Attention

Karlstad

Styrelsens ansvar
och arbetsuppgifter.

Tillsammans &r vi starka och kan goéra forandringar



STYRELSENS ANSVAR OCH UPPGIFTER:

Styrelsen i en forening & mycket viktig. Den & motorn och den drivande kraften
bakom verksamheten och utvecklingen.
Stadgarna anger vilka arbetsuppgifter och befogenheter som styrelsen har.
Nedan foljer nagra av arbetsuppgifterna:
e Pa styrelsemoten diskutera och besluta i l16pande fragor
Planera och kalla till medlemsméten
Planera och genomfora utbildningsaktiviteter
Handha den ekonomiska verksamheten
Representera féreningen vid moéten och tréffar i olika sammanhang
Ta fram forslag till verksamhetsplan och budget
Skriva verksamhetsberéttelse
Forbereda arsmotet

Kunskap om spelreglerna:
Styrelsemedlemmar ska kunna féreningens stadgar. Om foreningen &r ansluten till en
riksorganisation maste styrelsens ledamoter ocksa vara val fortrogna med
riksorganisationens stadgar.

Ledningsansvar:
Styrelsen har ett 6vergripande ledningsansvar som kan delas in i tre ansvarsomraden:
e Ansvar for att arbetsuppgifter som ligger pa styrelsen blir utférda.
e Att svara for att foreningsarbetet praglas av ett demokratiskt forhallningssatt
och medmaénskliga relationer.
e Att svara for konsekvenserna vid eventuella brott mot de lagar, férordningar
och avtal som styr foreningens verksamhet.

STYRELSEARBETET AR LARORIKT

Av vad som sagts ovan framgar att det stalls stora krav pa den som ingar i styrelsen.
Detta far dock inte avskracka dig fran att ta ett fortroendeuppdrag om du blir vald,
aven om du tycker att du saknar en del kunskaper. Se istéallet uppdraget som en
mojlighet till larande och personlig utveckling. Med den instéllningen blir
styrelsearbetet l&rorikt och stimulerande. GIOm inte att ta med styrelseuppdraget i din
meritforteckning nasta gang du soker nytt arbete. De flesta arbetsgivare satter varde
pa medarbetare som har visat sig kunna ta ansvar och samverka i grupp.

STYRELSENS SAMMANSATTNING

Styrelsen bestar av medlemmar fran foreningen. Hur manga ledamaéter som styrelsen



ska besta av finns ocksa angivet i stadgarna. Utdver ordféranden och kassoren ar de
vanligaste styrelseposterna vice ordférande, och studieorganisator. Styrelsen valjs pa
arsmotet.

ARSMOTET

Pa arsmotet véljs vanligen ocksa nagra personer som ska kunna ga in som erséttare i
styrelsen om en eller flera av de ordinarie styrelseledaméoterna skulle fa forhinder.
Dessa sa kallade suppleanter bor delta i styrelsearbetet sa mycket som majligt. De
blir pa sa satt val insatta om de maste ga in som erséttare nar ett beslut ska fattas. |
manga foreningar kallas alltid suppleanterna till styrelsemotena. De far dock endast
vara med och fatta beslut ndr de &r ersattare for ordinarie ledamdoter som inte kan
medverka pa métet.

KONSTITUERANDE MOTE

Omedelbart efter arsmotet ska styrelsen konstituera sig. Det betyder att man pa ett
kort mote fordelar de resterande styrelseposterna pa de styrelsemedlemmar som inte
direkt valdes till ett uppdrag pa arsmétet.

ORDFORANDENS UPPGIFTER

Ordféranden har det Overgripande ansvaret for den I6pande verksamheten. | detta
ligger ett huvudansvar for att arbetet i foreningen bedrivs i dverensstdmmelse med
stadgarna, praxis i foreningslivet samt de lagar som galler for foreningens
verksamhet.

Delegera:

Att ordforanden har ett huvudansvar far inte innebara att de Ovriga
styrelseledamoterna inte tar sitt ansvar. Ett vanligt problem &r att ordféranden far allt
for manga arbetsuppgifter. Det galler saledes att delegera arbetsuppgifter till de
ovriga i styrelsen och speciellt till den som ar vice ordférande. Den personen &r
stallforetradande for ordféranden och bor darfor vara val insatt i dennes
arbetsuppgifter.

Vanliga arbetsuppgifter for ordforanden:
Mycket av ordforandens arbetsuppgifter ar kopplade till rollen att fungera som
ordférande pa styrelseméten och foreningsmoten. Nagra andra arbetsuppgifter som
ofta faller pa ordféranden ér:

e Svara for kallelser till styrelsemdten

e Ordforanden leder och strukturer métena.



e Attestera att vissa utbetalningar far ske.

e Fungera som foreningens firmatecknare. Det innebér att i
foreningens namn kunna tréffa bindande avtal med exempelvis bank, postgirot
eller hyresvard.

e Representera foreningen utat i olika sammanhang.

