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Du har ett av viktigaste
uppdragen man kan ha
i din férening. Var stolt
och glad for det. Da gar
jobbet lattare.

Ordning och reda

Som sekreterare dr du en viktig person i styrelsen och i féreningen. Du skri-
ver protokoll och kanske ocksa kallelser och féredragningslistor. Du férvin-
tas halla reda pa olika drenden, pd papper och datafiler och ibland kanske
ocksa pa de andra i styrelsen. Du bér kunna f6reningens stadgar och se till
att ni foljer dem. Du vet vilka beslut ni fattat och hjilper ordférande att
kontrollera att dessa blir verkstillda. Det ar ett uppdrag som ger inflytande.

En bra sekreterare

Sekreteraren svarar for protokollen. Ofta har han (jag skriver han men
sekreteraren kan naturligtvis dven vara en hon) hand om arkivet och svarar
for att foreningen syns utat. Dessa uppgifter kan en sekreterare ha:

e Skriva protokoll.

* Limna uppgifter som forbund och distrikt behéver.
 Skota foreningens korrespondens.

e Skriva arsberittelse och arbetsplan.

* Vara arkivarie.

e Svara for ut- och indtriktad information, kanske iven hemsidan.

1 Titta pa listan 6ver uppgifter som en sekreterare kan
ha. Vilka av dessa har inte er sekreterare? Vem/vilka har
dessa uppgifter istallet? Har er sekreterare uppgifter
som inte finns med i listan?

Bra egenskaper

Bra egenskaper for en sekreterare kan vara:
* Kunskap om stadgarna och om féreningen.

* Noggrannhet eftersom sekreteraren ofta blir den i féreningen som
forvantas “hélla reda” pa beslut, pirmar, papper och datafiler.

* Objektivitet. Sekreteraren har rite att ha egna uppfattningar men de far
inte firga protokollet sirskilt om besluten inte ligger i linje med dessa.

* Kunna lyssna och sammanfatta. Allt som sigs pd ett mote passar inte i
protokollet dven om det ar ett diskussionsprotokoll. Sekreteraren méste
vara bra pd att hora "det viktiga”. Forsta gallringen sker redan under motet.

¢ Snabbhet. Protokoll ir firskvara. Beslut behover verkstillas och for
detta krivs ofta ett justerat protokoll.

2 Vad anser ni om listan ¢ver bra egenskaper? Vill ni
stryka eller lagga till nagot?
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Protokoll

I ekonomiska foreningar ar det ett lagkrav att fora protokoll. Det finns
manga skal att skriva protokoll dven i ideella féreningar. En forening inom
SPF Seniorerna ir en juridisk person, vilket betyder att den har rittigheter
och skyldigheter och kan f6ra talan vid en domstol. Om féreningen inte
betalar sina skulder dr det féreningens egendom som kan utmitas, inte
medlemmarnas.

* Ordning pa verksamheten. Med hjilp av protokollen kan styrelsen
bevaka vilka frigor som ir bordlagda, vilka beslut man fattat och att
beslut blir genomforda.

* Firmateckning. Banken, posten med flera behéver en aktuell handling
som visar vem som far disponera féreningens pengar och kvittera ut
virdepost. Besluta nir styrelsen konstituerar sig. Gor ett protokollsut-
drag pa de aktuella paragraferna. Tank pa att det dr en person och inte
en funktion som blir firmatecknare. Det ir inte sekreteraren som blir
vald utan Lars Modig (om sekreteraren nu heter si). I protokollet ska
hans personnummer sta.

* Vid revision. Revisorerna ska alltid ha tillging till alla protokoll for att
kunna kontrollera att utgifterna kan styrkas av beslut och att verksam-
heten foljer verksamhetsplanen.

* Information till berérda. Den som berérs av ett beslut ska ha ordentlig
information om beslutet. Det ricker ofta med ett protokollsutdrag.

* Underlag f6r verksamhetsberittelsen och si smaningom kanske f6r en
jubileumsskrift.

Ordforanden ar ansvarig
for protokollet

Sekreteraren skriver protokollet och métesordféranden dr ansvarig for

det. Skriv protokollet sd snart som méjligt. Ju nirmare métet man skriver
desto ldttare gir det. Alla beslut som fattas pd drsmotet, foreningsmotet
eller styrelsesammantridet ska skrivas in i protokollet. Varje friga och
varje beslut blir en paragraf i protokollet. Paragraferna (§) numreras och
det dr bidst att ha fortlopande numrering under ett ar eller lingre. Det blir
en nummerserie for foreningsméten t ex arsmotet och en for styrelsen.
Varje fraga ska ha sitt eget nummer och girna ocksd en rubrik. Dé gar det
snabbrt att hitta i protokollet. Skriv rubriken ovanfor texten eller till hoger.

Visa narvaro och beslut
Alla protokoll bér inledas med upplysningar om:

* Vem som sammantridde. Protokoll fort vid méte med styrelsen for
X-foreningen.
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Ideell férening

SPF Seniorerna har
gett ut boken Ideell
férening — bilda, styra
& utveckla av Rune
Nilsson. Den finns i
webbutiken och kostar
50 kr.



Protokoll ska vara
objektiva. | boken
Vattendroppen av
Martin Koch finns
motsatsen. Den ar

en karikatyr éver
nykterhetsrorelsen och
vackte stor debatt nar
den publicerades 1912.
Boken nyutgavs 1997
av Sober Forlag.

"§ 3. Protokollet

fran foregaende

mote upplastes

av sekreteraren.

