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Detta ir ett kurshifte som far kopieras f6r anvindning inom SPF Senio-
rerna. Det dr avsett for en kursdag om minst fem timmar. Méblera med
smabord med 4-5 deltagare vid varje. Det dr en bra férutsittning for att
alla ska bli aktiva. Hiftet passar ocksa for arbete i en studiecirkel.

| materialet hittar du
tips i marginalen &
numrerade fragestall-
ningar mellan de olika

Vill ni komplettera med mer litteratur 4r hir nigra forslag: avsnitten
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SPF Seniorerna

SPF Seniorerna bildades 1939 och ir en medlemsorganisation for alla
som har ritt till pension oavsett alder. Férbundet ir politiskt och religidst
obundet. SPF Seniorerna har (april 2015) cirka 270 000 medlemmar,
cirka 820 foreningar och 27 distrikt. SPF Seniorerna har en bra hemsida
dir ni hittar aktuell fakta om organisationen, www.spfseniorerna.se.

SPF Seniorerna arbetar for en bra ildrepolitik, inte minst den ekono-
miska, verkar pa regeringsniva och i pensionirsrad i kommuner och lands-
ting och bildar opinion i viktiga dldrefragor. I SPF Seniorernas arbete ir
inflytande, valfrihet och livskvalitet tre viktiga ledord.

Forbundet arbetar med folkhilsa och friskvard samt arrangerar arligen ca
nio riksmisterskap.

De lokala féreningarna erbjuder méinga aktiviteter. Livslangt lirande
ar viktigt for medlemmarna, bland annat erbjuds studiecirklar, forelds-
ningar och kulturaktiviteter liksom intressanta resor, rundvandringar och
studiebesok. En viktig uppgift for foreningarna ir att hitta aktiviteter som
stimulerar till gemenskap. Enbart fantasin sitter grinser. Modevisningar,

bokklubbar, kiserikvillar liksom pimpelfiske, skoterfirder och kaffekalas.

Viktiga fragor
* Hur kan ildre hélla sig friska?

* Hur kan dldres inkomstniva forbattras rimligt i takt med omgiv-
ningens?

* Hur kan éldre fa en bra omsorg och sjukvérd?
e Hur kan ildre fa ett bra boende i livets olika faser?

* Hur kan ildres ensamhet brytas?

Vad kan ni gora i styrelsen?

¢ 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 friga pd manadsmétena eller motsvarande.

* Ha aktuell information pé foreningens hemsida.
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Samverka med distriktet

Distriktens frimsta uppgift 4r att stodja féreningarna. Det gér man bland
annat med konferenser och kurser. Distriktets styrelse och ordférande
behover ha bra kontakt med ”sina” foreningar. SPF Seniorerna ir en “tre-
stegsorganisation” (forening, distrike, forbund) och distriktens betydelse
kommer troligen att ka framéver.

1 Ovanstaende fakta ar hamtade fran hemsidan. Brukar ni
lasa den? Ga garna in pa sidan tillsammans. Tycker ni att
den speglar organisationen pa ett bra satt?

2 Hur ser hemsidan ut for ert distrikt?

3 Vem/vilka skoter féreningens hemsida?
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Ha roligt!

Ska man ha roligt pa
styrelseméten? Ja,
varfor inte? Arbetet ska
vara meningsfullt. Ha
inte fér manga krav for
da kan entusiasmen
mattas. Se till att alla
trivs.

Styrelsen
— féreningens ledare

Medlemmarna i féreningen viljer sin styrelse pd drsmotet som halls senast
under februari varje ar. Distriktet har ocksd drsmote, distriktsstimma varje
ar, senast den 15 april, medan férbundet har sin kongress vart tredje ar,
ndsta gang 2017.

Styrelsen leder foreningen och det innebir att ta emot information, hélla
ordning pé papper, datafiler, pengar och andra tillgingar, se till att allt
beslutat blir gjort, att ge medlemmarna service, skota hemsidan och annan
information. Men administrationen far aldrig bli det viktigaste. Fraimst ska
idéerna och verksamheten hallas levande.