KASSORENS UPPGIFTER

| alla foreningar forekommer nagon form av ekonomisk verksamhet. Inkomster finns
vanligen i form av medlemsavgifter och ibland bidrag av olika former. Pengar kan
ocksda komma in via lottforsaljning eller annan form av forséljning. Utgifter kan
finnas for exempel brevporto, telefon, bocker, studiematerial, kurser och lokalhyra.
Kassoren &ar den i styrelsen som ansvarar for att den ekonomiska verksamheten
redovisas enligt gallande regler. Detta sker framst genom att I6pande bokféra de
ekonomiska héndelserna. Kassoren (eller vice kassoren) ska vid varje styrelsemote
ldmna en ekonomisk rapport.

SEKRETERARENS UPPGIFTER

Sekreterarens viktigaste uppgift ar att fora protokoll vid styrelsemdten och
medlemsmoten. Andra arbetsuppgifter kan vara att skéta om kallelser, skriva brev
och i 6vrigt hjalpa ordféranden i styrelsearbetet.

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sasom styrelseprotokoll,
verksamhetsberdttelser och verksamhetsplaner i foreningen arkiveras pa lampligt sétt.
Sekreteraren bor ha ett system som underléattar for medlemmar och kommande
styrelseledamdéter i fOreningen att hitta historiska handlingar om fOreningens
verksamhet.

Om foreningen ansoker om bidrag fran kommunen stélls vanligtvis kravet att
underlaget, t.ex. narvarokort ska sparas i foreningen under en viss tid.

Sammanfattning:

Sekreteraren ska skriva protokoll vid styrelsens moten, skriva rent och skriva ut
protokollet, se till att det justeras (av tva justerare, ordférande och sekreteraren),
darefter ska protokollet arkiveras i féreningsparmen.

STUDIEORGANISATORENS UPPGIFTER

Det ar vanligt att utse en person i foreningen till studieorganisatdr med huvudansvar
for studieverksamheten. | manga fall laggs den rollen pa nagon i styrelsen, i andra fall
pa nagon utanfor denna. Hur en studieorganisator ska utses kan ocksa finnas angivet i
stadgarna.



HEMSIDESANSVARIG

e Uppdatera hemsidan kontinuerligt

e Lé&gga in det som styrelsen beslutar. Ordférande och hemsidesansvarig har
delegationsratt angaende bradskande drenden som ska in, t.ex. kalendariet.

e Ha reda pa foreningens e-postkonton. Gora en lista for styrelsen, valberedning
och revisorer och att halla dem uppdaterade.

e Ansvara for datorprogram som kops in.

e Ge rad till styrelsemedlemmar angaende foreningens dataprogram och datorer.

MEDLEMSANSVARIG

Vara kontakt mellan Riks och lokalavdelningen gallande medlemsfragor.
Skicka véalkomstbrev och broschyrer till nya medlemmar.

Kolla statistiken och redogora for den pa styrelsemoéten.

Skicka ut grupputskick via Féreningssupporten (ej nodvandigtvis skriva dem)
Skicka in &ndringar i registret till Riks.

KLUBBMASTARE

e Ansvara for fika till Ars-, Styrelse- och Medlemsmoten m.m.

e Planera tva aktiviteter per ar for styrelsen. (Detta for att starka
gruppgemenskapen.)

e Ansvara for avtackningar.

e Ansvara for terminsavslutningar host och var.

STYRELSENS ARBETSORDNING

Inledande arbete
Den forsta arbetsuppgiften for den nyvalda styrelsen bor vara att upprétta en
arbetsordning for styrelsearbetet. Det innebdr bland annat att bestdmma
arbetsfordelningen mellan ledaméterna samt att i oOvrigt planera arets arbete i
styrelsen.
e Man bor inleda med en ingaende diskussion kring den eller de
malsattningsparagrafer som galler for foreningens verksamhet.
o Darefter studeras den verksamhetsplan som faststélldes pa arsmotet.
e | manga foreningar finns ocksa en fastlagd budget som visar planerade intakter
och kostnader.

Arbetsordningens innehall
Efter detta inledande arbete kan nu styrelsen ga over till att diskutera vad



arbetsordningen ska innehalla. Syftet med arbetsordningen é&r att underlatta
styrelsearbetet genom att alla blir 6verens om vad som ska goras under aret, hur det
ska goras och vem som ska gora vad. Tank pa att stadgarna kan reglera en del av
dessa fragestallningar. Finns en arbetsordning fran foregaende ar kan man utga fran
den vid planeringsarbetet med det galler ocksa att hela tiden téanka nytt.

Arbetsordningen for styrelsen kan bland annat innehalla féljande rubriker:

1.

Styrelsemote

Forutom antalet ordinarie styrelsemdéten bor man forsoka
bestamma datum och tidpunkt for dessa. Kanske ocksa lokal om
man inte &r pa samma plats hela tiden.