Da begarde Vice
Templaren, broder

Nils Sander, ordet och
sade, att protokollet
var alldeles for langt
och att det inte var ratt
att skriva saker som
man sjalv tdnker som
inte skett pa motet,
men hur ska man da
kunna skriva protokoll,
om man inte far skriva
det man tanker? Det
forstar inte jag och

det begriper nog inte
Nils Sander som vill
vara sa klok och lara
gammalt folk som suttit
sekreterare pa moéten
langt innan sadana
pojkar var fédda... men
det ar inte meningen att
protokollen ska skrivas
sa att sadana personer
tycker det ar bra, utan
det ska sta sanningen

i dem.”

* Nir och var sammantridet holls. Den xx xx 20xx i Féreningsgarden

X-koping.

* Vilka som deltog och som ir ansvariga for besluten. Genom att rikna
upp de nirvarande bevisar styrelsen att den var beslutmissig. Notera
ocksd om nigon deltog endast under en del av sammantridet. Efter
namnet kan man skriva t ex (§ 18-25). En ledamot kan annars bli
ansvarig for beslut som hon inte deltagit i.

* Vid ett arsmote/foreningsmote kan man rikna upp alla som var med
eller sinda runt en lista ddr alla antecknar sig. Det blir en bilaga. Om
manga personer deltar kan ordférande, sekreterare och valda justerare
anges samt antal deltagare.

Besluten ska skrivas sd tydliga att de inte kan missforstés. Varje beslut bor
innehalla minst tre delar:

* Vad som ska goras.

* Vem som ska gora det.

* Nir det ska vara klart.

Ibland beh6ver man ocksa besluta:
* Var det ska goras.

* Hur det ska goras.

¢ Vilka som ska informeras om beslutet.

Underlag fér nasta mote

Arbetet med att skriva protokoll frin ett méte utgor bérjan till planering
av nista mote. | foreningslivet finns ingen naturlig grins utan det pagir
standigt en rad aktiviteter och projekt. Varje mote kan ses som en liges-
rapport, uppfoljning av fattade beslut och som en avstamp for nya insatser.

Ytterst dr det ordféranden som har ansvaret f6r att sammantridets
besluts fullfoljs. Men en vil fungerande sekreterare kan ge ett gott stod
genom att hélla ordning pa drendena och driva pé nir det behovs.

Hir 4r ndgra fragor ni kan stilla er nir ni tillsammans gir igenom fore-

gaende protokoll:
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Hur ligger .

det till med _ Finns det
véra bordlagda nagra bordlagda

arenden? arenden som

Vilka
verkstaller

de olika kan tas upp
besluten? for rapport och
beslut till

nasta mote?

Vad
t?.ehover Vi Ger motesbesluten
Se}[’_t;tla f_’f“‘: pa anledning till nagra
: Il nasta skrivelser?
Vilka rapporter mote? Vem ansvar for detta?

behover vi fa in

for att sanda ut :
tillsammans med @ Behover
kallelsen? [~ vistotapa

eller ge hjalp
pa traven?

Ar vi sakra pa att Var besluten

var och en har grepp g -
om sitt uppdrag? tillrackligt tydliga®

Vem ska justera?

Protokollet 4r giltigt forst ndr det har justerats. Vem ska gora det? Det
finns tre metoder:

1. Omedelbart justerad
Ibland 4r det nodvindigt att fa en paragraf justerad redan vid sammantri-
det. T ex vid val av personer som har ritt att teckna féreningens firma.

2. Valda justerare

Det ir vanligt att ordféranden justerar protokollet. Hen ir ansvarig for
det. I styrelsesammanhang brukar det ricka. Vid drsméten viljs oftast tva
justerare. Som ombud for medlemmarna granskar de protokollet. Sekrete-
raren skriver under protokollet for hand. Darunder skriver de valda jus-
terarna “Justeras” samt sina namn och girna dven datum. De bor signera
alla sidor i protokollet, t ex i nedre hogra hornet, si att nagon sida inte
kan bytas ut. Det ar bra med namnfértydligande om protokollet ir skrivet
med maskin eller dator.

3. Upplasning

Om protokollet inte ar utsint i forvig lises det upp och ordféranden fragar
om det kan justeras i befintligt skick. Om styrelsen/motet svarar ja, skriver
hen under. Beslutet noteras i "dagens” protokoll. Anvinder man upplis-
ning ska det i foredragningslistan finnas en punkt Protokollsjustering.
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Medlemsmoten och
styrelsesamman-
traden, dar man fattar
beslut som galler

hela foreningen, ska
protokollféras (en del
sager protokolleras).

| féreningar traffas

vi ofta i andra
sammanhang ocksa
och beslutar. Det kan
vara en program-
kommitté eller sangkor.
Da racker det ofta med
minnesanteckningar.
Det viktiga ar att alla
skriver upp vad man
kom &verens om och

att alla litar pa varandra.

Olika slags protokoll

Ett protokoll ska beskriva vad som hint pd métet. Man brukar skilja mel-
lan dessa typer:

* Beslutsprotokoll som endast anger vad som beslutats vid samman-
tradet. Detta dr det vanligaste i de flesta foreningar. Deltagarnas asikter
finns inte med om inte nigon limnat en reservation.

* Diskussionsprotokoll som férutom besluten redogor for, mer eller
mindre utforligt, vad som sagts och vilka yrkanden som forekommit.

* Referatprotokoll dir man sammanfattar en forelisning eller innehéllet i
en rapport frin en projektgrupp.

Ar protokollen hemliga?

Styrelseprotokoll ska betraktas som ett internt arbetsmaterial for styrelsen.
En normal rutin ir att alla som varit kallade till ett méte far tillgang ill
protokollet 4ven om de inte varit med. Andra medlemmar eller de som
inte ir medlemmar har alltsa inte rdtt att ldsa styrelseprotokoll. Handskas
dirfor forsiktigt med dessa protokoll. Till ett allmint foreningsmote, t ex
arsmotet, dr alla medlemmar kallade och ska dérfor kunna ldsa protokollet.