Det maste paga ett stindigt idéutbyte for att férnya moten och program
och inte fastna i gamla former. Idéerna kan komma frain medlemmarna,
andra foreningar, distrikt, forbund men ocksa fran styrelsen. Oavsett vem
som foder en idé sd dr det styrelsen som provar om och hur den kan passa
in i foreningens syfte och mal.

Gemensamt ansvar

En férening hos SPF Seniorerna ir en sjilvstindig juridisk person och
ansvarig for sina affirer. Dessa ska godkinnas av den eller de som har ritt
att teckna foreningens firma. Alla i styrelsen har ett sa kallat syssloman-
naansvar. Det betyder att ta tillvara medlemmarnas intressen och se till att
inget gar snett.

Styrelsen beslutar vem eller vilka som ska vara firmatecknare, dvs har
ritt att skriva under (teckna firma) for féreningens rikning. Det kan gilla
att ta ut pengar pa plusgirot eller att skriva under ett avtal i féreningens
namn. Firmateckningen 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 ate det dr en person och inte en funktion som blir firmateck-
nare. Det ir inte ordféranden som blir vald utan Lena Skold (om ordfo-
randen nu heter s). I protokollet bér hennes personnummer sta.

Den enskilda ledamoten ir ansvarig infor styrelsen. Hela styrelsen ar
ansvarig infér medlemmarna samt att féreningen foljer 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 ocksd finnas en fungerande intern kontroll.
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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?

e Finns det kontantkassor och hur redovisas de?

e Stammer fakturorna med de varor foreningen fatt?

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

e Ar inventarieforteckningen aktuell?

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

Fordela arbetet

Det dr mycket som styrelsen ska gora. Styrelsen ir ett arbetslag. Ordforan-
den leder laget och fordelar uppgifterna. Men ledaméterna varken behéver
eller ska gora allt sjilva. Ju fler som hjilper till och ir aktiva desto bittre.
Delegera! Men kom ihag — det dr uppgiften, arbetet ni delegerar. Ansvaret
stannar alltid hos den som delegerar.

Det idr bra om det 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.

e Har bra mediekontakter och kan skriva.

* Ar bra pd medlemsvirvning.

* Kan skota foreningens hemsida.

* 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.

4 Finns det punkter i listan som inte galler er férening?

Att arbeta i styrelsen Tips och rad for styrelseledamoter i féreningar inom SPF Seniorerna

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 féreningen
har fa eller manga
medlemmar.

Christer Leopold i
boken Professionell
ideell (Sober Forlag).



Forverkliga verksam-
hetsplanen
Styrelsens primara
uppgift ar att
genomfdra den
verksamhet som
arsmotet beslutar

om. Det kraver god
planering och att alla
ledamater hjalper till.
Ett tips ar att styrelsen
traffas for ett langre
planeringsmote,
kanske en dag, ganska
snart efter arsmotet.
Da hinner man lara
kénna 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
gora nagot bra. Avsatt
garna en heldag for en
workshop. Resultatet
kan bli en plan som
alla ar inférstadda med
en aktuell och levande
arbetsordning.

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

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

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

8 Haller ni med om att intern kontroll ar viktig for er
forening?

9 Tycker ni att alla i styrelsen ska en uppgift? Racker det
inte med att vara "ledamot utan portfolj”?

Det viktiga protokollet

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

Ytterst ir det ordfdranden som har ansvaret for att sammantridets beslut
fullfoljs. Men en vil fungerande sekreterare kan ge ett gott stdd genom att
halla ordning pé drendena och driva pa nir det behovs.

Alla beslut som fattas i styrelsen eller féreningen ska skrivas i ett proto-
koll. Detta bér inledas med upplysningar om vem som sammantridde, nir
och var matet holls och vilka som deltog. Besluten ska skrivas sa klart att
de inte kan missforstis och innehilla minst tre delbeslut:

* Vad som ska goras.
* Vem som ska gora det.

e Nir det ska vara klart.

Ibland behover ni ocksa besluta
* Var det ska goras.
* Hur det ska goras.