FOreningsmoten.
Nar styrelsen gor sitt forslag till motesplan for verksamhetsaret bor det ske
med ledning av foreningens mal och syfte.

Suppleanter.
De personer som &r ersattare i styrelsen ska kallas till de ordinarie motena.

Studieorganisator.

Kallelser.
Hur utfardas kallelser till styrelsemoten respektive foreningsméten och av
vem?

Protokoll.
Hur ska foreningens protokoll utformas?

Styrelsens beslutsbefogenheter.
Vad far styrelsen fatta beslut om pa egen hand och vilka beslut maste ga vidare
till arsmotet? Detta finns ofta reglerat i foreningens stadgar.

Firmatecknare.

Vem far underteckna kontrakt och andra bindande &verenskommelser for
foreningen? Vem i styrelsen ska tillsammans med foreningens kassor kunna ta
ut pengar fran foéreningens bank - eller postgirokonto? Kan de gora det var och
en for sig sjalva eller maste de enligt stadgarna vara fler tillsammans? Tank pa
att meddela banken och postgirot om vilkasom tecknar foreningens firma.

Utatriktad information.

Vem utover ordféranden ska svara for foreningens utatriktade information, till
exempel kontakter med massmedia? BOr man valja en speciell
informationsansvarig?

10.Fo6reningens korrespondens.



Vem i styrelsen undertecknar brev och skrivelser? Hur forvaras kopior pa
utgaende korrespondens? Hur forvaras inkommande brev och korrespondens? Hur
sker slutlig arkivering?

11.Attestratt.
Vem godkanner utbetalningar fran foreningen? Hur ar rutinen for detta?

12.Ekonomi och bokféring.
Vilka rutiner géller for 10pande bokféring? Hur ska kasséren informera dvriga
ledamoter om foreningens ekonomi? Ska delarshbokslut goras?

13.Arbetsutskott.
| storre foreningar kan man inréatta ett arbetsutskott i styrelsen. Nagra av
styrelseledamdéterna tar da ett storre ansvar for att behandla och utreda fragor
innan de tas upp i styrelsen. Antal personer i ett arbetsutskott ska vara mindre
an halften av antalet ledamoter i styrelsen. Pa sa sétt kan de inte > kora over”
resten av styrelsen vid en ev. omréstning i en fraga som utskottet utrett.

14.Arbetsgrupper/kommitteer.
Ska sadana inrattas for sarskilda uppgifter? Det kan vara ett satt att engagera
intresserade medlemmar till ett mer aktivt foreningsarbete. Med en
styrelseledamot som sammankallande i arbetsgruppen far man en naturlig
rapportering till styrelsen. Manga foreningar véljer exempelvis en
studiekommitté. Som tillsammans med studieorganisator tar ansvar for
utbildningen av féreningens medlemmar.

15.Verksamhetsplan och budget.
Hur och nér ska dessa tas fram? Vad ska innehallet vara? En verksamhetsplan
speglar vanligen den planerade verksamheten for det kommande
verksamhetsaret medan en budget ar en berakning av foreningens inkomster
och utgifter for det kommande verksamhetsaret.

16.Verksamhetsberéattelse.
Vad ska den innehdalla? Hur ska den tas fram? Verksamhetsberattelsen skrivs
infor arsmotet och redogor for vad som hant under det gangna verksamhetsaret.

17.Vad sager stadgarna?
For flera av ovanstaende rubriker anger stadgarna vad som ska galla i
foreningen. Det kan vara anvisningar som beslutats i foreningen eller i
forekommande fall i riksorganisationen. Stadgarna bor alltid finnas till hands
under styrelsearbetet for att latt kunna radfragas om det skulle uppstd nagra
fragetecken.

18.Med arsmotet i tankarna.
Nar den nya styrelsen paborjar sitt arbete finns det manga ganger hdga



ambitioner och forvantningar hos styrelseledamdéterna. Men ibland hénder det
att foreningsarbetet inte blir vad man hade tankt sig. Ett satt att skapa en
drivkraft i arbetet ar darfor att borja aret med att skriva ett utkast till
verksamhetsberdttelse.

MOTE

Inledning av motet
Den forsta punkten pa dagordningen dr “motet Oppnas 7. Detta sker genom att
ordféranden hélsar valkommen och Gppnar motet med exempelvis nagon av dessa
fraser.
e Jag halsar alla valkomna till vart andra féreningsméte for aret. Som vanligt
borjar vi alltid pa utsatt tid. Klockan ar nu 19.00 sa jag forklarar motet 6ppnat.
e Jag hélsar alla vdlkomna och forklarar motet Gppnat.

Denna punkt pa dagordningen markerar att métet har pabdrjats. Fran och med nu
galler de formella motesreglerna. Innan motet Oppnas forekommer samtal och
diskussioner, som kanske ocksa ordféranden deltar i, men detta tillhor inte det
formella motet.

