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Detta ir ett kurshifte som far kopieras for anvindning inom SPF Senio-
rerna. Det dr avsett for en kursdag om minst fem timmar. Moblera med
sméibord med 4-5 deltagare vid varje. Det dr en bra forutsittning for att

alla ska bli aktiva. Hiftet passar ocksa for arbete i en studiecirkel.

Vill ni komplettera med mer litteratur ar hiar nagra forslag:

Ideell forening — bilda, styra & utveckla.
Rune Nilsson, SPF Seniorerna

Medlemsmodellen.
Niklas Hill och Angeli Sjostrom. Trinambai Consulting

Text: Rune Nilsson
Augusti 2015
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| materialet hittar du
tips i marginalen &
numrerade fragestall-
ningar mellan de olika
avsnitten.



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

En aktuell och levande
arbetsordning.

Ansvaret inat och
ansiktet utat

Som ordférande har du huvudansvaret i styrelsen och ir foreningens
ansikte utdt. Du ska leda verksamheten och se till att 6vriga ledaméter har
tillricklig information for att skota sina uppdrag. Du bér kunna féren-
ingens stadgar och se till att ni foljer dem. Men framfor allt ska du vara
lagledaren som fér hela styrelsen att dra &t samma hall.

Ordf6randen ir den ende av styrelseledaméterna som, enligt normalstad-
garna, viljs pa arsmotet for sin uppgift. Ovriga ledaméter och ev ersit-
tare viljs 71 klump”. Vid styrelsens konstituerande sammantride fordelas
uppdragen som vice ordférande, sekreterare, kassor, studiecombud med
flera allt beroende av hur stor styrelsen ska vara. 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.

* Svara for planeringen infor framtiden.

Att leda styrelsearbetet innebir:

* Att ta initiativ.

* Att ansvara for att styrelsen samlat har kompetens f6r sina uppgifter.
* Att leda och stotta och se till ate alla trivs.

* Att delegera arbetet sa att alla har en uppgift.

e Att vara en sammanhallande kraft.

Ordforandens roll som coach

Ordféranden/lagledaren har ansvaret for att alla som har eller far ett upp-
drag i féreningen vet vad detta uppdrag innebir. Det finns flera sitt att
arbeta pa:

e Samtal.

Tillsammans gora en checklista.

Delta i en utbildning ordnad av distriktet.

Anvinda information pa SPF Seniorernas Intranit.

Undersoka hur man gér i en annan férening.
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Styrelsen ar ett lag

Styrelsen ir ett lag och det behévs personer som kompletterar varandra.
Alla kan inte vara malvakter — for att ta ett exempel fran fotbollsvirlden.

Det idr bra om det i styrelsen finns personer som:

* Kan engagera andra.

* Kan ekonomi och bokféring.

* Har tid att dgna sig at styrelsen.

* Kan ordna lotterier, loppis och annat som ger inkomster.
* Har idéer om hur féreningen gor bra moten.

* Har bra politikerkontakter.

* Har idéer till ny verksamhet.

* Har bra mediekontakter och kan skriva.

* Ar bra pa medlemsvirvning.

* Kan skota hus och mark om féreningen har sadant.

* Kan soka bidrag och starta projekt.

Finns inte kompetensen inom styrelsen sa leta bland 6vriga medlemmar.
Stod verksamhetsansvariga och ge dem forutsittningar for ett bra arbete.

Ingen del ska arbeta isolerat utan kontakt med styrelsen.

1 Finns det punkter i listan som inte géller er férening?

Protokollet ar underlag for
nasta styrelsemote

Arbetet med att skriva protokoll frin ett mote 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 lages-
rapport, uppféljning av fattade beslut och som en avstamp f6r nya insatser.
Ytterst dr det ordféranden som har ansvaret for att ssmmantridets beslut
fullfsljs. Men en vil fungerande sekreterare kan ge ett gott stdd genom att

halla ordning pa drendena och driva pa nir det behovs.

Hir idr ndgra fragor ni kan stilla er nir ni tillsammans gar igenom fore-

giende protokoll:
* Var besluten tillrickligt tydliga?

¢ Vilka verkstiller de olika besluten? Ar vi sikra pa att var och en har
grepp om sitt uppdrag? Behover vi stota pa eller ge hjilp pa traven?

* Hur ligger det till med vara bordlagda drenden? Finns det
nagra bordlagda drenden som kan tas upp for rapport och beslut
till ndsta mote?
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Ha bra verksamhet
Kunniga och
engagerade
medlemmar far en
férening enklast genom
sin verksamhet. Nar
manniskor kommer
samman, skrattar
och har roligt, far och
ger upplysningar,
deltar i besluten — da
fungerar den interna
informationen bast.
Det vi upplever som
informationsproblem
ar ofta inget annat an
verksamhetsproblem.