Informera

Styrelsen bor forsoka informera brett och ofta. Det ir inte sjilvklart att
sekreteraren ska svara for det men protokollen utgdr ofta ett bra underlag.

Niégra forslag:

* Hemsidan kan anvindas betydligt mer i de flesta foreningar.

* E-post ir bra for snabba och korta meddelande. E-post ir ett billigt
sdtt att informera och ha kontakt med sina medlemmar. Hall e-postre-
gistret aktuellt.

* Medlemsbrev som vil alla foreningar bifogar nir man sinder ut var-
och héstprogrammen.

* Foreningsmoten nidr man har en friga som passar for detta, t ex att
kopa en lokal. Information kan ocksé limnas vid ett mdnadsméte men
se till att det inte blir f6r lingt. Manga medlemmar har kanske kommit
av andra skil.

3 Forekommer diskussions- eller referatprotokoll i er
forening? Har ni nagot exempel pa nar det skulle vara
motiverat?
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Hur ar det i er férening? Ar styrelsens protokoll hemliga?

Tycker ni att medlemmar utanfor styrelsen ska kunna
lasa protokollen?

5 Hur brukar ni informera? Finns det metoder ni skulle vilja
prova?
6 Diskutera hur hemliga respektive offentliga era protokoll

bor vara.

Nagra skrivrad

Skriv ofta. Aven nir du skriver annat in protokoll 6var du din skriv-
formaga. Lis kritiskt det du skrivit. Kunde du ha skrivit annorlunda?
Ett bra sitt att undvika krangliga formuleringar ar att skriva korta
meningar. Anvind rak ordfsljd.

SAOL, Svenska
Akademiens ordlista
Over svenska spraket,
ar en mycket bra bok
att ha pa skrivbordet.
Den finns ocksa pa
natet www.svenska
akademien.se/ordlista.

Var noga med namn
och fraga garna
personen det galler.
Heter jag Claes
Carlzon vill jag inte
att det ska sta Klas

Karlsson i protokollet.
* Ta bort onddiga forstavelser pa verb som forsilja och erfordras. Skriv P

silja och fordras.

* Anvind korta prepositioner. Skriv om istillet f6r angiende och for
istllet for betriffande.

* Du kan anvinda flera tempus i samma protokoll:
Presens for att formulera beslutet, ”Styrelsen viljer...”.
Imperfekt f6r att berdtta ndgot som hinde, ”Claes redogjorde for
arbetsgruppens utredning...”.
Pluskvamperfekt for att beskriva nagot som hade hint, "Féreningen
hade fitt kommunens utmirkelse...”

* Se upp med substantivsjukan. Skriv inte Behov av limpligare plats for
foreningens bouleverksamhet foreligger. Det blir enklare och rakare att
skriva Foreningen behover en bittre plats f6r boule.
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Lyssna pa

dina kamrater

Klar och tydlig
information ar bra for
alla. Missforstand och
oklara férvantningar
leder latt till missndje
och forlorad energi.

Se till att det finns
arbetsbeskrivningar for
olika funktionarer och
grupper. Aktualisera
dessa beskrivningar
minst en gang om aret,
t ex vid styrelsens
forsta sammantrade
efter arsmotet.

Sa har far ni ett bra
styrelsesammantréade

1. Borjai tid.
2. Bestam nar ni
ska sluta.

3. Byt platser
med varandra.
4. Ta det viktigaste
forst.
5. Dela pa ansvaret.
6. Tank positivt.
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Ha bra moten

Moten och triffar av olika slag ar viktiga. Varfor kommer medlemmarna
till méten? Gar de dit f6r underhallningen eller for minniskorna. Tar de
forst reda pa vilken underhéllning det blir innan de bestimmer sig for att
ga dit? Ar underhillningen viktigare in gemenskapen?

Hur gor man ett lyckat méte? Det finns en hel del att tinka pé:

e Mal for motet.

Innehall och medverkande.

Lokal och méblering.
* Moijlighet for deltagarna att vara aktiva.

Vad ar det for mote ni ska ha?

* Beslutsméte. Kan vara arsmotet eller en aktuell lokal fraga dir foren-
ingen behover veta vad medlemmarna tycker.

* Prova-pa-méte. Nya medlemmar och de ni vill ska bli medlemmar
bjuds in for att ldra kiinna verksamheten.

* Informationsméte. Information om t ex firdtjinsten, skatteregler, arv,
och demens.

* Sillskapsméte. Vi triffas for att det ar roligt, dter eller fikar tillsam-
mans och lyssnar/tittar pa underhéllning. Hit hor de flesta av vara
manadsmoten men ocksa kriftskivan och jullunchen.

Lokal och moblering

I vilken lokal ni ska triffas och hur den ska vara moblerad ar viktigare dn
man vanligtvis tror. Ofta anvinder vi samma lokal oavsett vilket méte vi
ska ha. Det ir enkelt. Kanske ar det féreningens egen lokal. Forsok an-
passa den till det méte ni ska ha. Smabord, helst runda, underlittar for
deltagarna att vara aktiva.

Finns den utrustning ni behéver for just detta mote? Kolla mikrofo-
nerna, fast, headset eller mygga. Finns horselslinga? Musikanlidggning?
Bladderblock och/eller skrivtavla med pennor som fungerar? Behéver ni
dataprojektor och duk?