Innan ordféranden inleder motet med halsningsfrasen kan han/hon behéva pakalla
uppmarksamhet och tystnad genom att knacka med ordférandeklubban, alternativt en
penna eller liknande, i bordet.

Faststalla dagordningen

Ordforanden l&ser forst upp forslaget till dagordningen. Det bor ske dven om
dagordningen var med i kallelsen. Vanligen beslutas att styrelsens forslag ska gélla.
Pa ett arsmote finns begransningar for hur andringar far ske. Dagordningspunkterna
om granskning av styrelsens verksamhet ska da alltid behandlas fore valarenden och
ovriga fragor.

Nya fragor / Ovriga fragor

Aven om stadgarna sager att fragor ska anmalas en viss tid fore motet gar det
vanligen att direkt pa ett mote vacka en ny fraga och komma med forslag. Om du vill
gora det kan du tala med ordféranden innan moétet borjar eller anméla en ny fraga via
telefon till ordféranden redan nar du fatt kallelsen och sett dagordningen.

For att det ska vara mojligt att anméla en ny fraga for behandling maste det finnas en
punkt pd dagordningen som heter “6vriga fragor”. Ordforanden bor sedan inte tillata
att nya fragor véacks under motet. | speciella fall kan dock undantag ske om fragan
endast diskuteras kort och sedan remitteras till styrelsen.

Viktigt att halla motestiden
Redan nar dagordningen faststalles bér man tanka pa vikten av att



halla métestiden. Av flera skal finns det risk att det blir lite oroligt bland deltagarna i
slutet pa motet. Inte sa sallan hander det att personer gar innan motet ar avslutat. Om
motet drar ut pa tiden langre an vad man forvantat sig kanske flera personer bryter
upp. Det ar saledes viktigt att forsoka halla den utsatta motestiden. Ibland gar det
emellertid inte att géra det. Om en punkt pa dagordningen tar langre tid &n beraknat
bor ordféranden tala om det for motesdeltagarna. Alla kan da hjalpas at att forsoka ta
tillbaka den forlorade tiden pa de efterféljande punkterna. Nér det ar uppenbart att
motestiden inte kan hallas bor ordféranden forsla ny sluttid. Om det ar viktiga fragor
som kommer att behandlas i slutet av moétet kan det vara bra att motet godkanner att
tidsoverdrag far ske. Ur demokratisk synvinkel ar det ju inte bra om flera medlemmar
maste lamna motet fore en eventuell omréstning.

Val av protokollsjusterare och réstraknare

Styrelsens sekreterare skriver protokollet fran foreningsmotet.

For att garantera att sekreteraren korrekt uppfattat det som hant pa motet, valjer motet
en eller tva personer som tillsammans med ordféranden justerar protokollet. Det
innebdr att ldsa igenom det utskrivna protokollet och skriva under med sin
namnteckning att man godkanner det som star dar och att man inte saknar nagot
vasentligt.

For att forbereda sig for eventuella omréstningar brukar man vélja rostraknare. Det ar
ofta brukligt att samma personer véljs bade till protokollsjusterare och rostraknare.

Foregaende mote

Det har ar en punkt som inte alltid brukar finnas med pa dagordningen.

Syftet med punkten &r att informera alla motesdeltagare om vad som hande pa
foregaende mote. De som inte var med far da en snabb inblick i vad de gick miste
om. De som var med far hjalp med att minnas vad som hénde. Om styrelsen fick
nagot uppdrag till det har motet kan alla snart konstatera om och hur uppdraget
genomforts. Det satter ocksa press pa styrelsen att i tid gora det som man fatt i
uppdrag att gora.

Sekreteraren far lampligen uppdraget att sammanfatta protokollet fran féregaende
mote. De vanliga punkterna, som att faststalla dagordningen, vélja protokollsjusterare
och dylikt, behdver naturligtvis inte tas med i redovisningen.

Vi maste hjalpas at
Att andra pa djupt rotade beteenden &r svart och tar tid. Om vi ar positiva till att
utveckla oss kan vi med tiden lyckas om vi far hjalp. Ett sétt att hjalpas at, ar att vi
tillsammans da och da upprepar de forhallningsregler som vi vill ska galla i
foreningsarbetet. Da blir man sjalv pamind om det sjalvklara och det blir da lattare att
ta och ge feedback vid brott mot reglerna.
Har kommer nagra exempel pd ”oskrivna regler ” som kan diskuteras:

e Vi kommer i tid till vara méten.

e Vi borjar och slutar alltid vara méten pa utsatt tid.



Vi pratar inte i munnen pa varandra (vi begér ordet).

Vi begér ordet innan vi pratar genom att racka upp handen.

Vi forsoker gora korta inlagg. (En del har svart att sluta prata nar de vél borjat).