Vilj en
informationsgrupp

| manga féreningar
kanner sig styrelsen
Overbelastad. Den

ska gora allt och det
hinner man inte. Valj
en grupp som i samrad
med styrelsen tar hand
om informationen. Till
gruppen kan knytas
specialister. Bland
pensionarer finns
manga. Det ar kanske
ett tidningsuppdrag
som far den fd
redaktéren att bli aktiv
i SPF Seniorerna.



Ha roligt

Ni maste tycka att

det ar roligt att sitta i
styrelsen. Det syns och
hors pa er.

Sa har far ni ett bra
styrelsesammantrade
1. Borja i tid.
2. Bestam nar ni
ska sluta.
3. Byt platser
med varandra.
4. Ta det viktigaste
forst.
5. Dela pa ansvaret.
6. Tank positivt.

* Ger motesbesluten anledning till ndgra skrivelser? Vem ansvarar for
detta?

* Vad behover vi sitta fart pa till ndsta mote? Vilka rapporter behover vi
fa in for att sinda ut tillsammans med kallelsen?

2 Hur fungerar styrelsearbetet hos er? Ar det nagot ni vill
forbattra?

3 Hur manga medlemmar ar engagerade i er férening med
korta eller langa uppdrag?

4 Hur langt tycker ni att ett vanligt styrelsesammantrade
ska vara?

Fyra roller ger en framgangsrik grupp

Det brukar sigas att det krivs fyra olika roller f6r att en grupp ska bli
framgangsrik. Var och en av oss ir bra pd en och kanske tvd av dessa roller:

Produceraren

Leder foreningen mot uppstillda mal.
Fér saker och ting gjorda.

Ar padrivande.

Administratoren

Ser till att det 4r ordning och reda.
Utvecklar och foljer rutiner.

Ar noggrann och lojal.

Entreprentren

Ar kreativ och forutseende.

Vagar ta risker och bryta med gamla synsitt.
Driver fram forindringar.

Integreraren

Ser till att alla trivs och jobbar tillsammans.
Skapar samf6rstind och lagkinsla.

Jobbar med relationer och ir lyhérd f6r gruppen.

5 Finns alla fyra rollerna i er styrelse? Om inte — har ni
forsokt att komplettera styrelsen genom att delegera
uppgifter till andra medlemmar?
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Styrelsen kan inte gora alit

SPF Seniorerna Hissleholm ér en stor férening med cirka 900 medlem-
mar. De har utarbetat en Idéskiss for hur en férening kan arbeta. Styrelsen
svarar for de strategiska frigorna och andra medlemmar tar hand om det
operativa arbetet. I en mindre forening brukar styrelseledaméterna dven ta
pa sig nagra operativa uppgifter.

\1 anads-
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Grupp 4

6 Skulle ni kunna arbeta sa i er forening?
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Engagera manga
medlemmar

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

Vad och hur

Skilj pa strategiska
fragor (Vad ska vi
gora?) och operativa
uppgifter (Hur ska vi
gora det?).



Vad goér SPF Seniorerna?

Aldrepolitik

SPF Seniorerna verkar for att Sverige har en bra dldrepolitik, inte minst
den ekonomiska. Férbundet samverkar i regeringens pensiondrskommitté
och samtalar med riksdagens utskott, de politiska partierna och de olika
statliga myndigheterna i dldrefrigor och ir remissinstans for regeringens
forslag som ror dldre i samhillet. SPF Seniorerna verkar i pensionirsrad i
kommuner och landsting och bildar opinion i viktiga dldrefrigor. I SPF
Seniorernas arbete ir inflytande, valfrihet och livskvalitet tre viktiga ledord.

Folkhalsa och kompetensutveckling

SPF Seniorerna arbetar med folkhilsa och friskvard. Foreningarna har
mingder med aktiviteter och erbjuder studiecirklar, forelisningar och
kulturaktiviteter liksom intressanta resor, rundvandringar och studiebesok.
Forbundet arrangerar arligen cirka nio riksmisterskap. Vidare stir kompe-
tensutveckling hogt i kurs hos SPF Seniorernas medlemmar.

Gemenskap
En viktig uppgift for foreningarna ir att hitta olika aktiviteter som stimu-
lerar till gemenskap. Enbart fantasin sitter grinser. Modevisningar och

kiserikvillar forekommer liksom bokklubbar, skoterfirder och kaffekalas.

Viktiga fragor

Hur kan
3ldres Hur kan

ensamhet aldre fa storre
brytas? inflytande?

Hur kan aldre fa ett bra
boende i livets olika faser?