¢ Vilka som ska informeras om beslutet.
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Nar ar styrelsen beslutsmassig?

Nir minst hilften av ledaméterna 4r nirvarande kan styrelsen fatta beslut.
Alla ledamater ska vara kallade. Om en ledamot inte tycker som de 6vriga
kan hen reservera sig mot beslutet. Det ska noteras i protokollet. Ibland
vill man att ndgon med sirskild kunskap ska vara med pd ett sammantri-
de. Hen blir d4 adjungerad ledamot och har inte réstritt.

10  Att aktivera nya medlemmar ar som att varva dem pa
nytt. Tycker ni det ocksa? Vem/vilka i styrelsen bor ha
det ansvaret? Eller ar det en uppgift for valberedningen
nar de vill foryngra styrelsen?

11 Hur manga medlemmar har er férening? Hur manga av
dem hjalper till regelbundet eller da och da? Kan ni 6ka
den siffran?

12 Har ni varit med om att en styrelseledamot hoppat
av? Hur reagerade ni pa det? Tror ni att det ar vanligt i
seniorféreningar? Eller ar det tvartom sa att ledamoéterna
sitter for lange?
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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.



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
gbra?) och operativa
uppgifter (Hur ska vi
gora det?).

Vad gor
ledamobterna?

Ordféranden leder styrelsen

Ordforandens viktigaste uppgift 4r att vara lagledaren som far alla i laget
(styrelsen) att dra it samma hall. Hen har ocksa méanga andra uppgifter.
Den hir listan 4r inte fullstindig utan kan byggas pd utifran de lokala
forutsiteningarna. Borja med att komplettera listan. Rangordna sedan
uppgifterna utifrin vad ni tycker ir viktigast i er férening.

Ordféranden:

o Ar foreningens ansikte utit.

* Leder styrelse- och féreningsméten.

* Ser till att fattade beslut blir verkstillda.
e Ar firmatecknare.

* Ansvarar for framtidsplaneringen.

* Tar sirskilt hand om nya medlemmar.

Sekreteraren har viktiga uppgifter

Ordforanden ir ansvarig for protokollet som sekreteraren skriver. Det ar
en gammal regel i foreningslivet. Ofta har sekreteraren hand om arkivet,
skoter hemsidan och svarar for bade utit- och initriktad information.
Borja med att komplettera listan. Rangordna sedan uppgifterna utifrin
vad ni tycker dr viktigast i er forening. Sekreteraren:

e Skriver protokoll.

* Limnar uppgifter som distrikt och férbund behover.

* Skriver kallelser och foredragningslistor tillsammans med ordféranden.
* Svarar for foreningens korrespondens.

* Skoter foreningens informationsarbete.

e Skriver verksamhetssplan och verksamhetsberittelse i samarbete med
ovriga ledamoter.

Vad gor kassoren?

Kassoren har ett av de viktigaste uppdragen i en styrelse. Om foreningen
vid nagot tillfille betalar ut 16ner skéter hen detta och ansvarar for att
skatter betalas i tid. Hen har ansvar for att hela styrelsen har ett grepp
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om féreningens ekonomi. Dirfor bér det pé varje styrelseméte finnas en
punkt “kassorens rapport”. Listan nedan ir inte fullstindig utan kan byg-
gas pa utifran de lokala férutsittningarna. Borja med att komplettera den.
Rangordna sedan uppgifterna utifrin vad ni tycker ir viktigast i er féren-
ing. Kassoren:

 Skoter alla in- och utbetalningar.

* Ansvarar for bokf6ringen.

e Gor budget och bokslut.

* Deklarerar, limnar inkomstuppgifter, betalar skatter och avgifter.

* Soker bidrag fran olika hall.

e Ar firmatecknare.

Studie- och utbildningsombud

Alla foreningar bor ha en person ansvarig for studier och utbildning. Ge-
nom studier 6kar medlemmarna sina férutsittningar att vara aktiva i for-
eningen och i samhillet. Kurser i féreningsteknik underlittar nir styrelsen
ska fornyas. Studiecirklar ger deltagarna sociala kontakter. Dessa uppgifter
kan ett studiecombud ha. Komplettera och prioritera girna listan.