Om man haller med vad nagon annan sagt racker det med att sdga: “Jag

instimmer med foregdende talare” 1 stillet for att upprepa alla argument igen.

Vi lyssnar pa dem som talar. (I stéllet for att prata med stolsgrannen).

e Innan vi kritiserar ett forslag ser vi forst pa det som ar bra med forslaget.

e Vi uttalar oss inte om vad vi tycker om en person (utan bara om vad hon /han
tycker).

e Vi hjalps at med att stalla ordning lokalen och att fixa fikat.

Ajournera motet

Ibland kravs det att man gor ett kortare eller langre uppehall i métet for att fa fram
mer information infor ett beslut. Det kan ocksa finnas andra skal till att ajournera
motet, till exempel for att komplettera en ofullstandig rostlangd.

Ordfoéranden har en nyckelroll
Av det vi behandlat tidigare framgar att métesordféranden har en nyckelroll under
overlaggningen. Har sammanfattar vi det viktigaste som ingar i rollen som
motesordforande under 6verlaggningen:
e Stimulera moétesdeltagarna att delta i 6verlaggningen.
Vara uppméarksam pa personer som begér ordet.
Halla reda pa turordningen i talarlistan.
Med uppmarksamhet félja alla som talar pa motet.
Inte tillata stérande inslag nar nagon talar.
P4 ett fint sdtt gora ’langtalare” uppmairksamma pa tiden.
Undvika att ta stallning i de fragor som behandlas.
Endast gora egna inlagg for att ge sakupplysningar / information i fragan eller
for att ge forslag i ordningsfragor.

Att fatta demokratiska beslut

Att fatta beslut innebar att bestamma sig for nagon form av handling. Som enskilda
individer fattar vi mangder av beslut varje dag. Det borjar med att vi bestdmmer oss
for att kliva ur sangen och slutar med att vi tar ett beslut att slacka sanglampan.
Manga beslut &r latta att fatta men en del kan vi ha svart med.

Att efterstrava konsensus

| foreningen fattar vi beslut tillsammans med andra. Det kan vara pa styrelsemoten,
foreningsmoten eller pa arsmotet. Nar vi ar flera som skall ta beslut blir det genast
svarare, speciellt om alla skall vara med och bestamma. Helst skulle vi kanske dnska
att alla skulle bli helt 6verens i en fraga, att uppna konsensus som det heter. Nar vi



ska fatta demokratiska beslut bor vi efterstrava att komma fram till konsensusbeslut.
Men hur mycket vi dn lyssnar pa varandras uppfattningar och diskuterar kan det
ibland vara svart att komma fram till samma uppfattning i en fraga. Svarigheten okar
ju fler personer som &r inblandade.

Omrostning

Vi har vid upprepade tillfallen papekat hur viktigt det ar att ordféranden lever upp till
rollen som god moétesordférande i de tidigare stegen i beslutsprocessen. Nar nu
omrostning ska ske stélls det ocksa stora krav pa ordférandens formaga att leda
motet.

Aven om medlemmarna har skilda uppfattningar i borjan av 6verlaggningen, sker ett
givande och tagande av argument under diskussionen. Successivt bor det leda till att
man narmar sig varandra, och i basta fall kan enas om ett forslag. Diskussionen i ett
arende bor paga sa lange den for fragan framat. Till slut ar alla sakliga argument
uttémda.

Om det da endast finns ett forslag blir omrostningen mycket enkel.

Ordforande fragar da bara motet om forslaget bifalles eller inte. Med tva forslag ar
det heller inte nagra problem. Det ar forst nar det finns tre forslag som det borjar bli
lite svarare att leda omrdstningen.

Klubbslag bekraftar beslutet

Enligt praxis i svenskt foreningsliv ska varje beslut befastas med ett klubbslag. Med
den sa kallade ordférandeklubban slar ordféranden ett latt slag i bordet, efter det att
motet fattat ett beslut. Denna ritual ar inte bara en symbolisk handling. Fore
klubbslaget finns det utrymme att paverka beslutet. Det ar i pausen mellan det att
ordféranden uttalar sitt forslag till beslut och klubbslaget som det finns utrymme att
rop votering” for att patala att man vill ha omrostning 1 frdgan. Ordféranden maste
darfor tanka pa att inte lata klubbslaget falla for tidigt. Efter det att han/hon meddelat
beslutet, exempelvis med orden “jag finner att motet bifallit styrelsens forslag”, bor
det ga minst 2-3 sekunder innan klubbslaget kommer. Ibland finns det ingen
ordférandeklubba att tillga. Da gar det bra att anvanda nagot annat foremal som inte
ar for litet.

PROTOKOLLET - ETT VIKTIGT DOKUMENT

Ett protokoll ar anteckningar fran ett mote. Det finns flera syften med att teckna ner
vad som hant och sagts pa ett mote:

e att bekrafta vilka beslut som fattats

e att paminna dem som var med om vad som hande

e att informera dem som inte var med pa métet

e att historiskt dokumentera for eftervarlden
Beroende pa vilket huvudsyftet & kan man teoretiskt skilja pa tre typer av protokoll



namligen; beslutsprotokoll, referatprotokoll och fullstandiga protokoll.

