen kan ett tack eller en liten
gava vara uppskattat av alla de som ar med och drar féreningens verksamhet framat!

Exempel pa verksamhetsformer och vad man kan tinka pa

Har foljer forslag pa olika verksamhetsformer som ar beprovade pa olika hall. Varje verksamhetsform
har en kort beskrivning hur den kan genomfdras samt nagra praktiska tips pa vart man kan vanda sig
och vilka resurser man kan utnyttja lokalt fér att komma igang.

Sist i kapitlet finns ocksa utrymme for att gora egna anteckningar pa idéer och tips som ni har funnit
fungerande i féreningen och vill féra vidare till nasta lasare.

Bli inte avskrdckta om verksamheten inte drar fullt hus direkt fran forsta gangen, det tar ibland tid
fore ordet sprids om vad som har bérjat!

Gastforelasningar

Ett av de enklaste satten att vacka intresse for IT inom en forening ar att bjuda in nagon
gastforelasare till en vanlig foreningstraff. Manga foreningar har varit oroliga att en IT féreldsare
skulle avskracka medlemmarna men har blivit positivt 6verraskade av hur stort intresse det vackt.

FOr manga pensionarer ar det osdakerheten och okunskapen om datorer som gor att de haller sig
borta fran dessa. Genom ett intressant foredrag om vilken nytta man kan ha av IT kan man hjalpa
manga att vaga ta initiativ och bekanta sig ndrmare med datorer.

Tips:

e Hor med lokala arbetar-/medborgar-/vuxeninstitut eller deras dataldrare om han eller hon
kan stalla upp?

e Foreningens IT-kontaktperson kan berdtta om foreningens verksamhet, webbplats eller
nagot annat &mne med stéd av material fran forbundets projekt.

e Finns det nagot lokalt foretag som erbjuder IT-stdéd och datorreparationer?

e Forbundets IKT-projektkoordinator kan forelasa.

e Om malgruppen ar intresserad kan foredraget vara i form av en diskussion med ahorarna, i
vilken man kan diskutera om IT, problemsituationer m.m.

e Forbundets kompendium ”"Datorns ABC” kan fungera som material for att tillsammans med
nyborjare komma igdng med datorn.

e Temat kan vara t.ex. : Vilken dator passar mig? Hur fungerar smarttelefoner och lasplattor?
Datorsdkerhet? Facebook, vad ar det? Hur gor man en fotobok? Vad gor jag da jag
fotograferat med min nya kamera?
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Smagrupper

Manga féreningar har redan olika smagruppsverksamheter t.ex. motion, bridge, koérer, dans m.m. En
del féreningar har ocksa borjat eller planerat pa nagon form av smagruppsverksamhet som har temat
IT. Fordelen &r att da kan man hitta nagra personer som redan ar intresserade av datorer.
Tillsammans far de en trevlig sysselsdttning och med tiden kan gruppen utvidgas sa att nya
medlemmar, som ar nyborjare, tas med i ganget. | en grupp som har ett gemensamt intresse frodas
inspirationen och med lite tur nappar en del av gruppens medlemmar pa att bli IT-handledare.
Kanske gruppen till och med kan bistd med andra IT relaterade aktiviteter inom féreningen da
intresset kommit igdng?

Tips:

e Gruppen behover nagonstans att samlas, till en borjan kanske hemma hos nagon. Bibliotek
har ofta allmanna datorer, da kan man bdrja dar och avsluta traffarna pa ett café.

e Beroende pa kunskaperna i gruppen kan man ha varierande teman for varje traff, eller sa kan
gruppen specialisera sig pa ett omrade.

e Exempel pa teman: Allman problemlodsning géllande datorer, bildhantering, slaktforskning,
kortspel pa natet, kringutrustning, smarttelefoner, m.m.

e Smagruppsverksamhet skapar latt gemenskap och trivsam samvaro som 6kar motivationen.

e Skolor har datasalar som ofta kan hyras formanligt om man behover sddana utrymmen.

e Studiecentralen kan bevilja bidrag for studiecirklar!