Hur kan
aldre halla sig

friska?
. \ aldres inkomstniva
aldre fa en bra forbattras rimligt
omsorg och i takt med

sjukvard? omgivningens?
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Vad kan du géra som ordférande?

Som ordférande kan du:

* Ha kontakt med beslutsfattare.

* Bevaka vad som hinder i kommunen och linet/regionen.
e Skriva insindare i lokalpressen.

e Skriva eller initiera artiklar om t ex dldreboende eller annan

viktig lokal fraga.
* Samarbeta med f6reningens representant/er i KPR.
* Belysa nigon fraga pd manadsmotena eller motsvarande.

* Ha aktuell information pé foreningens hemsida.

Samverka med distriktet

Distriktens frimsta uppgift ér att stddja foreningarna. Det gér man bland
annat med konferenser och kurser. Distriktets styrelse och ordforande
behover ha bra kontakt med "sina” féreningar. SPF Seniorerna ir en “tre-
stegsorganisation” (forening, distrike, forbund) och distriktens betydelse
kommer troligen att 6ka framéover.

7 Vad tycker ni om de fragor férbundet valt att satsa pa?
Hur fungerar dessa i er forening?
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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 férlorad 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.
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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:

Mail for motet.

Innehall och medverkande.

* Lokal och moblering.

Mojlighet for deltagarna att vara aktiva.

Vad ar det for mote ni ska ha?

* Beslutsméte. Kan vara arsmotet eller en akeuell 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 firdgjdnsten, skatteregler, arv
och testamente, demens.

* Sillskapsméte. Man triffas for att det ar roligt, 4dter eller fikar tillsam-
mans och lyssnar/tittar pa underhillning. Hit hor de flesta av vara
manadsmdten men ocksd kriftskivan och jullunchen.

Lokal och moblering

I vilken lokal ni ska triffas och hur den ska vara moblerad ar viktigare 4n
man vanligtvis tror. Ofta anvinder vi samma lokal oavsett vilket méte vi
ska ha. Det dr enkelt. Kanske ar det féreningens egen lokal. Forsok an-
passa den till det méte ni ska ha. Smabord, helst runda, underlittar f6r
deltagarna att vara aktiva.

Finns den utrustning ni behover for just detta méte? Kolla mikrofo-
nerna, fast, headset eller mygga. Finns horselslinga? Musikanldggning?
Bliadderblock och/eller skrivtavla med pennor som fungerar? Behover ni
dataprojektor och duk?

Anpassa ocksd inbjudan till det mote ni ska ha. Deltagarna ska kinna
sig vilkomna. Ange start- och sluttid och var noga med att halla dem.
Manga foreningar har virdar och virdinnor som tar hand om medlem-
marna, framfor allt de nya som kanske kan placeras vid ett sirskilt “nya
vinners bord”.
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8 Vilka méten brukar ni ordna? Hur manga har ni under en
manad?

9 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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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
lamnar 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
féreningen. Aktiva och
kunniga medlemmar
stannar kvar och ut-
vecklar féreningen. 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
ledamoternas personliga
kontaktnat mobilisera
20—-30 medlemmar att
hjalpa till regelbundet
eller da och da. Detta
galler oavsett om
foreningen har fa eller
manga medlemmar.
Christer Leopold i boken
Professionell ideell
(Sober Forlag 2006).
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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 drsmote. Det star i
stadgarna nir arsmotet ska héllas och vilka drenden som ska behandlas.

Gor drsmotet till ett trevligt arrangemang som engagerar medlemmarna.
Prova olika motesformer som gor att méanga 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 forhandlingarna. Medlemmarna ska kidnna stolthet och gemenskap.

Det ir foreningens ordforande som hilsar vilkommen och férklarar att
arsmotet dr 6ppnat. Hen leder sedan férhandlingarna tills man valt en
motesordforande.

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

Stadgarna styr vilka punkter som maste behandlas péa 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
olampligt att vilja styrelsens ordférande eftersom hen méste kunna tala for
sin sak under métet. De som leder drsmétet kallas ibland presidiet. Proto-
kollsjusterarnas uppgift ir 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.

En nagorlunda aktiv styrelse kan bara genom sin existens och genom
ledaméternas personliga kontaktndt mobilisera 20-30 medlemmar att
hjilpa till regelbundet eller dd och da. Detta giller oavsett om féreningen
har fi eller manga medlemmar.

Christer Leopold i boken Professionell ideell (Sober Forlag 20006).

Dessa handlingar ska styrelsen ta fram till &rsmotet:

* Kallelse.

* Foredragningslista.

* Verksamhetsberittelse.

* Ekonomisk berittelse.