Beslutsprotokoll

| denna typ av protokoll redovisas endast forslag, forslagsstallare och beslut samt en
beskrivning av hur omrostningen gick till i de fall beslut togs efter votering. Pa
styrelseméten och féreningsmoten kan med fordel beslutsprotokoll anvéndas.

Referatprotokollen.

Forutom forslag och beslut innehaller referatprotokoll korta referat av debattinlagg.
Syftet med att aterge debattinlaggen &r framst att ge en bild av diskussionen till dem
som inte var med pa motet. Det ar emellertid svart att ta med allt som sagts under en
overlaggning. Det blir darfor en subjektiv bedomning fran sekreterarens sida av vad
som ar viktigt att ta med. For att inte behdva anteckna allt viktigt under pagaende
mote, eller lita pa sitt minne, kan sekreteraren ta hjélp av en bandspelare.

Med tanke pa de nackdelar som finns med referatprotokoll bér man noga 6vervaga
om man ska anvanda den typen av protokoll. Om foreningen anda vill anvanda
referatprotokoll kan man anvéanda tekniken att skriva ett beslutsprotokoll, som kan
justeras relativt snabbt, och som senare kompletteras med ett separat referatprotokoll.

Fullstéandiga protokoll

| vissa fall ar det viktigt att i detalj dokumentera vad som forekommit pa ett méte. Da
kravs det att man anvander bandspelare eller stenograf for att sekreteraren i efterhand
ska kunna skriva protokollet. Denna typ av protokoll forekommer normalt endast pa
kongresser och motsvarande moten.

Hur ska ett protokoll se ut?

Styrelsen bor besluta hur styrelseprotokoll och féreningsprotokoll ska se ut till form
och innehall. I det ligger att bestdamma vilken inriktning protokollen ska ha. Om de
ska vara beslutsprotokoll eller referatprotokoll. Protokollet inleds med
foreningsnamn, typ av méte, datum och plats for motet. | protokoll fran styrelsemdte
noteras ocksa namnen pa de narvarande styrelsemedlemmarna. Déarefter kommer de
sa kallade paragraferna. De &r helt enkelt textavsnitt med ett I6pnummer for varje
arende som avhandlas pa motet. Enligt praxis anvands ett paragraftecken fore
I6pnumret, exempelvis 81.

Protokollet foljer dagordning

Grundprincipen &r att varje punkt pa dagordningen beskrivs under en paragraf, med
ett paragrafnummer och en kort rubrik. Forsta paragrafen fran ett foreningsméte kan
da se ut sahar:

81 Mdotet Gppnat.

Ordféranden halsade alla valkomna och forklarade motet Oppnat.



Att skriva protokoll

For att underlatta sitt arbete under motet bor sekreteraren forbereda protokollet i
forvag. Utifran dagordningen kan de olika paragraferna noteras med utrymme for
anteckningar. For manga punkter gar det till och med att skriva i forvag vad som
forvantas handa. Under motets gang kan da sekreteraren koncentrera sig pa det nya
som kommer upp.

Som sekreterare géller det annars att forsdka vara kort och koncis i sina anteckningar.
Har foreningen beslutat att protokollen ska skrivas som beslutsprotokoll &r det relativt
enkelt att fora protokoll.

Ordfdéranden och sekreteraren i samarbete
Det ar bra om sekreteraren sitter bredvid ordféranden sa att de kan samarbeta i
besvarliga rostningssituationer. Sekreteraren kan da stodja ordforanden vid
upprattande av propositionsordning. Nér ett beslut sa har fattats &r ordférandens
anteckningar bra underlag till protokollet. Efter varje viktigare paragraf kan da
ordféranden be sekreteraren att lasa upp vad som kommer att sta i protokollet, eller
atminstone sjélva beslutet. Exempelvis:

o Motet har bifallit Sven Perssons forslag. Det vill sdga att ge Radda barnen ett

bidrag pa 400 kr.

Med detta arbetssétt har sekreteraren ett nara nog fardigt protokoll ndr motet ar slut.
Det kan da vara mojligt for motesdeltagare och protokolljusterare att lasa igenom
utkastet till protokoll innan de lamnar motet. Eventuella oklarheter mellan sekreterare
och protokollsjusterarna kan da klaras upp direkt.

Utnyttja dator

Att skriva protokoll underlattas mycket om sekreteraren har tillgang till en dator med
ordbehandlingsprogram. Finns utrustning i moteslokalen kan ett fardigt protokoll
finnas nagra minuter efter det att motet ar avslutat. Detta galler vid moten dér inga
krangliga omrdstningar forekommit och da beslutsprotokoll anvands. Férutséttningen
ar ocksa att sekreteraren har forberett protokollet val.

