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FUNCTIEHANDLEIDING STOFZUIGER


















v.u. vzw, Kortrijksepoortstraat 192, 9000 Gent




Beste stofzuiger, 

Je engageert je dit jaar om je afdelingsbestuur mee te doen draaien, en dat is geweldig! 

Vele mensen gingen je voor, en ook na jou zullen velen je functie uitvoeren. Daarom vind je achteraan deze functiehandleiding ruimte om je ervaringen van het afgelopen jaar neer te schrijven, als ook enkele lopende projecten. Zo kan je opvolger snel aan de slag! 

Kreeg je deze functiehandleiding al van een voorganger? Lucky you!  
Dan vind je achteraan natuurlijk de opmerkingen en ervaringen, net als de contactgegevens zodat je in hoge nood een beroep kan doen op je voorganger.
























		STOFZUIGEN IS HOT
 
STOFZUIGER… EN NU?

Fantastisch dat jij gekozen hebt om deze functie binnen jouw bestuur in te vullen! 

Als stofzuiger is het vooral belangrijk om de personen die al interesse getoond hebben in je werking ook effectief bij te krijgen of bij te houden. Dat houdt in dat: 
· Je aanspreekpunt bent voor nieuwe en onwennige leden. 
· Je ervoor zorgt dat de leden die je reeds hebt blijven komen naar activiteiten. 
· Je zorgt dat leden die je hebt, maar die niet komen, toch komen naar activiteiten. 
Kort gezegd: jij bent verantwoordelijk voor de interne promo. 

Stofzuigen is niet iets dat je één keer per jaar doet, maar liefst zo vaak mogelijk. Wil je je functie echt goed doen en je afdeling veel leden bezorgen, dan ben je hier ook wel even mee bezig. Maar, ook een éénmalige actie kan al veel opleveren. Deze functie wordt best uitgevoerd door een sociaal persoon die graag praatjes maakt en mensen aanspreekt. 

1.1. Nieuwe leden, papieren leden en niet hernieuwde leden.

Wat is jouw grondaanveegsel? Kortom, met welk type leden kom jij vaakst in contact als stofzuiger? We hebben het over nieuwe leden, papieren leden en niet hernieuwde leden. Say What??? 

Nieuwe leden
Zijn pas lid geworden van JNM en voelen zich nog wat onwennig. Ze hebben extra aandacht nodig om zich helemaal thuis te voelen en te blijven komen. 

Papieren leden
… bestaan enkel op papier. Daarmee bedoelen we de leden die wel op de ledenlijst staan maar nooit op een activiteit te zien zijn. Soms kan dit zijn omdat ze andere vrijetijdsbestedingen hebben of omdat ze onzeker zijn om naar een activiteit te komen.. Probeer hen warm te maken voor JNM en dit met een gevarieerd, uitdagend activiteitenaanbod. Het is ook interessant om te weten te komen waarom ze niet komen. Tips lees je zodra. 

Niet-hernieuwde leden
In de zomer worden leden er met twee mailtjes en een brief aan herinnerd om hun lidgeld te hernieuwen. Als ze na 3 herinneringen hun lidgeld nog niet hernieuwd worden stopt hun lidmaatschap op 1 september.  Dan kunnen ze zich niet meer inschrijven voor activiteiten en krijgen ze geen communicatie van JNM meer. 

Spoor dus tijdig je leden aan om weer lid te worden, zeker ook voor de startdagen! 


EN SSSSSSSSTOFZUIGEN MAAR! WAAR LIGT DAT GRONDAANVEEGSEL?!! HOE, WAT, WAAR EN WANNEER?

Als stofzuiger is het dus jouw taak om mensen te binden aan JNM. Netwerken, socializen, pleasen en sociaal zijn is dus helemaal je ding! Hoe doe je dat nu, die leden blijven binden aan JNM? In wat volgt vinden jullie een leidraad voor het goed opzuigen van het grondaanveegsel. Maar wees zelf ook creatief! Je kan onderstaande tips ook combineren met elkaar. We maken een onderscheid tussen wat je doet vóór de activiteit, tijdens en erna.