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

* Forslag om medlemsavgift.

* Andra eventuella forslag fran styrelsen.
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¢ Yttrande 6ver eventuella motioner.

Styrelsen ser ocksa till att revisorerna limnar sin berittelse och att valbe-
redningen har sina forslag klara. Om styrelsen far ansvarsfrihet betyder det
att féreningen godkinner styrelsens forvaltning.

Verksamhetsberattelsen — féreningens historia

[ verksamhetsberittelsen redovisar styrelsen hur dret har varit och hur den
har fullgjort sitt uppdrag. Det ir alltsa styrelsen som skriver berittelsen,
dven om en person, vanligen ordféranden eller sekreteraren, gor det egent-
liga jobbet. Utifrin en gemensam disposition kan styrelsemedlemmarna
dock skriva olika delar.

For vem skrivs verksamhetsberittelsen? Naturligtvis for medlem-
marna som pa arsmotet ska ta stillning till den. Den sinds till distriktet
for kinnedom. Om foreningen har fitt bidrag, t ex frin kommunen,
bor berittelsen sindas ocksa till den. Berittelsen kan dven folja med
kommande ansékningar om bidrag. Tillsammans med protokollen ir
drsberittelsen en dokumentation 6ver féreningens historia och ska arki-
veras.

Innehall i verksamhetsberattelsen

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

* Inledning. Allmint om hur dret har varit.

* Styrelsen. En forteckning over styrelsen samt eventuella forindringar
under aret. Antal styrelsesammantriden.

e Revisorer.
* Kommittéer och arbetsgrupper.

* Medlemsutvecklingen. Hur manga 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 féreningen i olika
sammanhang.

* Foreningens ekonomi. Kommentera arets ekonomiska utfall med
hinvisning till den ekonomiska berittelsen.

e Slutord. Hir kan styrelsen ta upp nigot som &r virt att uppmirk-
samma infor det nya verksamhetsaret. Avsluta med att tacka medlem-
marna for visat fértroende.

Handbok for ordférande Tips och rad for ordférande inom SPF Seniorerna

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.
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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
foreningen.
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Styrelsen faststéller 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 drsmotet som godkinner berittelsen.

10 Vad tycker ni att verksamhetsberattelsen bor innehalla?

Ekonomisk berattelse

Den ekonomiska berittelsen har tvi delar:
Resultatrikning som visar i sammandrag alla intikter och kostnader.
Balansrikning som visar foreningens ekonomiska stillning, dvs tillgangar,

skulder och eget kapital.

Verksamhetsplan

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

Budget

En budget ir en plan 6ver inkomster och utgifter. Det dr den avgiende
styrelsen som foresldr. | minga foreningar ar arsavgiften en viktig post i
budgeten. Hir ska styrelsen ha ett forslag for nista ar.

Ovriga férslag fran styrelsen

Hir kan styrelsen ligga ytterligare forslag som inte ryms under rubrikerna

arsplan eller budget.

Motioner

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

Val av styrelse

Styrelsen bestar av ordférande, vice ordférande och minst tre ledaméter.
Antalet ledamoter ska vara udda. Arsmotet viljer ordférande pa ett dr och
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ovriga ledaméter pa tva ar varav hilften utses vartannat ar. Styrelsen utser
inom sig vice ordférande, sekreterare och kassor samt vid behov ett arbets-
utskott. Styrelsen ir beslutsfér da minst halva antalet ledaméter ar narva-
rande. Revisor och representant for valberedningen har ritt att ndrvara pa
styrelsens sammantriden.

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

drsmote 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 motet inte fir fatta beslut under ovriga
fragor om inte forslaget dr presenterat innan.

1 Beratta for varandra hur ert senaste arsmote var!

12 Hur kan ni gora arsmotet till ett bra arrangemang som
engagerar medlemmarna? Gillar ni den idén?

13 Hur och nar kallar ni till arsmétet med malet att manga
ska komma?

Det formella sattet att fatta beslut

Vid storre moten eller nir viktiga frigor ska avgoras dr det nodvindigt att
arbeta efter formella motesformer. Kortfattat kan de beskrivas sa hir:

En ordforande leder motet och anvinder klubban for att markera olika
faser i ett drende — diskussion, forslag, beslut.

Deltagarna méste formulera sina forslag till tydliga yrkanden.

Ordféranden stiller tva fragor for varje forslag:
—  Bifaller matet forslaget?

—  Avslir motet forslager?

Nir ordféranden hort vad motet svarat, berittar hon vad hon
uppfattat:

—  Jag finner att motet bifallit forslaget.

Handbok for ordférande Tips och rad for ordférande inom SPF Seniorerna

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
ledamoterna kan da
ocksa fungera som
mentorer.
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Kan man lamna
styrelsen?

