Lahden kaupungin
yhdistys- ja jarjestoyhteistyon
toimintaohje

Vuoden 2021 pilotoinnissa luotu mallinnus ja ohjeistus



Yhteistybn avaimet

1. Kettera yhteisty0O: Yhteyshenkilét ja koordinointi

2. Avoin vuorovaikutus: Yhdistysillat, tydryhmit ja tiivis yhteydenpito

3. Saavuttava viestinta: viestintiohje, vastuut, monikanavaisuus ja viestintayhteisty
4. Selkea tilayhteisty0O: Tilojen kiytté6n yhtensinen ohjeistus ja tilatydryhma

5. Tasapuolinen avustuskaytanto: Avustussaants, -tyéryhma ja -yhteistyd

6. Sujuvat yhteistapahtumat: Tapahtumaohje ja tapahtumainfot

7. Tavoitteellinen yhteiskehittaminen: vhdistyskyselyt ja strategiayhteistys



Yhdistysyhteistydn rakenne

TILATYO-
RYHMA

e, VIESTINTA-
yhdistysyhteyshenkilot TYORYHMA

AVUSTUS
TYO-
RYHMA

TAPAHTU-
MAINFO



Yhteyshenkilot

Tavoite
* Palvelualoilla/yksikdissa on nimetty yhdistysyhteyshenkilo ja asia on kaikilla tiedossa
e Tyonkuvaan on kirjattu rooli ja vastuut yhdistysyhteistyosta

. Vglsficla_vuoroinen, kunnioittava ja kiintea yhteydenpito kaupungin seka yhdistys- ja jarjestokentan
valilla

* Yhdistysyhteyshenkilot toteuttavat yhdessa tyoryhmia ja yhdistysiltoja

Menetelmat
* Yhteistyon vuosikello

* Tyoryhmien runko: nykytilan kartoitus, tavoitetilan muodostaminen, muutoksen maarittaminen,
toimenpiteet ja niiden aikatauluttaminen

* Yhdistysillan runko: kattava tiedotus, tiivis yhteinen aloitus, hissipuheet ajankohtaisista teemoista,
suunnitelmallinen, tavoitteellinen ja vuorovaikutteinen oman yksikén osuus, loppuyhteenveto
seka jatkosta sopiminen

* Huoneentaulut apuna yhdistysyhteistyon toteutuksessa



Yhdistysillat

Tavoite

Yhdistysilta on eri palvelualojen/yksikdiden yhdessa suunnittelema, tavoitteellinen ja vastavuoroinen
vhdistysyhteistyon ajankohtaisiin aiheisiin paneutuva ilta

Yhdistysyhteyshenkil6t toteuttavat yhdistysillat yhdessa
Yhdistysillan alku on kaikille yhteinen ja lopussa on palvelualojen/yksikbiden oma osuus
Palvelualoilla/yksikdissa tunnetaan ja tiedostetaan oman sektorin yhdistystoimijat

Menetelmat

Kattava ja monikanavainen tiedotus
Yhdistysillan suunnittelutyoryhma, jossa mukana yhdistysedustajat

Yhdistysillan runko: tiivis yhteinen aloitus, hissipuheet ajankohtaisista teemoista, suunnitelmallinen, tavoitteellinen
ja vuorovaikutteinen oman yksikon osuus, loppuyhteenveto seka jatkosta sopiminen

Palautteet yhdistysillan toteutumisesta tyontekijoilta ja yhdistyksilta
Yhteistyon vuosikello



Tilayhteisty®

Tavoite

* Yhdistyksilla ja kaupungin tyontekijoilla on tiedossa yhteiset kaytannot
tilayhteistydsta: tilat, varaus ja maksut

* Yhtenaiset ja lapinakyvat kaytannot tilojen kaytolle

* Monitoimitalojen tilayhteistyon yhtenaistaminen

Menetelma
e Tarvitaan tilayhteistyon ohje
* Yhteistydn vuosikello



Viestinta

Tavoite

* Yhteiset pelisaannot ja ohjeet yhdistysyhteistyota tukevaan viestintaan
* Yhteiset kaytannot yhteystietorekisterin paivittamiseen ja kayttoon