Studie/utbildningsombudet:

* Haller kontakt med Studieférbundet Vuxenskolan.
* Har kontakt med distriktets utbildningsansvariga.
e Samlar in 6nskemal frin medlemmarna.

* Gor en utbildningsplan for féreningen.

* Erbjuder varje host och var nagra studiecirklar.

¢ Ordnar seminarier.

Medlemsregistrerare

Detta kan en medlemsregistrerare gora:
* Informera presumtiva medlemmar om féreningen.
* Skicka ut information till nya medlemmar.

* Halla medlemsregistret aktuellt, registrerar nya och avslutade medlem-

skap.

* Een ging per ér tar fram faktura/inbetalningskort for utskick vid lokal

uppbord.

* Ta fram listor pa medlemsstatistik.

Gor arbetsbeskriv-
ningar

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 grupper som
Programgruppen,
Servicegruppen osv.
Aktualisera dessa
beskrivningar minst
en gang om aret, t ex
vid styrelsens forsta
sammantrade efter
arsmotet.

Ideell férening

SPF Seniorerna

har gett ut boken
Ideell forening. Det
ar en handbok som
tillsammans med
féreningens stadgar
underlattar styrelsens
arbete. Efter varje
kapitel finns fragor
att diskutera och i
sista kapitlet finns
fyra studieplaner med
olika inriktningar. 80
sidor. Pris hos SPF
Seniorerna 50 kr.
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Folkhalso- och friskvardsombud

Folkhilsoverksamheten utgar ifrin de omraden som utgor det goda ald-
randets hornpelare, dvs fysisk aktivitet, bra matvanor, social gemenskap
och meningsfull sysselsittning. Aven skadeforebyggande arbete ir priorite-
rat. Dessa uppgifter kan ett folkhilso/friskvardsombud ha:

 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
studieansvarig.

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

KPR

I nistan varje kommun finns idag ett kommunalt pensionirsrid. KPR ska
vara remissinstans i 6vergripande frigor som berér pensionirernas situa-
tion i kommunen. KPR ir ocksi ett opinionsbildande organ. I riden sitter
foretridare f6r pensiondrsorganisationerna samt politiker frin i forsta hand
socialnimnderna. KPR leds ofta av en politiker. Det dr viktigt att radet

far yttra sig 6ver drenden innan de gar till beslut. Som regel finns det ett
reglemente som kommunstyrelsen har faststillt.

Den som foretrider en forening inom SPF Seniorerna i KPR behover
inte vara styrelseledamot. Val av representant till KPR sker pd drsmotet.
Vilj inte en ledamot som fortfarande ar politiskt aktiv i kommunen, di
finns en risk att personen kan hamna pa tvé stolar och komma i konflikt
mellan sina tvd uppdrag. Ingenting hindrar diremot att vilja en person
som tidigare varit politiskt aktiv eller kommunal tjinsteman. Tidigare
erfarenhet av dldrefragor ir alltid en fordel.

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

14 Vilka friskvardsaktiviteter har ni i féreningen? Skulle ni
kunna ha fler?

15 Vem/vilka ar era representanter i KPR? Brukar de
rapportera till styrelsen?
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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 méblering.

Mojlighet for deltagarna att vara aktiva.

Vad ar det for slags mote ni ska ha?

* Beslutsméte. Kan vara drsmotet 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 lira kinna verksamheten.

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

* Sillskapsméte. Man triffas for att det 4r roligt, dter eller fikar till-
sammans och lyssnar/tittar pa underhallning. Hit h6r manadsméten,
kriftskiva, jullunch.

16 Vilka moéten brukar ni ordna? Hur manga moéten har ni
under en manad?

17 Hur brukar deltagarna sitta pa era moten? Ar det vanligt

att de haller platser for varandra? Var kan nya gaster
sitta? Tycker ni att det spelar nagon roll?

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 ir enkelt. Kanske ar det foreningens egen lokal. Forsok an-

passa den till det méte ni ska ha mindre bord, helst runda, underlittar for

deltagarna att vara aktiva.