En ledamot har alltid
ratt att nar som helst
avga fran sitt uppdrag.
Det kan finnas flera
skal som sjukdom,
problem i familjen eller
tappat intresse. Ett
avhopp maste anmalas
till styrelsen. De Ovriga
ledaméterna bor fa en
forklaring. Ar styrelsen
fortfarande besluts-
massig behdver man
inte géra nagot. Annars
kan féreningen ordna
ett extra arsmote for
att valja en ny ledamot.
Det kallas fyllnadsval.

Ideell forening

SPF Seniorerna har
gett ut boken Ideell
férening — bilda, styra
& utveckla av Rune
Nilsson. Den finns i
webbutiken och kostar
50 kr.
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Hon vintar en kort stund f6r att se om nagon gjort en annan bedomning
av vad motet svarat. Direfter sldr hon klubban i bordet och beslutet ar fat-
tat.

Sé linge det finns en tydlig majoritet for bifall behover ordférande
kanske inte stilla frigan om avslag. Om hon ir tveksam bor hon stilla
bada fragorna. Finns det tydliga olika uppfattningar maste detta redas ut.
D4 begirs votering.

Nir det finns bara ett forslag dr det ganska enkelt. Men nir det handlar
om fler forslag, som ska stillas mot varandra, blir det knepigare.
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-xempel pa ett mote
med manga forslag

I de f6ljande exemplen tinker vi oss en forening med bred verksambhet.
Nu har féreningen ocksa startat en kor som Inga leder. Hon har skrivit en
motion till &rsmotet och foreslagit att koren ska fa bidrag pa 5000 kr for
att kdpa noter, parmar och slipsar till herrarna och scarfar till damerna.
Styrelsen har yrkat avslag.

Bidrag star mot avslag

Nir Inga och Hans frin styrelsen har talat frigar ordféranden Rut:

— Ar der ndgon mer som onskar ordet?

Alla 4r tysta och da fragar Rut:

—  Kan vi fatta beslut?

— Ja. (klubbslag)
— Vi har Ingas motion om bidrag med 5000 kr och vi har styrelsens avslags-

yrkande. Har jag uppfattat forslagen ritt?

Nir medlemmarna svarat ja, fortsitter hon:
—  Beslutar drsmatet enligt Ingas motion?

—  Beslutar drsmatet enligt styrelsens yrkande?

Nu ska Rut vilja det forslag dir hon tycker att hon hért flest jardster och
sager:
— Jag finner att motet har beslutat att ge 5000 kr till kiren.

Sedan slar hon klubban i bordet. Det kallas acklamation nar man beslutar
med ja-rop. Nej-rop kan naturligtvis dven forekomma men det underldttar
for ordféranden om medlemmarna endast ropar ja.

Det finns tva forslag!

Nir Hans har foredragit styrelsens avslagsyrkande begar Amadeus ordet.
Han forstar att kdren behover bidrag men tycker att 5000 kr dr mycket.
Han f6reslar ddrfor ett bidrag pa max 2000 kr. Nu har Rut tvé forslag pa
bidrag och ett avslagsyrkande.Rut stiller bidrag mot avslag. Vinner bidrag
stiller hon 5000 kr mot 2000 kr.

— Ar det ndgon mer som onskar ordet?
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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
Overensstamma med
normalstadgarna.
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Alla dr tysta och da frigar Rut:
— Kan vi fatta beslut?
— Ja. (klubbslag)

— Vi har Ingas motion om bidrag med 5000 kr Amadeus med 2000 och
styrelsens avslagsyrkande. Har jag uppfattat forslagen ritt?

Nir medlemmarna svarat ja, fortsitter hon:

— D stiiller jag bidrag mot avslag. Vinner bidrag stiller jag de tva forslagen
mot varandra.

—  Beslutar drsmatet att ge koren ett bidrag?
—  Beslutar drsmatet enligt styrelsens yrkande?

— Jag finner att motet har beslutat att ge koren ett bidrag.

Sedan vintar hon en kort stund, ifall nigon begir votering, innan hon slir
klubban i bordet. Det gor ingen sa Rut sdger: Vi ska nu besluta om bidra-

gets storlek och stiller Ingas motion pa 5000 kr mot Amadeus forslag pa
2000 kr.

Ett tillaggsforslag

Vi gar tillbaka till Ingas motion och styrelsens avslagsyrkande. Lena haller
med Inga om att koren ska fi 5000 kr men da ska de lova att sjunga pa
arsmotet. Detta dr ett tilliggsforslag. Forst genomfor Rut omréstningen
enligt ovan. Vinner 5000 kr tar hon upp Lenas forslag. Eftersom det inte
finns ndgot avslagsyrkande kan hon siga s hir:

— Beslutar matet enligt Lenas tilliggsforslag?
— Avslds forslaget?