Radgivningstillfillen

Datorradgivning kan man direkt klassa som medlemsservice. Alla stéter i nagot skede pa problem
med sin dator eller med digitalboxen, kameran, mobiltelefonen o.s.v. Ibland vagar eller vill man inte
ga till ett foretag med sina problem. Manga vander sig till yngre slaktingar for hjalp men tyvarr finns
inte detta alternativ for alla, eller sa har slaktingarna inte tid att forklara problemet ordentligt. Har
kan pensionarsféreningen stalla upp och erbjuda stod!

Ofta upplevs det ocksa tryggare eller lattare att fraga en bekant som &r pa ungefar samma niva (inom
IT) &n att vanda sig till yrkesman. Det har visat sig att en valdigt stor del av problemen som kommer
upp pa radgivningstillfdllen ar ganska enkla att I16sa. Bara radgivarna ar relativt vana datoranvandare
kan problemen |6sas eller i alla fall kan man tillsammans hitta en |6sning. Fragorna kan vara i stil med
"hur stanger jag av min dator” eller ”jag har fatt bort ljudet, hur gér jag for att fa pa det pa nytt”.

Att arrangera radgivning betyder inte att radgivarna maste vara experter, tvartom ar det viktigt att
medlemmarna forstar att detta dr nagot som radgivarna gor utgaende fran deras erfarenhet. Det
finns ingen garanti att alla problem kan I6sas, ibland maste expert vidtalas. Det |6nar sig att forsoka
ha atminstone tva eller tre radgivare pa plats sa att flera kan fa hjalp samtidigt plus att radgivarna
kan fa stéd av varandra.
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Det I6nar sig att sikta in sig pa regelbundna radgivningstillfallen sa att medlemmarna lar sig nar det &r
aktuellt. Till exempel i samband med manadstraffar (fore/efter) eller vid ett bibliotek eller nagon
annan allman plats. Det ar bra att ha med en allmén dator under dessa traffar som radgivarna kan
"visa pa”.

Tips:

e Platsen: fore eller efter foreningens regelbundna samlingar kan man ordna
radgivningstillfallen. Bibliotek, Luckan, dagscentral for seniorer eller Folkhélsans seniorhem
ar andra tankbara platser.

e Fordel om det finns nagon allman dator att visa p3, alla kanske inte kan hamta sin egen
maskin med.

e Kom ihag att informera foreningsmedlemmarna om att radgivningen finns!

e De flesta fragorna ar enkla att I6sa dven om anvandaren kadnner att det kan vara valdigt svart,
men kom ocksa ihag att det kan vara problem dar man maste hanvisa till en yrkesreparator.

e Ta kontakt med lokala medborgar-/arbetar-/vuxeninstitut, de kan eventuellt hjalpa till. En del
institut har redan radgivning som en tjanst.

e Hor ocksa med kommunens socialservice, en del kommuner har eller planerar radgivning for
pensionarer.

e Planera och fordela arbetet mellan de IT-handledare som finns, sa att arbetet fordelas jamt
och sa att tidpunkterna passar fér radgivarna.

e Ingen fraga ar for dum att stélla! Det &r ocksa tillatet att inte kunna l6sa alla problem!

Personlig handledning

Beroende pa geografi och intresse kan det ocksa finnas intresse for personlig handledning dar en IT-
handledare gér hembesdk hos medlemmar. Detta stdller forstas krav pa handledaren som skall ha tid
och mojlighet att ta sig hem till medlemmarna. For manga ar detta en mycket uppskattad service,
inte bara tekniskt utan dven socialt.