Finns den utrustning ni behéver for just detta méte? Kolla mikrofo-
nerna, fast, headset eller mygga. Finns horselslinga, musikanliggning,
bladderblock och/eller skrivtavla med pennor som fungerar? Behover ni

dataprojektor och duk?

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
forbundet 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
utvecklar féreningen.
Att varva, ta hand

om och aktivera
medlemmar ar darfor
viktiga uppgifter for
styrelsen.
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Anpassa ocksa inbjudan till det mote ni ska ha. Deltagarna ska kinna sig
vilkomna. Ange start- och sluttid och var noga med att hélla dem.

Ha bra verksamhet

Kunniga och P
engagerade rogramgrupp

medlemmar far en Den som viljs att leda programgruppen kan ha dessa uppgifter:
forening enklast genom e Samla en grupp kring sig.

sin verksamhet. Nar
manniskor kommer * Inom budget, tillsammans med gruppen, foresld program till triffar

samman. skrattar och aktiviteter.

och har roligt, far och * Avtala med medverkande om tid och ersittning for medverkan.
ger upplysningar,

deltar i besluten — da
fungerar den interna e Svara for att beslutade aktiviteter genomfors.
informationen bast.

Det vi upplever som
informationsproblem * Redovisa ekonomi och deltagarantal till kassoren.

* Producera programblad for var och hést.

* Ta emot anmilningar till och betalning for aktiviteterna.

ar ofta inget annat an o

Svara for féreningens utskick i samrdd med ordférande och medlems-
verksamhetsproblem.

sekreterare.
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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
forhandlingarna. Medlemmarna ska kinna stolthet och gemenskap.

Det ir foreningens ordférande som hilsar vilkommen och forklarar att
drsmotet dr 6ppnat. Hen leder sedan férhandlingarna tills man valt en
motesordférande. Endast medlemmarna har rostrice. 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 ménga, som inte ir medlemmar, kan man ge
dem som far rosta ett rostkort.

En métesordforande behover inte vara medlem i foreningen. Det dr
olimpligt att vilja styrelsens ordforande eftersom hen 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.

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

Dessa handlingar ska styrelsen ta fram till &rsmotet:

* Kallelse.

* Foredragningslista.

o Arsberittelse.

* 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 fir ansvarsfrihet betyder det att
foreningen som helhet tagit ver ansvaret for den avslutade verksamheten.

Las stadgarna

Alla styrelseledaméter
bor ha féreningens
stadgar. Vid behov
kan féreningen anta
egna stadgar som

i allt vasentligt ska
Overensstdmma med
normalstadgarna
samt faststallas av
distriktsstyrelsen.
Forbundet har samlat
normalstadgarna for
férening och distrikt
samt stadgar for
forbundet i ett A5-hafte
pa 28 sidor. Detta kan
kopas i webbutiken.
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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
ledamaéterna bor fa en
forklaring. Ar styrelsen
fortfarande besluts-
massig behdver man
inte géra nagot. Annars
kan féreningen ordna
ett extra arsmoéte for
att valja en ny ledamot.
Det kallas fyllnadsval.

Verksamhetsberattelsen — féreningens historia

[ verksamhetsberittelsen redovisar styrelsen hur ret har varit och hur den
har fullgjort sitt uppdrag. Det dr alltsd styrelsen som skriver berittelsen,
dven om en person, vanligen ordféranden eller sekreteraren, gor det egent-
liga jobbet. Utifran 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
arsberittelsen en dokumentation 6ver foreningens historia och ska arki-
veras.

Innehall i verksamhetsberattelsen

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.

18  Vad tycker ni att verksamhetsberattelsen bor innehalla?
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Ekonomisk berattelse

Den ekonomiska berittelsen har tvé delar:
Resultatrikning som visar i sammandrag alla intikter och kostnader.

Balansrikning som visar foreningens ekonomiska stillning, dvs tillgingar, Vilj vice

skulder och eget kapital. Det ar bra att vélja vice
sekreterare och kassor.