Anpassa ocksa inbjudan till det mote ni ska ha. Deltagarna ska kinna sig
vilkomna. Ange start- och sluttid och var noga med att hilla dem. Ménga
foreningar har virdar och virdinnor som tar hand om medlemmarna, framfor
allt de nya som kanske kan placeras vid ett sirskilt "nya vinners bord”.

7 Vilka méten brukar ni ordna? Hur manga har ni under en
manad?

8 Hur manga av medlemmarna i er férening har behov av
horselslinga? SPF Seniorerna anser att sadan ska finnas
I alla lokaler dar medlemmarna traffas.
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Arsmotet

Arsmotet ir foreningens viktigaste mote. DA viljer medlemmarna styrelse,
revisorer och valberedning samt diskuterar och beslutar om framtiden. Det
som beslutas pé ett arsmote kan bara dndras av ett nytt rsmote. Det star i
stadgarna ndr arsmotet ska héllas och vilka drenden som ska behandlas.

Gor drsmotet till ett trevligt arrangemang som engagerar medlemmarna.
Prova olika motesformer som gor att manga kan delta. Nagot gott att ita,
trevlig underhéllning, en utstillning om foreningsaret. Det finns kanske
priser eller stipendier att dela ut. Men framfor allt gott om tid for de
viktiga férhandlingarna. Medlemmarna ska kidnna stolthet och gemenskap.

Det ir foreningens ordférande som hilsar vilkommen och forklarar att
drsmotet dr 6ppnat. Hen leder sedan férhandlingarna tills man valt en
motesordforande.

Endast medlemmarna har rostrict. Sekreteraren kan sinda runt en lista
didr de, som far rosta, skriver upp sig. Ofta ndjer man sig med att rikna
antalet nirvarande medlemmar och notera siffran i protokollet. Om det
kommer minga, som inte 4r medlemmar, kan man ge dem som far rosta
ett rostkort.

Stadgarna styr vilka punkter som maste behandlas pa drsmétet. Delta-
garna kan foresla ytterligare punkter eller att punkter, som inte regleras av
stadgarna, stryks.

En métesordforande behover inte vara medlem i foreningen. Det dr
olimpligt att vilja styrelsens ordforande eftersom hon maste kunna tala for
sin sak under métet. De som leder drsmétet kallas ibland presidiet. Proto-
kollsjusterarnas uppgift 4r att lidsa igenom protokollet och skriva under
att det stimmer. Rostriknarna riknar résterna vid votering. Det 4r bra att
utse sdrskilda rostriknare. Vid en eventuell sluten votering med lappar kan
de rikna i ett annat rum, medan 6vriga deltagare fortsitter motet.

Dessa handlingar ska styrelsen ta fram till drsmotet:

* Kallelse.

* Foredragningslista.

o Arsberitelse.

* Ekonomisk berittelse.

* Forslag till verksamhetsplan for nista verksamhetsar.
* Forslag till budget.

* Forslag om medlemsavgift.

* Andra eventuella forslag fran styrelsen.

* Yttrande 6ver eventuella motioner.
Styrelsen ser ocksa till att revisorerna limnar sin berittelse och att valbered-

ningen har sina forslag klara. Om styrelsen far ansvarsfrihet betyder det att
foreningen som helhet godkinner strelsens forvaltning.
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Varva medlemmar
och behalla dem

Fler medlemmar starker
SPF Seniorernas rost,
Okar den ekonomiska
styrkan och far fler
som delar pa arbetet.
En anledning till att
manga medlemmar
[dmnar férbundet varje
ar ar att ingen kontaktar
dem personligen, ber
dem att hjalpa till. God
medlemsvard ar en
viktig uppgift sa att alla
medlemmar trivs och
kanner meningsfullhet i
foreningen. Aktiva och
kunniga medlemmar
stannar kvar och ut-
vecklar foreningen. Att
varva, ta hand om och
aktivera medlemmar ar
darfor viktiga uppgifter
for styrelsen.

20-30 medlemmar
kan hjalpa till

En nagorlunda aktiv
styrelse kan bara genom
sin existens och genom
ledamdternas personliga
kontaktnat mobilisera
20-30 medlemmar att
hjalpa till regelbundet
eller da och da. Detta
galler oavsett om
féreningen har fa eller
manga medlemmar.
Christer Leopold i boken
Professionell ideell
(Sober Forlag 2006).
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Nar det tar emot

| boken Bli en
vinnarskalle Handbok i
mental traning (Forum
2012) skriver Olof
Rohlander om hur vi
kan bli motiverade

nar energin ar som
bortblast.

Las stadgarna

Varje styrelseledamot
bor ha féreningens
stadgar. Férbundet har
antagit normalstadgar
for forening, distrikt
och férbund. Vid behov
kan foreningen anta
egna stadgar som

i allt vasentligt ska
Overensstdmma med
normalstadgarna.
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Verksamhetsberattelsen — féreningens historia

[ drsberittelsen redovisar styrelsen hur aret har varit och hur den har
tullgjort sitt uppdrag. Det ir alltsd styrelsen som skriver berittelsen, dven
om en person, vanligen ordféranden eller sekreteraren, gor det egentliga
jobbet. Utifrin en gemensam disposition kan styrelsemedlemmarna dock
skriva olika delar.

For vem skrivs verksamhetsberittelsen? Naturligtvis for medlem-
marna som pd drsmotet ska ta stillning till den. Den sinds till distriktet
for kinnedom. Om féreningen har fatt bidrag, t ex frin kommunen,
bor berittelsen sindas ocksa till den. Berittelsen kan dven folja med
kommande ansékningar om bidrag. Tillsammans med protokollen ir
verksamhetsberittelsen en dokumentation over féreningens historia och
ska arkiveras.