Om protokolljusterarna har tid att stanna en stund efter métet finns alltsa mojlighet att
justera protokollet direkt. Storre foreningar, som anda har behov av datorutrustning,
bor dvervdga vad anskaffning av en béarbar dator och skrivare kan betyda for
sekreteraren och protokollets utformning.

Protokolljustering

Justering av ett protokoll innebar en kontroll av att det korrekt aterges det som
behandlats och beslutats pa motet. Det vanligaste sattet att justera protokollet &r att
det aktuella motet utser sarskilda protokolljusterare, som tillsammans med
ordféranden laser igenom protokollet. Nar det inte gar att gora det tillsammans bor
sekreteraren forst lata ordféranden lasa igenom protokollet, innan det skickas vidare
till de valda protokolljusterarna. Om alla ar 6verens om innehallet skriver de sina
namnteckningar sist i protokollet. De ska dessutom skriva sin signatur pa varje sida.



Den som har synpunkter

Om du som protokollsjusterare har synpunkter pa nagot i texten ska du forst ta
kontakt med sekreteraren eller ordféranden och framféra dina forslag till andringar
och tillagg.

Sekreteraren och ordféranden far sedan gora en bedomning om de vill ta fram ett nytt
forslag till protokoll, som alla protokollsjusterare kan enas om. Om det inte sker
maste protokollet tas upp till behandling pa néasta mote. Beslutet ar namligen inte
giltigt forran protokollet blir fullstandigt justerat.

BOKFORINGSBOCKER ELLER DATORSTOD

| flera hundra ar har bokféringen noterats i olika slag av bokforingsbdcker. Numera
sker bokforing i stérre organisationer uteslutande med hjalp av dator. Om foreningen
har tillgang till dator bor man dvervéga att inforskaffa ett bokfdéringsprogram éven
om man inte har sa manga transaktioner.

Bokforingsprogram underlattar mycket vid arbete med bokforing, ekonomisk
uppfoljning och bokslut. En annan fordel med att anvénda ett bokforingsprogram &r
att det automatiskt blir mer ordning och reda i bokféringen eftersom programmet gor
en hel del kontroller nar man registrerar en verifikation. Det ar ocksa enkelt att skriva
ut olika typer av rapporter, exempelvis dagbok, huvudbok, resultatrdkning och
balansrakning. Man kan som alternativ ocksa utnyttja en redovisningsbyra till en
rimlig kostnad.

Lopande bokféring

En verifikation ska i princip bokforas sa snart som mojligt. | mindre foreningar kan
den l6pande bokforingen goras vid lampliga tillfallen under veckan eller manaden.
Da bokfor man de verifikationer som hittills finns. Den lépande bokforingen innebar
att verifikationen noteras i dagboken. Man sager sa aven om bokforingen sker med
hjélp av dator.

Det ar foreningens kassor som svarar for den l6pande bokforingen. Oavsett om
bokforing sker i en dagbok eller med hjalp av dator maste kasséren ha grundlaggande
kunskaper i ekonomisk redovisning.

Bokslut

| féreningar med inte alltfor stor ekonomisk verksamhet gér man vanligen endast ett
bokslut néar verksamhetsaret ar slut. Vid stérre ekonomisk verksamhet bér man aven
gora delérsbokslut for att konstatera hur den ekonomiska stallningen ar. Arsbokslutet
ska visa resultatet av den verksamhet som bedrivits under aret.

Resultatrakningen redovisar i sammandrag samtliga intakter och kostnader.
Balansrakningen visar foreningens ekonomiska stallning i form av tillgangar och



skulder och eget kapital.

VERKSAMHETSBERATTELSEN

Vad ar en verksamhetsberattelse?

En verksamhetsberéttelse &r en beskrivning av vad som skett i féreningen under det
gangna verksamhetsaret. |1 den redovisas bland annat hur styrelsen har arbetat i
forhallande till fastlagd verksamhetsplan och hur viktiga beslut i foreningen har
handlagts. Hur omfattande verksamhetsberéattelsen bor vara maste avgéras fran fall
till fall beroende pa omfattningen av verksamheten.

Vad ar syftet med verksamhetsberattelsen?
Det finns flera skal till varfor styrelsen ska skriva en verksamhetsberattelse:
e For medlemmarnas stallningstagande pa arsmotet.
Styrelsen, och ytterst ordforanden, &r ansvarig for att verksamheten i
foreningen bedrivs i enlighet med stadgarna och den verksamhetsplan som
arsmotet har fastlagt. | verksamhetsberéattelsen redovisar styrelsen hur den
fullgjort sitt fortroendeuppdrag. Utifran detta kan medlemmarna pa arsmotet ta
stallning till om de &r ndjda med det styrelsen har astadkommit under aret.
Detta sker dels i fragan om att bevilja ansvarsfrinet och dels i val av ny
styrelse.
e FOr externa intressenter
Om fdreningen ar med i en riksorganisation ar det vanligt att det i stadgar eller
pa annat satt, ar fastlagt att verksamhetsberattelsen ska skickas till
riksorganisationen och distriktsorganisationen for kannedom. Detta sker i sa
fall efter det att den har behandlats pa arsmotet. Om kommunen, annan
myndighet eller annan organisation lamnar bidrag till foreningen kréver de
vanligen att fa verksamhetsberattelsen for det aktuella verksamhetsaret. Detta
for att folja upp hur val anslagen utnyttjas for sitt andamal.