— Jag finner att drsmaotet har beslutat att koren ska sjunga pa drsmaotet.

Ordningsfragor

Ordningsfragor handlar om ordningen, om hur och nir man ska fatta be-
slut. De kan ocksd handla om pauser och annat praktiskt under ett méte.
Sakfrigor handlar om saken, det man just nu diskuterar. En ordningsfraga
kan tas upp nir som helst under métet men far inte avbryta den som har
ordet.

Vi gir 4n en ging tillbaka till Ingas motion, Amadeus forslag, styrelsens
avslagsyrkande och Lenas tilliggsforslag. Under den fortsatta debatten
sdger Per att han inte forstar vad pengarna ska anvindas till och foreslar
att koren ska forklara detta bittre. Han foreslar dterremiss. (Det 4r en
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ordningsfriga.) Mehmet undrar om det inte finns andra bidrag att soka,
t ex hos Studieforbundet Vuxenskolan, och foreslar remiss (det 4r ocksi en
ordningsfriga) till en grupp som ska besta av Inga, kassoren och studiele-
daren. Tanja tycker att frigan drar ut pé tiden. Hon behéver komma hem.
Sista bussen gir om en halvtimma. Hon hoppas fa vara med om nista
punkt pa foredragningslistan innan hon gir. Hon foreslar bordliggning
(ocksé en ordningsfriga).

Nir alla forslag har limnats maste Rut sortera dem. Hon ska skilja
mellan sakfrigor och ordningsfragor. Det giller att halla isir de olika
forslagen. Sa hir kan det se ut:

Beslut i dag Beslut senare
Bidrag Avslag Aterremiss
5000 kr Remiss

2000 kr Bordliggning

Tilldggstorslag till bidrag pa 5000 kr

Sjunga pa arsmotet.

Medlemmarna ska forst ta stillning till om fragan ska avgoras idag pa
motet eller om de vill skjuta upp beslutet av nigon anledning. Vinner idag
stiller Rut bidrag mot avslagsyrkandet. Vinner bidrag stiller hon 5000 kr
mot 2000 kr. Vinner motionen 5000 kr, tar hon upp Lenas tilliggsforslag
till omréstning.

Om fragan ska avgoras senare stiller ordféranden de tre forslagen mot
varandra. Vill hon gora det ldtt f6r sig och medlemmarna stiller hon bord-
liggning mot remisser. Vinner bordliggning har bada remisserna fallit.
Vinner remisser stills de tvA mot varandra.

Votering

Votering innebir att man mer exakt miter medlemmarnas vilja 4n genom
att lyssna till deras ja- och nejrop. Enklast sker rostrikningen genom hand-
upprickning men man kan ocksd ha sluten omrostning med rostsedlar.
Vid val har man sluten omréstning. Vid lika réstetal vid val avgors detta
genom lottning. I andra frigor har métesordférande utslagsrost.

Sé snart votering dr begird ska den verkstillas. Men votering ar tidskri-
vande och ska inte tillgripas av okynne. Vi forutsitter att Rut stillde de tre
forslagen bordliggning, dterremiss och remiss mot varandra. Det var tre
forslag. En votering kan aldrig — utom vid val — verkstillas mellan mer 4n
tva forslag. Rut maste fi fram ett huvudférslag och ett motforslag (kallas
ocksd proposition och kontraproposition). Nu ir det dags for rostriknarna
att trada in i handlingen.

Det forslag som Rut horde fick flest roster (bordliggning) dr huvudfor-
slaget. Den som har begirt votering menar att Rut har hort fel. Nu fort-
satter Rut:

— Votering dr begird och ska verkstillas. Bordliggning dr huvudforslaget.

Handbok for ordférande Tips och rad for ordférande inom SPF Seniorerna
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Som motforslag har maotet att vilja mellan Mehmets forslag om remiss och
Pers dterremiss.

— Beslutar maotet enligt Mehmets forslag?

- Ja.

— Beslutar motet enligt Pers forslag?

- Ja.

— Jag finner att motet har beslutat att som motforslag anta Pers forslag.

Kort paus och sedan klubbslag. (Aven hir kan det bli fraiga om votering
men vi bortser frin det och atergar till huvudfrigan.)

— Votering dr begird och ska verkstillas. Den som rostar pa bordliggning
ricker upp en hand. (Rostraknarna riknar.) Zack. Den som rostar pa Pers
forslag ricker upp en hand. (Rostriknarna raknar.) Zack.