Innehall i verksamhetssberiattelsen

I stadgarna finns vanligen inga regler som siger vad en verksamhetsberit-
telse ska innehalla. Hir 4r ett forslag:

¢ Inledning. Allmint om hur ret har varit.
g

* Styrelsen. En forteckning 6ver styrelsen samt eventuella férindringar
under aret. Antal styrelsesammantriden.

* Revisorer.
* Kommittéer och arbetsgrupper.

* Medlemsutvecklingen. Hur minga medlemmar fanns vid drets borjan
och vid arets slut med eventuella kommentarer.

* Verksamhet. Beskriv aktiviteterna, resultat, antal deltagare, publicitet
m m som styrelsen vill redovisa. Girna med bilder.

* Representation. Vem/vilka har representerat foreningen i olika
sammanhang.

* Foreningens ekonomi. Kommentera drets ekonomiska utfall med
hianvisning till den ekonomiska berittelsen.

* Slutord. Hir kan styrelsen ta upp ndgot som ér virt att uppmark-
samma infor det nya verksamhetséret. Avsluta med att tacka medlem-
marna for visat fortroende.

Styrelsen faststaller berattelsen

Forslaget till verksamhetsberittelse ska faststillas pa ett styrelsemote. Den
bor sedan skrivas under av alla ledamoterna. Direfter ska den limnas till
revisorerna for granskning. Det dr arsmotet som godkinner berittelsen.

9 Vad tycker ni att verksamhetsberattelsen bor innehalla?

Handbok for sekreterare Tips och rad for foreningssekreterare inom SPF Seniorerna



Ekonomisk berattelse

Den ekonomiska berittelsen har tvi delar:

Resultatrikning som visar i sammandrag alla intikter och kostnader.
Balansrikning som visar foreningens ekonomiska stillning, d.v.s. tillging-
ar, skulder och eget kapital.

Verksamhetsplan

I verksamhetsplanen (VP) foreslir den avgdende styrelsen vad som ska
goras i foreningen fram till nista drsmote. Medlemmarna diskuterar for-
slaget och faststiller det. Det finns inga regler for hur en VP ska se ut. [ en
stor forening kan den vara ganska 6vergripande. I en liten forening 4r den
ofta mera detaljerad. Huvudsaken ar att planen uppfattas som tydlig och
mojlig att arbeta efter. Det dr bra att ocksa ha ett kalendarium 6ver méten,
resor, studiecirklar och annat som styrelsen planerat.

Budget

En budget ar en plan dver inkomster och utgifter. Det 4r den avgiende
styrelsen som foresldr. | manga foreningar ar arsavgiften en viktig post i
budgeten. Hir ska styrelsen ha ett forslag for nista ar.

Ovriga forslag fran styrelsen

Hir kan styrelsen ligga ytterligare forslag som inte ryms under rubrikerna

arsplan eller budget.

Motioner

En, eller flera medlemmar tillsammans, kan limna f6rslag till drsmotet.
Dessa kallas motioner och ska forst behandlas i styrelsen som skriver ett
yttrande.

Val av styrelse

Styrelsen bestir av ordforande, vice ordférande och minst tre ledamoter.
Antalet ledaméter ska vara udda. Arsmétet viljer ordfrande pi ett 4r och
ovriga ledaméter pé tva ar varav hilften utses vartannat ar. Styrelsen utser
inom sig vice ordférande, sekreterare och kassor samt vid behov ett arbets-
utskott. Styrelsen 4r beslutsfér da minst halva antalet ledaméter ar narva-
rande. Revisor och representant for valberedningen har ritt att narvara pa
styrelsens sammantriden.
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Handbok for kassorer
SPF Seniorerna

har gett ut Handbok
for kassorer som

kan laddas ner pa
intranatet. | den finns
rad om bokslutet och
blanketter for resultat-
rakning, balansrakning
och revisionsberattelse
som passar den lilla
féreningen.

Forverkliga verksam-
hetsplanen
Styrelsens priméara
uppgift ar att
genomféra den
verksamhet som
arsmotet beslot. Det
kraver god planering
och att alla ledamoter
hjalper till. Ett tips ar att
styrelsen traffas for ett
langre planeringsmote,
kanske en dag, ganska
snart efter arsmotet.
Da hinner man lara
kadnna varandra lite
battre och férdela
uppgifterna. Verksam-
hetsplanen behover
brytas ner i enskilda
aktiviteter. Satt datum
och valj ansvariga. Ju
tidigare de kan borja
planera desto storre
mojlighet har de att
gbra nagot bra. Avsatt
garna en heldag for en
workshop. Resultatet
kan bli en plan som alla
ar inférstadda med.

En aktuell och levande
arbetsordning.
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Vilj vice

Det ar bra att valja
vice sekreterare och
vice kassor. De kan
hjalpa den ordinarie
och samtidigt lara sig
for att kanske en dag
ta dver. De ordinarie
ledamoéterna kan da
ocksa fungera som
mentorer.

14

Val av revisorer och valberedning

Revisorerna ir ombud for de andra medlemmarna och ska kontrollera att
allt gar rite till i foreningen. Valberedningen forbereder valen infor nista
arsmote och 6vriga val som ska goras, t ex ombud till distriktets stimma
och KPR. De ska fa styrelsens protokoll.

Ovriga fragor
Det finns en praxis som siger att métet inte fir fatta beslut under Gvriga
fragor om inte forslaget dr presenterat innan.