Radgivning hemma hos medlemmar har ocksa den fordelen att man i lugn och ro kan ga igenom
problemen i den ritta miljon. Aven hir kan det vara frdgan om relativt latta problem, t.ex. att se att
modem och dator ar kopplade pa ratt satt.
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Tips:

e Forsok organisera besoken s3 att det inte blir for mycket resande kors och tvérs.

e Boka inte for manga besok sa att det blir stressigt.

e Om det finns flera IT-handledare som ar villiga att stdlla upp kan de fordela besdken enligt
egen kunskap/erfarenhet inom olika omraden.

e Fundera pa om det finns nagot satt att ersdtta handledarna for deras resor?

Kurser

Ibland kan det bli aktuellt att inom foreningen arrangera egna kurser. Borja da med att kontakta
medborgar-/vuxen-/arbetarinstitutet i kommunen och hér om de kan hjilpa. Eventuellt har de redan
fardiga kurser, eller ar villiga att tillsammans med féreningen planera en kurs. Alternativt kan
foreningen ocksa vanda sig till institutet med en fardig grupp ”elever” och en larare, da kan institutet
antagligen hjdlpa med utrymmen och avlona lararen.

Tyvarr ar alla inte sa lyckligt lottade att det finns ett svensksprakigt institut pa orten, da kan enda
I6sningen vara att féreningen i egen regi ordnar kurser. D& beh6vs nagon eller nagra som ar villiga att
dra kursen och en plats att halla kursen. Naturligtvis behovs det ocksa ett intresse sa att det finns
deltagare.

Ingen kan tvingas att halla en kurs, alla ar inte gjorda for att undervisa! For att hitta en lamplig plats
kan man bérja med att kontakta skolorna. De har datasalar och det brukar ofta vara majligt att hyra
dem utanfoér skoltid. Skolorna ar dessutom ganska férmanliga! Om gruppen ar liten kan stadshus eller
andra allmanna platser vara en mojlighet, forutsatt att deltagarna kan ta med egen dator.

Bekanta er ocksa med Studiecentralens villkor for kurser, via dem kan féreningen fa ett litet
ekonomiskt bidrag for kursen.

Tips:

e Samarbeta med fria bildningen eller liknande lokala aktorer.

e Skolans eller medborgarinstitutets larare kanske kan stalla upp som kursdragare?

e Skolor har ofta datasalar som kan hyras.

e Tank pa att datasalarnas datorer inte nédvandigtvis har samma program och “utseende” som
kursdeltagarna har hemma.

e Anvander deltagarna sina egna datorer kanske inte de alla ar instédllda pa samma satt, olika
sprak eller systemversioner kan férsvara kursen.

e Det gar att soka understod fran Studiecentralen!

Kursassistenter

En variant pd egna kurser ar att tillsammans med det lokala medborgar-/vuxen-/arbetarinstitutet
diskutera mojligheten att erbjuda kursassistenter till de datakurser de redan ordnar. Ett stort
problem for datorkurser ar att deltagarnas niva ofta varierar mycket, en del ar relativt kunniga
medan andra aldrig har rért en dator tidigare. For en larare ar det da utmanande att fa kursen att ga
framat sa att alla deltagare &r néjda.
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Pa nagra hall har det experimenterats med att pensionarsforeningarnas IT-handledare har stéllt upp
som kursassistenter, de hjalper lararen att fanga upp och stéda svaga elever. De tekniska kraven pa
handledarna ar hér inte sa stora, huvudsaken ar att de behéarskar den information som tas upp pa
kursen, eller har latt att ta till sig informationen. Till fordel ar det férstds om handledarna har en viss
pedagogisk vana sa att de kan forklara och reda ut problem pa ett lattbegripligt satt.

Man skall i alla fall komma ihag att alla larare inte nédvandigtvis ar intresserade av assistenter. Det ar
mycket viktigt att handledarna foér en dialog med institutet och lararen fore kursen! Som assistent pa
en kurs skall man ocksa komma ihag att inte ifragaséatta eller gora pa annat satt dn vad lararen lar ut!
For deltagarna kan det bli mycket raddigt om lararen forklarar en sak och assistenten gor pa ett helt
annat satt.