Attention!
Ga mensen niet stalken met activiteitenkalenders, telefoons, brieven en mails. Als je hen al uitnodigde via mail/brief/activiteitenkalender én je belde hen al eens op of ging op huisbezoek maar er is geen enthousiasme: hands off!! Gebruik zeker ook niet oude ledenlijsten telkens opnieuw. Als mensen zich uitschrijven hebben ze daar meestal een goede reden voor, en willen ze niet telkens opnieuw gecontacteerd worden. Doe je het toch, dan is dat eerder slechte dan goede promo. 

Voor de activiteit
MAAK JE LEDEN WARM ….en zorg er daardoor voor dat ze meegaan op activiteit. Wees creatief, doe zot en zorg vooral dat ze zich persoonlijk aangesproken voelen.

· Activiteitenkalender
Zorg ten eerste dat de afdelingsactiviteitenkalender op jullie website up to date is. Als je je gewone leden geen papieren kalender stuurt, of deze enkel in het afdelingsboekje zit, stuur dan eens een papieren kalender naar nieuwe leden, met en verwelkomende boodschap er bij. 
Als je je activiteitenkalender via de post stuurt: zorg ervoor dat de activiteitenkalender twee weken voor aanvang van de eerste activiteit bij de mensen in de bus zit.

· Persoonlijk
Als je leden die je wil binden mailt of brieven stuurt of whatever, zet bovenaan een persoonlijke boodschap en spreek hen aan met de voornaam.

Liefste Peter,

Ik mis je zo,
Kom alstublieft nog eens naar een activiteit.
Hieronder de activiteitenkalender…

Kusjes.


· Opbellen
Bij het naderen van een activiteit kan je een aantal mensen opbellen en hen persoonlijk uitnodigen. Als de persoon in kwestie niet erg geïnteresseerd meer lijkt vraag hem zeker wat het probleem is. Pas indien nodig je kalender aan met deze opmerkingen in gedachten. 
Als je nieuwe leden voor een eerste activiteit uitnodigt, zorg dan dat dit een activiteit is met de afdeling alleen, en geen nationale activiteit zoals een nazofé. Op zo’n anonieme activiteit kennen ze niemand en zullen ze snel verloren lopen. 
Nodig mensen persoonlijk uit voor de startdag, een ideaal moment om weer kennis te maken met de JNMafdeling!

· Huisbezoeken
Ga met een aantal mensen van jouw afdeling langs bij leden thuis. Nodig hen rechtstreeks uit en overhandig hen ook een activiteitenkalender. Zo kunnen de jongeren een gezicht plakken op de JNMafdeling.

· Ouders zijn de sleutel tot succes
Onderschat nooit de meerwaarde van goed contact met ouders! Ouders maken in veel gevallen de doorslaggevende keuze voor hun kinderen. Probeer hen te pakken te krijgen, informeer hen over JNM, nodig hen uit, … Vooral bij piepers is dit van groot belang. Ini’s hebben soms een minder goede band met hun ouders, hou dit in het achterhoofd.
Organiseer voor nieuwe en oude ouders eens een ouderavond, waarbij je jullie manier van werken in de afdeling uit de doeken doet. 

· Vriendjesdag
Laat leden JNMvreemde vrienden meebrengen. Dit verlaagt de drempel voor de nieuwe leden. Ook volledig nieuwe leden kun je een vriendje laten meebrengen. 
Dit is ook een tip voor de startdag!

· Website
Zet uw website op de kaart, zorg dat hij gekend is in je streek. Up-to-date houden,  sexy maken en gebruik veel foto’s. één foto zegt veelal meer dan een aankondigingtekstje.

Zorg ook dat jullie manier van werken (wanneer doen jullie activiteiten, wat moet je meenemen op activiteit, waar spreek je af,…? ) heel duidelijk op de website staat. Dit verlaagt de drempel om naar activiteiten te komen. 

En facebookpagina werkt ook altijd om leden en ouders betrokken te houden. Zorg wel dat iemand ze up-to-date houdt. 

 


Tijdens de activiteit
Hier draait alles rond het ‘swanjeren’! Doe er alles aan om ze een onvergetelijke activiteit te bezorgen. Laat je ook hier volledig in gaan! Vang hen goed op en creëer een positieve sfeer waarin ze zich op hun gemak en ‘thuis’ voelen. 