Réstriknarna limnar sina siffror till Rut som meddelar resultatet som kan
lyda sd har:

— Moatet har med 29 rister mot 17 beslutat att bordligga fragan. Klubbslag.

Forsoksvotering

Eftersom en votering tar tid kan Rut ta hjilp av en férsoksvotering. Hon
ber da deltagarna att ricka upp handen for respektive forslag och hon (och
alla de andra) ser om nagot av forslagen har fict klar majoritet. Rut fragar
om deltagarna godkinner resultatet. Begir nigon dnda réstrakning ge-
nomfoérs en vanlig votering.

En aktiv ordforande

Ordforanden bor ta en aktiv roll och forséka styra processen nagot. Rut
kan foresla att motionen dterremitteras till styrelsen "for ytterligare bered-
ning i enlighet med vad som framkommit pd drsmétet” och att styrelsen
far rice att besluta. Annars drojer det ett helt ar innan det blir ett beslut.

14 Hur tycker ni att en bra féredragning ska vara?

15 Har ni varit med om ett méte med bade sak- och
ordningsforslag?

16 Tycker ni att Rut l6ste problemet pa ett bra satt?

Handbok for ordférande Tips och rad for ordférande 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 styrelsemdte efter arsmotet for ett dr i sinder.

Konstituerande sammantrade

[ anslutning till féreningens arsmote héller styrelsen konstituerande sam-
mantride. Fordela uppdragen pa ledaméoterna. Listan dr inte fullstindig.
Samtliga ledaméter bor ha ett uppdrag. Bygg pa utifran lokala forutsite-
ningar:

e ordforande (vald av drsmotet)

val av:

* vice ordforande

* kassor/ekonomiansvarig

* styrelsesekreterare

¢ medlemssekreterare

* programansvarig
¢ 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. Tank pa att det 4r en per-
son och inte en funktion som blir firmatecknare. Det ir inte ordféranden
som blir vald utan Lena Skéld (om ordféranden nu heter sd). I protokollet
ska hennes personnummer sta.

Styrelsemoten

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

Vid négot av de ordinarie sammantridena tas detta upp:
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* Programgruppens forslag.
* Planering av utskick till medlemmarna var och hést.

* Handlingar infor drsmotet
— verksamhetsberittelse och ekonomiska bilagor for avslutat verksam
hetsir,
— verksamhetsplan, budget och férslag pa medlemsavgift for nista ar.

* Foreningens eventuella nominering av styrelseledamater, revisorer eller
andra funktiondrer inom distrikeet.

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

Protokoll, sekretess mm

Protokollet bor redovisa besluten och ange vad som ska goras, vem som ér
ansvarig och nir detta ska vara klart. I aktuella fall dven framforda 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 s snart ordféranden f6r métet godkint
det. All information vid styrelsemétet protokollfrs och sekretessbeliggs
om s3i beslutas.

Uppgifter for de olika styrelseledamoterna
Listorna 4r inte fullstindiga utan kan byggas pa utifrin lokala forutsittningar.

Ordféranden leder styrelsen
Se sidan 4.

Enligt stadgarna ska styrelsen vilja en vice ordférande bland de minst fem
ledaméter som styrelsen ska ha.

Kassor/ekonomiansvarig

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

* Forvalta foreningens ekonomiska tillgdngar.

* Svara for budget, bokféring 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.
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Ibland viljs ocksa vice kassor och sekreterare. De fungerar som ersittare
men bor ocksa ha egna uppgifter.

Sekreterare i styrelsen

Sekreteraren svarar for protokollen. Ofta har hen hand om arkivet och
svarar for att foreningen syns utdt. Dessa uppgifter kan en sekreterare ha:

e Skriva protokoll.

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

e Skriva arsberittelse och arbetsplan.

* Vara arkivarie.

e Svara for ut- och initriktad information eventuellt 4ven hemsidan.

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 for utskick.

* Ta fram listor pd medlemsstatistik.

Studie- och utbildningsombud

Med studier 6kar medlemmarna sina forutsittningar att arbeta akeivt i
foreningen och i samhillet. Kurser i foreningsteknik gor att fler kan bli in-
tresserade av styrelseuppdrag. Samverka med SV f6r rdd och hjilp. SV kan
ocksa hjilpa till med kulturprogram och foreldsningar for hela féreningen.
Dessa uppgifter kan ett studieombud ha:

* Erbjuda kurser och studiecirklar.
Hailla kontakt med studieforbundet.

Samverka med folkhilsoombud.