10  Beratta for varandra hur ert senaste arsmote var!

11 Hur kan ni géra arsmotet till ett trevligt arrangemang som
engagerar medlemmarna? Gillar ni den idén?

12 Hur och nar kallar ni till arsmoétet med malet att manga
ska komma?

Handbok for sekreterare Tips och rad for foreningssekreterare inom SPF Seniorerna



Forslag till
arbetsordning

Manga foreningar tycker det dr bra med en arbetsordning for styrelsen och
de olika ledaméoterna. Hir ar ett forslag som kan anpassas till er férening.
Faststill arbetsordningen pa ett styrelseméte efter drsmétet for ett ar i
sinder.

Konstituerande sammantrade

[ anslutning till foreningens arsmote haller styrelsen konstituerande sam-
mantride. Férdela uppdragen pa ledaméterna. Listan ér inte fullstindig.
Samtliga ledaméter bor ha ett uppdrag. Bygg pa utifrin lokala forutsitt-
ningar:

e ordforande (vald av drsmotet)
val av:

* vice ordférande

* kassor/ekonomiansvarig

* styrelsesekreterare

e medlemssekreterare

* programansvarig

e folkhilso- eller friskvirdsombud

* studie- och utbildningsombud

Styrelsen ska ocksa besluta vem eller vilka som ska vara firmatecknare,
d.v.s. ha ritt att skriva under (teckna firma) f6r féreningens rikning. Fir-
mateckningen kan vara enskild eller kollektiv. Enskild betyder att en eller
flera personer kan skriva under var for sig. Kollektiv betyder att minst tva
eller hela styrelsen tillsammans ska skriva under.

Styrelsemoten

Styrelsen triffas som regel en ging per manad och kanske lite glesare under
sommaren. Foredragningslista, rapporter och mer omfattande f6rslag bor
vara utsinda innan. Rapporterna kan t ex gilla ekonomi, medlemsstatus,
program/studier/resor, folkhilsa, dldrepolitiska frigor/KPR samt hemsi-
dan.

Vid négot av de ordinarie sammantridena tas detta upp:

* Programgruppens forslag.

* Planering av utskick till medlemmarna var och hést.
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Skilj pa strategiska
fragor (Vad ska vi
goOra?) och operativa
uppgifter (Hur ska vi
gOra det?).
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Engagera manga
medlemmar

Styrelsen ska leda.
Manga kan gora jobbet.
Det ar latt att fa folk till
korta uppdrag.

16

* Handlingar infor arsmotet - dels verksamhetsberittelse och ekono-
miska bilagor for avslutat verksamhetsir, dels verksamhetsplan, budget
och forslag pa medlemsavgift for nista ar.

* foreningens eventuella nominering av styrelseledamater, revisorer eller
andra funktionirer inom distriktet.

13 Hur lang tid innan sammantradet bor deltagarna ha fatt
foredragningslistan, tycker ni?

Protokoll, sekretess m m

Protokollet bor redovisa besluten och ange vad som ska goras, vem som ir
ansvarig och nir detta ska vara klart. I aktuella fall aven framf6rda alterna-
tiv. Rapporter redovisas i huvuddrag.

Styrelseprotokollet justeras av ordféranden eller dennes ersittare. Kopia
av protokollet ska sindas till styrelseledaméterna och revisorerna samt till
valberedningens sammankallande sa snart ordféranden f6r motet godkint
det. All information vid styrelsemétet protokollfors och sekretessbelidggs
om si beslutas.

Uppgifter for de olika styrelseledamoterna

Listorna 4r inte fullstindiga utan kan byggas pé utifran lokala forutsitt-
ningar.

Ordforanden leder styrelsen
Dessa uppgifter kan en ordférande ha:

* Representera foreningen.

* Leda styrelse- och foreningsmoten.

* Ansvara for att det fors protokoll vid sammantridena.
* Se till att fattade beslut blir genomforda.

* Teckna féreningens firma.

e Svara for planeringen infor framtiden.

Enligt stadgarna ska styrelsen vilja en vice ordférande bland de minst fem
ledamoter som styrelsen ska ha.
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Kassor/ekonomiansvarig

Att vara kassor/ekonomiansvarig ir ofta ett av de tyngsta uppdragen i en
forening. Uppgifterna kan vara:

* Forvalta féreningens ekonomiska tillgingar.

e Svara for budget, bokforing och bokslut.

* Skota medlemsregistret om det inte finns en medlemssekreterare.
* Gora in- och utbetalningar.

* Deklarera, limna inkomstuppgifter, betala skatter och avgifter.

* Teckna, oftast tillsammans med ordféranden, foreningens firma.

Ibland viljs ocksa vice kassor och sekreterare. De fungerar som ersittare
men bor ocksa ha egna uppgifter.

Medlemssekreterare

Uppgifter for en medlemssekreterare kan vara:
* Informera presumtiva medlemmar om féreningen.
* Sinda information till nya medlemmar.

* Halla medlemsregistret aktuellt, registrera nya och avslutade medlem-

skap.

* En ging per ar ta fram faktura/inbetalningskort f6r utskick om féren-

ingen valt lokal uppbérd.

* Ta fram listor pd medlemsstatistik.

Studie- och utbildningsombud

Med studier 6kar medlemmarna sina forutsittningar att arbeta akeivt i
foreningen och i samhillet. Kurser i féreningsteknik gor att fler kan bli
intresserade av styrelseuppdrag. Samverka med Studieférbundet Vuxen-
skolan for rdd och hjilp. SV kan ocksa hjilpa till med kulturprogram och

foreldsningar for hela foreningen. Dessa uppgifter kan ett studieombud ha:
* Erbjuda kurser och studiecirklar.

» Halla kontakt med studieférbundet.

* Samverka med folkhilsoombud.

e Samla in 6nskemal frin medlemmarna och stimulera dem att delta.

* Gora en utbildningsplan och -budget f6r foreningen.