De arliga verksamhetsberattelserna utgor tillsammans med motesprotokollen en
dokumentation 6ver foreningens historia. Forutom att denna dokumentation &r till
nytta for dem som skall forfatta jubileumsskrifter kan den vara av intresse for dem
som mer ingaende vill studera foreningens historia.

Vem skriver verksamhetsberattelsen?

Det ar styrelsen som skriver verksamhetsberattelsen. En person i styrelsen bor fa
huvudansvaret for uppdraget, vanligen ordféranden eller sekreteraren. Men detta
betyder inte att den personen sjalv gor allt arbete. Att ta fram verksamhetsberattelsen
ar ett lagarbete dér hela styrelsen bor medverka. Det finns sékert styrelsemedlemmar
som har tillgang till dator med ordbehandlingsprogram. Utifran en gemensam
disposition kan da styrelsemedlemmarna skriva olika delar av beréttelsen.



Underlag till verksamhetsberattelsen.
Egentligen borjar arbetet med att skriva verksamhetsberattelsen redan nér
verksamhetsplanen utformas. Med en bra verksamhetsplan kan man under aret bocka
av att de planerade aktiviteterna genomforts.
Utbver verksamhetsplanen ar foljande dokument underlag till
verksamhetsberattelsen:
e Protokoll fran styrelsemoten
e Protokoll och anteckningar fran forekommande kommittéer och arbetsgrupper.
e Korrespondens (brev) till och fran féreningen.
e Ekonomiska rapporter, bland annat balans— och resultatrakning.

Innehall i verksamhetsplanen
Vanligen finns det inga regler i stadgarna som sager vad en verksamhetsberattelse i
detalj skall innehalla. Daremot bor styrelsen i sin arbetsordning besluta vad som ska
inga i saval verksamhetsplan som verksamhetsberéattelse. Nedan ger vi forslag till
rubriker i verksamhetsberattelsen:
¢ Inledning
Allmant om vad som hant under verksamhetsaret i forhallande till
verksamhetsplanen.
e Styrelsen
Styrelsens sammanséttning inklusive suppleanter samt eventuella férandringar
under aret.
e Revisorer
Namn pa ordinarie och suppleanter
e Kommittéer och arbetsgrupper
Vilka kommittéer och arbetsgrupper har verkat under aret? Namn pa personer
som deltagit.
e Medlemmar
Beskriv medlemsutvecklingen. Hur manga medlemmar vid borjan och slutet av
aret?
e Motesverksamheten
Antalet styrelse- och medlemsmdéten samt kommittéer och arbetsgrupper.
e Foreningens utatriktade verksamhet
Beskrivning av aktiviteter och uppnadda resultat.
e Representanter for féreningen
Uppgift pa vem/vilka som representerat foreningen vid olika arrangemang.
Exempelvis vid arsmoten i organisationer dar féreningen ar medlem eller
representation i riksorganisation.
e FOreningens ekonomi
Med hanvisning till resultat- och balansrakning kommenteras verksamhetsarets
ekonomiska utfall.
e Slutord
Har kan styrelsen redovisa nagot som ar vart att uppmarksamma infor det nya



verksamhetsaret. Avsluta med att tacka medlemmar for visat intresse och for
det fortroende som visats styrelsen under verksamhetsaret.

Styrelsen faststaller verksamhetsberattelsen

Forslaget till verksamhetsberattelse ska behandlas pa ett styrelsemote och slutligen
faststéllas. Verksamhetsberéttelsen bor skrivas under av alla styrelsemedlemmar.
Dérefter ska verksamhetsberéattelsen ldmnas till revisorer for deras granskning.

Efter styrelseledamoternas namnunderskrifter ska sedan revisorerna skriva sina
namnteckningar med hanvisning till revisionsberattelsen.

Arsmotet godkanner verksamhetsberattelsen

Vid arsmotet bor styrelsen kommentera verksamhetsberattelsen. Detta brukar ske
punkt for punkt. Styrelsens foredragning av verksamhetsberattelsen, samt
revisorernas berattelse, utgor ett viktigt underlag nér motet ska besluta om styrelsen
ska fa ansvarsfrihet eller ej.

Originalen till verksamhets — och revisionsberattelserna sparas i féreningens arkiv.