· Ga erop af!
Als nieuwe of hernieuwde leden op de activiteit toekomen, ga er dan meteen op af om ze op te vangen met een hartelijke welkom. Leg een beetje uit wie de begeleiders zijn en wat jullie precies gaan doen die dag. Zo wek je vertrouwen.

· Ouders 
Doe een praatje met de ouders. Zij moeten ook gesoigneerd worden, anders nemen ze zoon/dochterlief terug mee naar huis. Stel hen gerust dat er voldoende begeleiding is en leg uit wie dat zijn, dat er veilig gefietst wordt, dat het een open groepje is, dat nieuwelingen meteen worden opgenomen, … [slijm-slijm-slijm] Maar zorg er uiteraard ook voor dat dit zo is: begeleid ze in de groep en zorg ervoor dat ze meteen opgenomen worden! 

· Lidgeld betalen 
Eens ze verkocht zijn, wijs ze op het feit dat ze voor slechts een paar euro een jaar lang lid kunnen worden! Hoe je lid kan worden vind je op de JNM website en via www.jnm.be/lidworden. 

· ‘El sympatico’
Niet enkel het begin van de activiteit is cruciaal, ook doorheen en op het einde van de activiteit moeten nieuwe leden de nodige dosis aandacht krijgen. Maak een praatje, vraag naar interesses, wat ze op school doen, hobby’s, liefjes, thuis, of ze veel met natuur of milieu bezig zijn, hoe ze JNM hebben leren kennen, … Haal al je sympathieke troeven boven! Ja, zelfs een beloning voor iedereen die op de activiteit was hoort daarbij: een JNM-sticker, cake, pintje of fruitsapje trakteren, … 

· Aangepaste opvang! 
Hou er rekening mee dat niet elke jongere een mega-enthousiaste begeleider naast zich wil. Anderen voelen zich dan weer heel ongemakkelijk bij een eerder timide begeleider. Kies dus, naargelang de geïnteresseerde, de juiste persoon of manier om het lid op te vangen. 

· Gegevens noteren 
Noteer op de activiteit de naam en alle gegevens van nieuwelingen en geïnteresseerden. Zo ben je zeker dat je hen later de kalenders nog kan opsturen. Als ze dat wensen kun je hun gegevens ook doorgeven aan JNM-Nationaal zodat ze een infopakket opgestuurd krijgen.

· Activiteitenkalenders uitdelen 
Vergeet ze op het einde van de activiteit niet uit te nodigen voor de volgende activiteit. Geef hen een nieuwe activiteitenkalender mee, zodat ze alle info ook op papier hebben staan. Verwijs ook naar jullie website en zet die bij op de activiteitenkalender
 
 Na de activiteit
Hier draait alles rond ‘OPVOLGING’. Door de geïnteresseerde één keer mee te hebben op een activiteit, wil dat nog niet zeggen dat ze zullen blijven komen. Het moet nauwlettend in het oog gehouden worden dat ze niet na één of meerdere activiteiten afvallen. Er zijn verschillende strategieën om ervoor te zorgen dat geïnteresseerden, nieuwe en papieren leden blijven komen. Uiteraard is een combinatie van verschillende strategieën ideaal, maar hou rekening met de middelen en manschappen die de afdeling heeft.

· Blijven aansporen en contacteren
Bel na die ene activiteit nog eens terug naar de geïnteresseerden. Nodig ze verder uit voor activiteiten en spoor ze aan lidgeld te betalen. Bellen is altijd beter dan mailen, want heel veel mensen lezen hun mail niet. Als je toch mailt, doe het dan heel persoonlijk. Mensen toevoegen op facebook (als jij en zij dat willen) werkt ook om mensen persoonlijk aan te spreken. 

· Activiteiten laten organiseren
Betrek oudere geïnteresseerden na een tijdje ook bij het afdelingsbestuur.  Overweldig hen niet vanaf de eerste activiteit maar als je merkt dat ze het leuk vinden kan je hen verder betrekken, als ze dat willen. Het is ook perfect oké om enkel gewoon lid te zijn en naar activiteiten te komen. 