Samla in 6nskemalfrin 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-
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randets hornpelare, d.v.s. fysisk aktivitet, bra matvanor, social gemenskap
och meningsfull sysselsittning. Aven skadeforebyggande arbete ir priorite-
rat. Uppgifter for folkhilso/friskvirdsombud:

 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 manga menar att det 4r en bra modell om féreningens 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 ar politiske aktiv i kommunen.
Ingenting hindrar diremot att vilja en person som tidigare varit politiskt
aktiv eller kommunal tjansteman. Tidigare erfarenhet av dldrefragor ir en
fordel. KPR-representanten bor ha god kontakt med styrelsen och med-
lemmarna. Agerandet i KPR bor vara forankrat i styrelsen.

18  Brukar ledamoten i KPR rapportera pa medlemsmotena?

Programgrupp

Den som viljs att leda programgruppen kan ha dessa uppgifter:
* Samla en grupp kring sig.

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

* Avtala med medverkande om tid och ersittning for medverkan.
* Producera programblad for var och hést.

* Svara for att beslutade aktiviteter genomfors.

* Ta emot anmilningar till och betalning for aktiviteterna.

* Redovisa ekonomi och deltagarantal till kassoren.

* Svara for foreningens utskick i samridd 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.

¢ Redovisa inkomster och kostnader till kasséren.

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 SPF Seniorernas stadgar. Alla ledaméter bor vara intresserade av att
veta hur t ex kassoren eller sekreteraren klarar sina uppgifter. Det 4r en fin
form av omtanke. I styrelsen ska ocksa finnas en fungerande intern kon-
troll.

Intern kontroll innebir att kontrollera att foreningen har en fungerande
redovisning sa att pengar eller varor inte forsvinner. Nigra exempel:

e Har alla lotterier redovisats?

e Finns det kontantkassor och hur redovisas de?

* Stammer fakturorna med de varor foreningen fatt?

* Finns det en aktuell lista pa alla som har nycklar till féreningslokalen?

e Ar inventarieférteckningen aktuell?

Det forekommer ibland att nagra fa personer (ibland bara en) i en f6ren-
ing har s mycket att gora att det blir fel. Fel som kan bero pa glomska,
slarv eller tillfallig sjukdom. Darfor 4r intern kontroll bra for alla. Reviso-
rerna ska se till att den interna kontrollen ir tillfredsstillande.

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

20  Diskutera listorna foér de olika funktionarerna, stryk och
komplettera sa att de passar er férening.
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Varfor ar valbered-
ningen sa
undanskymd?
Torbjoérn Einarsson
skriver i sin bok
Medlemsorgani-
sationen (Forlag
European Civil Society
Press 2011):

"Vilka som sitter i en
valberedning och hur
dessa arbetar kan
alltsa i stor utstrackning
komma att paverka

en organisations
framtid da de har stort
inflytande pa vilka som
far makten i organisa-
tionen. I ljuset av detta
kan man fundera

Over varfor valbered-
ningen har en sa pass
undanskymd position

i de flesta organisa-
tioner, men ocksa
varfor det finns sa fa
studier pa omradet.”
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Valberedningen — en
osynlig makthavare

Man kan hivda att valberedningen ir foreningens framtidsgrupp. Pa
arsmotet valdes en valberedning. Men hur valberedningen ska gora for att
samla in forslag pa och bedéma kandidater anges inte i stadgarna. Valbe-
redningen har en stark maktposition och stor rorelsefrihet och kan i prin-
cip arbeta som den vill. Den arbetar pa uppdrag av drsmétet men i vanliga

fall finns ingen aktiv styrning.

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?
Valberedningen ska besta av 3—5 ledaméter och inga ersittare

* Presidiet pa arsmotet kan ha den uppgiften.

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

* Den sittande valberedningen kan éta sig dven den uppgiften.

 Frigan delegeras pa drsmotet till den nyvalda styrelsen.

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

* Avgédende styrelseledaméter bildar den nya valberedningen.

21 Vad tycker ni om dessa forslag? Skulle nagot av dem
passa i er férening?

Vilka 6nskemal kan man stalla pa en valberedare?

Hur ir en bra valberedare? Hir dr ndgra synpunkter.
* Kinner minga medlemmar.

e Har stort kontaktnit.

* Har litt f6r att ta kontakt.

* Vagar friga.

* Kan tinka framat.

* 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 drsmotet
och engagera manga medlemmar?

* Vilka mojligheter har foreningen?

¢ Vilka svirigheter tycker ni att foreningen star infor?
g y! g

22  Vilkken nytta kan du som ordférande och styrelsen ha av
den har handboken?
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Mer att ldsa om
valberedning

SPF Seniorerna har
gett ut materielet Bli en
battre valberedare och
som kan anvandas i
kurser och studiecirklar.
Materielet kan laddas
ner fran intranatet.
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