* Selkeat roolitukset viestinassa

Menetelmat

* Tarvitaan viestintdohje/-saanto
 Viestintatyoryhma

* Yhteistyon vuosikello

* Yhteystietorekisteri



Avustukset

Tavoite

* Yhteiset kaytannot avustustoimintaan: vuosiavustukset, projektiavustukset,
toistuvaisavustukset ja tapahtuma-avustukset

* Selkea ja ymmarrettava avustussaanto
e Lapinakyva avustuskaytanto

* Eri palvelualojen/yksikdiden ja yhdistysten yhteiset keskustelut ->
avustustyoryhma

Menetelma
* Avustustyoryhma
* Avustussaanto

* Yhteistyon vuosikello



Tapahtumat

Tavoite
 Kaikilla tiedossa olevat yhteiset kaytannot tapahtumien toteutukseen ja viestintaan
* Kaupungin tuki tapahtumien toteutukseen: avustus, tilat, valineisto ja ohjeistus

* Selkea roolitus yhdistysyhteistydsta tapahtumien toteuttamiseksi

Menetelmat

* Listaus tapahtuman toteuttamisen valineistosta
* Tapahtuman jarjestamisopas

* Vuosikello tapahtumayhteistyosta

* Listaus tulevista tapahtumista

* Tapahtumainfot ~—



Yhteiskehittaminen

Tavoite
* Yhteinen toimintatapa ja menetelmat yhdistysyhteistyon kehittamiseen
* Aito kuuleminen ja palautteen hyddyntaminen

* vhdistys- ja jarjestokentan osallistaminen strategia yhteistydhon

Menetelmat

* Yhdistyskysely / yhdistysten HYTE-kysely
* Yhdistysillat

e Tyoryhmat



Jarjestbkoordinaattori

Tavoite

* Apua ja tukea palvelualojen/yksikoiden yhdistysyhteyshenkil6iden
vhdistysyhteistyohon

* Koko kaupungin yhdistysyhteistyon koordinointi

 Jarjestokoordinaattorin sijoittuminen Palvelutorille

Menetelmat

* Yhteistydn vuosikello

* Yhteinen avustussaanto

* Yhteinen ohje tilayhteistyohoén

* Yhteinen viestinnanohje



Jarjestbkoordinaattori
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Yhteistyén vuosikello

Tavoite

* Yhteisten kaytantojen yllapitaminen, yhdessa tekeminen ja kettera kehittaminen

* Ymmarrys yhdistysyhteistyon vaatimista tilaisuuksista, suunnittelusta ja
kehittamisesta

e Lapinakyvan ja tasavertaisen yhdistysyhteistydn toteutuminen kaikilla osa-aluilla

* Yhdistys- ja jarjestokentan suunnitelmallinen kontaktointi ja vuorovaikutus



Lahden kaupungin
vhdistysyhteistyon vuosikello

Lahden Lasten Talvikarnevaalit

Nuorisojarjestdjen rekisteriin ilmoittautuminen . .
Yhdistysillan suunnittelu

Joulukyla Yhdistysillasta tiedottaminen
Tilavaraukset

Vuosiavustuksista tiedottaminen

Vuosiavustusten raportointi

Tilavaraukset

Yhdistys-

vuosikello

Lahti Fringe Festival

Yhdistysillasta tiedottaminen

Yhdistysillan suunnittelu . vy
Vuosiavustusten padtokset

Kesatapahtumat



Yhteistydn yllapitaminen

Yhteisty0 ei synny itsestaan - se vaatii kaikilta osapuolilta:

 Arvostusta — vhteistyokumppaneiden ndkemysten tasapuolinen kuuleminen ja ymmartaminen

* Sitoutumista — yhteisten tavoitteiden asettaminen, niihin sitoutuminen ja paivittaminen

¢ Pltkaja nteisyytta’ — vhteisen tekemisen aikatauluttaminen ja karsivallisyys tulosten saavuttamisessa
* Kannustusta — vhteistyokumppaneiden keskindinen innostaminen ja yhdessa tekemisen houkuttelu

* Kiitosta — edistymisen juhliminen, tunnustusten antaminen ja palkitseminen