Als ze aangeven dat ze het leuk vinden om in het bestuur te komen, geef leden dan ook de ruimte en nodige begeleiding om zelf activiteiten te organiseren. Dit zorgt ervoor dat ze veel nauwer betrokken zijn bij de afdeling en dus gemakkelijker blijven hangen. Zorg er wel voor dat het werk goed verdeeld wordt want als alles op de schouders van een enkeling valt zal die gauw afhaken of de motivatie verliezen.

Attention²! Ga mensen niet stalken met activiteitenkalenders, telefoons, brieven en mails. Als je hen al uitnodigde via mail/brief/activiteitenkalender én je belde hen al eens op of ging op huisbezoek maar er is geen enthousiasme: hands off!!



PRAKTISCH
 
Ledenlijst
Vanaf nu is de ledenlijst van de je afdeling je nieuwe facebook: je checkt ze zo vaak als je kan! Kijk of er nieuwe leden zijn bijgekomen die in de watten gelegd moeten worden, of er oude leden zijn die niet meer komen en die je moet opbellen. 
Je kan de ledenlijsten vinden op de website. 

Agenda 
Ben je iemand die er niet spontaan aan denkt om voor een activiteit mensen te contacteren? Zet voor jezelf in je agenda een reminder. Schrijf twee weken voor, en één week na een activiteit in om eens te kijken naar ledenlijsten, om nieuwe leden te bellen/mailen, en ze achteraf ook terug te bellen/mailen. Kan je zelf niet op een activiteit zijn en er komen nieuwe leden? Waarschuw dan je mede-begeleiding dat ze de nieuwe leden in de watten leggen. Of vraag ze om je te waarschuwen als er iemand nieuw was. 

Maak ook voor jezelf een programma doorheen heel het jaar met een aantal kernmomenten wanneer je meer moeite gaat doen om mensen te contacteren: rond de startdag, na de kerstvakantie, voor en na de zomerkampen,…

Lukt het je niet je functie het hele jaar door even sterk uit te voeren? Denk dan eens na wanneer je het zeker wel wil doen. 


Vergadering 
Haal op een afdelingsvergadering bij andere bestuursleden het belang aan om nieuwe leden in de watten te leggen. Benoem wie de nieuwe leden zijn en vraag je medebestuursleden om deze extra in het oogt te houden. 

HULP NODIG?

Hoewel alles meestal wel vlotjes loopt, kunnen er soms toch problemen of moeilijkheden opduiken. In dit geval is het beter om op tijd hulp te vragen... voor je volledig gefrustreerd geraakt! Voor elk probleem is er immers wel een oplossing te vinden.  Ziehier een aantal “hulplijnen”:

Bespreek eerst en vooral je probleem met de rest van het bestuur. Misschien weten zij wel raad en bovendien is het altijd goed om af en toe je hart te kunnen luchten als je ergens mee zit.

Je kan ook altijd met al je grote of kleine afdelingsproblemen terecht bij nationaal: de RAC’er (oftewel de Regionaal AfdelingsCoördinator) zal u met veel plezier te woord staan! Naast het organiseren van regionale activiteiten staan ze immers ook volledig ten dienste van de afdelingen. 

Hetzelfde geldt voor de AOP’ers (AfdelingsOndersteunend Personeel).Ook zij staan steeds paraat als je het even niet ziet zitten. Ook als je wilde plannen hebt maar niet goed weet hoe je ze moet realiseren, kan je op hen rekenen.

Als je beroep wil doen op de RAC’er of AOP’ers of hen gewoon eens wil uitnodigen voor één van je activiteiten kan je hen bereiken op deze emailadressen, zie: https://www.jnm.be/contact/afdelingsondersteuningsploeg en https://www.jnm.be/contact-0/personeel





















De stofzuiger van het werkjaar xxxx-xxxx was : 

Naam
Mail
Tel


Dit zijn lopende projecten, die ook volgend werkjaar aandacht vragen:

 






Dit zijn de dingen die ik dit jaar heb geleerd: 











Dit zijn de dingen die ik geprobeerd heb en echt goed werkten: 











Dit zijn de dingen die ik geprobeerd heb en die niet zo goed werkten: 
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