Folkhalso- och friskvardsombud

Folkhilsoverksamheten utgar ifrin de omraden som utgdr det goda éld-

Handbok for sekreterare Tips och rad for féreningssekreterare inom SPF Seniorerna
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randets hornpelare, dvs fysisk aktivitet, bra matvanor, social gemenskap
och meningsfull sysselsittning. Aven skadeforebyggande arbete ir priorite-
rat. Uppgifter for folkhilso-/friskvardsombud:

 Stimulera medlemmarna att delta i hilsofrimjande aktiviteter.

¢ Samordna verksamheten och samla in idéer och 6nskemal frin
medlemmar.

* Bilda en grupp for att arbeta fram aktiviteter och samarbeta med
studieombud.

* Ha god kontakt med folkhilsoansvarig i distriktet och med de 6vriga i
styrelsen.

KPR (kommunala pensionarsradet)

Den som foretrider SPF Seniorerna i KPR behéver inte vara styrelseleda-
mot men méinga menar att det 4r en bra modell om foreningens ordféran-
de dr KPR-representant. Vice ordférande kan da vara ersittare. Valet sker
pa arsmotet eller att drsmotet uppdrar it styrelsen att vilja en represen-
tant. Vilj inte en ledamot som fortfarande ir politiskt aktiv i kommunen.
Ingenting hindrar ddremot att vilja en person som tidigare varit politiskt
aktiv eller kommunal tjinsteman. Tidigare erfarenhet av dldrefragor dr en
fordel. KPR-representanten bor ha god kontakt med styrelsen och med-
lemmarna. Agerandet i KPR bér vara forankrat i styrelsen.

14 Brukar ledamoten i KPR rapportera pa medlemsmotena?

Programgrupp

Den som viljs att leda programgruppen kan ha dessa uppgifter:
* Samla till en arbetsgrupp.

* Inom budget, tillsammans med gruppen, foresla program till triffar
och aktiviteter.

* Avtala med medverkande om tid och ersittning for medverkan.
* Producera programblad for vér och host.

* Svara for att beslutade aktiviteter genomfors.

* Ta emot anmilningar till och betalning for aktiviteterna.

* Redovisa ekonomi och deltagarantal till kassoren.

e Svara for foreningens utskick i samrad med ordférande och medlems-
sekreterare.
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Vardar for manadstraffarna

De som ir virdar for manadstriffarna kan ha foljande uppgifter:
* Gora inkop for motet.

* Kontakta frivilliga medarbetare for moblering, dukning, servering och
stidning.

e Redovisa intikter och kostnader till kassoren.

Hemsidan
Hemsidan 4r viktig for alla foreningar. Ansvarig for hemsidan kan ha dessa
uppgifter:

* Svara f6r underhall och uppdatering av hemsidan.

* Ha regelbunden kontakt med styrelsen.

Intern kontroll

Den enskilda ledamoten ir ansvarig infor styrelsen. Hela styrelsen ér an-
svarig infor medlemmarna samt att foreningen f6ljer lagar, bestimmelser
och foreningens stadgar. Alla ledaméter bor vara intresserade av att veta
hur t ex kassoren eller sekreteraren klarar sina uppgifter. Det r en fin form
av omtanke. I styrelsen ska ocksa finnas en fungerande intern kontroll.
Intern kontroll innebir att kontrollera att foreningen har en fungerande
redovisning sa att pengar eller varor inte forsvinner. Néigra exempel:

e Har alla lotterier redovisats?

¢ Finns det kontantkassor och hur redovisas de?

* Stimmer fakturorna med de varor f6reningen fatt?

e Finns det en aktuell lista pa alla som har nycklar till foreningslokalen?

e Ar inventarieforteckningen aktuell?

Det forekommer ibland att nagra fa personer (ibland bara en) i en foren-
ing inom SPF Seniorerna har sa mycket att gora att det blir fel. Fel som
kan bero pa glomska, slarv eller tillfillig sjukdom. Dirfor 4r intern kon-
troll bra for alla. Revisorerna ska se till att den interna kontrollen ir till-
fredsstillande.

15 Har er férening en arbetsordning? Om ja — hur fungerar
den? Om nej — borde ni ha det?

16 Diskutera listorna for de olika funktionarerna, stryk och
komplettera sa att de passar er férening.

Handbok for sekreterare Tips och rad for féreningssekreterare inom SPF Seniorerna
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Ett valskott arkiv

kan bli en tillgang for
foreningen. Skapa
garna en grupp som
ansvarar for detta.
Finns det ett folkrorel-
searkiv i er kommun?
Dar kan ni fa rad om
vad som bor sparas for
framtiden.

Det finns cirka 80
folkrorelsearkiv i
landet. Upplysningar
lamnas av Folkrorel-
sernas Arkivforbund,
c/o ArkivCentrum,
Nikolaigatan 3, 702 10
Orebro, Tfn 019-611 29
00, E-post info@faf.nu,
hemsida: www.faf.nu.
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Arkivering

I minga foreningar har sekreteraren ocksd ansvar for arkivet. Det finns
ingen lag eller férordning som styr féreningsarkiven. Foreningarnas sitt
att arbeta medfor ofta att materialet splittras. Protokoll och korrespondens
finns hos sekreteraren, rikenskaperna hos kassoren och juridiska handling-
ar hos ordféranden. Nir foreningen byter styrelseledaméter okar risken for
att handlingar f6rsvinner. Samtidigt rader lag medvetenhet om arkivens
virde. Det star t ex inget om arkivering i SPF Seniorernas stadgar.