Tank pa féljande:

e For en diskussion med institutet och med lararen!

e 1-2 assistenter &r lampligt pa en kurs.

e Assistenterna maste anpassa sig till lararens tempo.

e Avbryt eller tala inte samtidigt som lararen, da hanger varken assistenten eller eleven med.

e Kursen gar pa lararens villkor, men assistenterna kan spela en viktig roll for deltagarnas
trivsel under kursen!
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Egna verksamhetsidéer och anteckningar
Har kan ni anteckna egna verksamhetsidéer och tips fér verksamheten.
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Kapitel III

Allmanna resurser
Denna sista del ar framst en samling av diverse resurser som kan komma till nytta for foreningen. Det

I6nar sig ocksa att ta reda pa vilka tjanster och resurser som finns i er narhet, féretag som séljer

och/eller reparerar datorer o.s.v.

Samarbetspartners

IT3 — ett projekt finansierat av FSU (Finlands Svenska Ungdomsforbund). De erbjuder tekniskt
stod at féreningsaktiva och arrangerar kurser gratis i Huvudstads-, Abo- och Vasaregionen. Pa
deras webbplats finns ocksa en hel del guider och instruktioner om IT. www.it3.fi

Folkhdlsan — Folkhalsan har verksamhet i hela Svenskfinland och kan hjalpa med utrymmen.
Mojlighet till samarbete géllande verksamhetsformer finns ocksa, kontakta den enhet som
finns ndarmast er. www.folkhalsan.fi

Luckan — Luckan har kontor pa manga stéllen i Svenskfinland och erbjuder information och
kulturtjanster. Luckan kan vara en lamplig plats t.ex. for datorradgivning eller kan hjdlpa med
lampliga motesutrymmen eller tips pa finansiering. www.luckan.fi

FAMI — Férbundet for Arbetar- och Medborgarinstitut. Via deras hemsidor kan man hitta
kontaktuppgifter till nadrmaste instituten i din region. www.fami.fi

Material och stod
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Projektets webbplats har information och material bade som pdf och lankar pa natet.
www.it.spfpension.fi

IT3 — P3a deras webbplats finns en hel del guider och instruktioner om IT. www.it3.fi
Biblioteken har en stor samling lankar och information om hur man sdker pa internet.
www.biblioteken.fi/sv-Fl/lankar/ och www.biblioteken.fi/sv-Fl/informationssokning

Svenska studiecentralen har information om hur man kan fa bidrag for kurs- eller
studiecirkel verksamhet. Dessutom har de en omfattande resurs med nyttig information om
foreningsverksamhet. www.ssc.fi och foreningsresursen.ssc.fi

Seniornet.se har nyheter, tips och information om IT for seniorer. Seniornet ar en
organisation i Sverige vars malsattning ar pensionarsforeningar som hjalper pensionarer med
IT. www.seniornet.se

Datatermsgruppen har en svensk-engelsk ordbok for IT ord, motsvarande finns ocksa for
finska-engelska. www.datatermgruppen.se Fin-Eng: www.tsk.fi/tepa

Trygg pa ndtet — webbplats med grundlig information om hur man rér sig tryggt pa internet
(bade pa svenska och finska). De viktigaste begreppen och vad man skall tdnka pa tas upp pa
ett lattbegripligt satt. www.tietoturvaopas.fi/sv

Forteckning pa gratisprogram - IT3 har en samling med gratisprogram som ar till nytta.
kunskap.it3.fi/kunskap/Gratisprogram
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Egna anteckningar / lokala resurser
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Kontaktuppgifter till SPF

Svenska pensiondrsférbundet
Pb 129

00101 Helsingfors
Besoksadress Annegatan 25 A
0207288810

kansliet@spfpension.fi

www.spfpension.fi
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