Regler for arkivansvarig

Om foreningen inte har nigon instruktion for arkivering bor styrelsen
uppritta ndgra regler och helst ocksa utse en arkivansvarig:

1.
2.

Gor en forteckning 6ver foreningens handlingar och héll denna akeuell.

Inventera arligen det material som finns hos de fortroendevalda t ex i
samband med att styrelsen genomf6r en intern kontroll. Risken finns
att saker annars forsvinner eller gloms bort.

Fortlopande, t ex efter ett arsmote, samla in de avgiendes handlingar
och se till att de forvaras i ordnat skick pa en saker plats.

Dokumentera verksamheten genom att t ex samla pressklipp och ta

bilder.

. Instruera revisorerna att varje ar kontrollera att féreningens arkiv ar i

ordning.

Vad ska arkiveras?

Detta dr exempel pa handlingar som ska arkiveras:

Protokoll ska bevaras for alltid. Héll isir protokollen fran olika verk-
samheter, som medlemsmoten (inklusive arsméten), styrelsemoten,
AU-méten. Ordna dem kronologiskt tillsammans med ev bilagor.
Manga binder in protokollen arsvis.

Verksamhets- och revisionsberittelser ger en 6versiktlig bild av arbetet
under dret. Dessa kan ordnas kronologiskt eller liggas som bilagor till
drsmotesprotokollen.

Ekonomiska handlingar, alltsd bokforingen och verifikationerna ska
sparas i minst sju ar enligt bokforingslagen. Spara girna vart tionde
ar for alltid. Det ger en bra historisk bild. Aven kassabocker eller
dagbocker samt boksluts- och budgethandlingar bevaras.

Viktigare korrespondens kan ordnas kronologiskt, alfabetiskt (efter
avsindare/mottagare) eller efter olika Zmnen.

Jubileumshandlingar berdttar mycket om foreningens liv och ska
sparas.

Handbok for sekreterare Tips och rad for foreningssekreterare inom SPF Seniorerna



* Trycksaker och rapporter sparas om de ir utgivna av den egna foren-
ingen. Spara bara ett ex av varje.

* Resultatlistor frin egna tivlingar ordnas arsvis och sedan efter gren eller

liknande.

e Pressklipp frin den egna verksamheten sparas kronologiskt.

* Foton som ror foreningen har stort virde. Klistra upp bilderna pa
kartong och notera nir bilden togs, vad den visar, vad personerna heter
och vem som tagit bilden, Anvind syrafast kartong och rent stirkelse-
klister. Digitala bilder sparas bist p en 16s harddisk. CD-skivor maste
kopieras om efter 5-8 dr. Skriv aldrig pa baksidan av en pappersbild
med en kulspetspenna. Bilden skadas.

Vad kan gallras?

Inkomna cirkuldr, protokoll fran distrike eller andra organisationer, f6lje-
sedlar, kontoutdrag samt ekonomiska handlingar efter sju ar (gdrna med
undantag for vart tionde dr, se ovan).

17 Hur arkiverar ni i er férening?

18 Vet ni var féreningens handlingar finns idag, bade de
aktuella och de som bor/borde vara arkiverade?

19  Diskutera och uppratta tillsammans nagra regler for en
arkivansvarig i er forening!
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Valberedningen — en
osynlig makthavare

Man kan hivda att valberedningen ir foreningens framtidsgrupp. Pa ars-
motet véljs en valberedning. Den ska besta av tre eller fem ledaméter och
inga ersittare. Men hur valberedningen ska gora for att samla in forslag
pa och bedéma kandidater anges inte i stadgarna. Valberedningen har en
stark maktposition och stor rorelsefrihet och kan i princip arbeta som den
vill. Den arbetar pd uppdrag av drsmétet men i vanliga fall finns ingen ak-
tiv styrning. Forslaget ska sindas ut med drsmoteshandlingarna och hillas

tillgingligt pd hemsidan.

Vem foreslar ledamaoter i valberedningen?

Valet av valberedning brukar ske sent pd drsmotet, ibland till och med som
sista punkt fore eventuella avtackningar. Vem ska forbereda det valet?

* Presidiet pa arsmotet kan ha den uppgiften.

* Styrelsen kan utse en arbetsgrupp (kallas ibland utskott) som foreslar
ny valberedning,.

* Den sittande valberedningen kan ata sig dven den uppgiften.
* Fragan delegeras pa arsmotet till den nyvalda styrelsen.

* Man har en rullande valberedning med tre deltagare. En avgar och en
viljs in varje ar.

* Avgiende styrelseledaméter bildar den nya valberedningen.

20  Vad tycker ni om dessa forslag? Skulle nagot av dem
passa i er forening?

Vilka 6nskemal kan man stalla pa en valberedare?

Hur ér en bra valberedare? Hir édr ndgra synpunkter.
* Kinner minga medlemmar.

e Har stort kontaktnit.

e Har Lite for att ta kontakt.

* Vagar friga.

e Kan tinka framit.

* Ser mojligheter.

 Kan virdera olika kandidaters lamplighet.
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Vilka utmaningar star féreningen infér?

Det finns tvé frigor som sittande styrelse kan diskutera med valberedning-
en. Varfor inte ta upp dem pa ett medlemsmaote i god tid fore arsmotet
och engagera manga medlemmar?

* Vilka mojligheter har foreningen?

* Vilka svérigheter tycker ni att foreningen star infor?

21 Vilken nytta kan du som sekreterare och styrelsen ha av
den har handboken?
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Mer att ldsa om
valberedning

SPF Seniorerna har
gett ut material som
kan anvandas i kurser
och studiecirklar

for valberedare.
Dessa laddas ner pa
intranatet: Att arbeta
som valberedare
samt Bli en battre
valberedare.
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