De kan hjalpa den
ordinarie och samtidigt

Verksamhetsplan N

lara sig for att kanske
I verksamhetsplanen foreslar den avgaende styrelsen vad som ska goras i en dag ta over. De
foreningen fram till nista drsmote. Medlemmarna diskuterar forslaget och ordinarie ledaméterna
faststiller det. Det finns inga regler for hur enverksamhetssplan ska se ut. kan da ocksa fungera
I en stor forening kan den vara ganska 6vergripande. I en liten f6rening dr som mentorer.

den ofta mera detaljerad. Huvudsaken ar att planen uppfattas som tydlig
och mdjlig att arbeta efter. Det 4r bra att ocksd ha ett kalendarium over
moten, 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 samt minst tre ledaméter.
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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18

Val av revisorer och valberedning

Revisorerna ir ombud f6r de andra medlemmarna och ska kontrollera

att allt gar rite dill i foreningen. Valberedningen ska bestd av tre eller fem
ledaméter och inga ersittare. De forbereder valen infor ndsta drsméte och
ovriga 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 forslagen ir presenterade innan.

19  Beratta for varandra hur ert senaste arsmote var!

20  Hur kan ni géra arsmotet till ett bra arrangemang som
engagerar medlemmarna? Gillar ni den idén?

21 Hur och nar kallar ni till arsmdtet med malet att manga
ska komma?
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Informera mera

Alla foreningar behover bra verksamhet, stindig medlemsrekrytering och
fungerande information.

Borja alltid internt

Det 4r en grundregel att all information ska borja internt. Forst ndr med-

lemmarna, de bista PR-min och kvinnor en forening kan ha, vet vad som
hander 4r det meningsfullt att informera utit. Det giller alla medlemmar,

dven de som inte gir pa moten.

Malgruppen styr
Olika malgrupper har olika behov och intressen. Vad kan ni erbjuda som

ar viktigt for dem? Exempel pd malgrupper som kan vara intressanta for
foreningen:

* Medlemmar, aktiva som passiva.
* Nyblivna medlemmar och presumtiva medlemmar.
* Anhoriga.

* Politiker och kommunala tjinstemin.

Anvand flera medier

[ foreningslivet blir vi ibland bide hemmablinda och traditionella nir vi
ska informera. Vi viljer samma metod och kanal som forra aret, ofta blir
det ett cirkuldrbrev till medlemmarna. Hemsidan ir sjilvklar. Kan ni an-
vinda e-post, SMS, Facebook?

Ett exempel: Ni vill fd nyblivna pensionirer att bli medlemmar men de
som ni kontaktar kinner sig inte som pensionirer. Skriver ni ett brev med
inledningen ”Alla pensionirer 4r hjirtligt vilkomna” kommer de troligen
inte att ldsa brevet. Det dr béttre att ringa. Ett samtal kan leda till bade
engagemang och aktivitet. Ni kan sinda dem en kort enkit med fragor
om fritidsdnskemal. Alla som svarar far en liten present, t ex en lott i ett
internt lotteri.
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Vard och vérdinna
Manga féreningar har
vardar och vardinnor
som tar hand om
medlemmarna, framfor
allt de nya som kanske
kan placeras vid ett
sarskilt "nya vanners
bord”.

Tio tips
Manga lokaltidningar har gratis spalter for evenemangstips. Ibland ocksd
pa sin hemsida. Var med dir ofta.

Gor informationsblad i visitkortsformat med freningens namn, kontakt-
personer och nigot om foreningens verksamhet. Ha dem i planboken si
det dr ldtt att ge en forsta information.

Ta hand om hemsidan med innehall f6r bide medlemmar och andra
pensionidrer. Ligg in lokal nyttig information, t ex telefon till Tryggve om
kommunen har den servicen eller vilka broddar som ir bist och var man
kan kopa dem.

Samla pad medlemmarnas e-postadresser. Ligg upp dem medlems-
registret s att ni snabbt, helst varje vecka, kan sinda dem ett tips, en
inbjudan eller en piminnelse.

Skriv inséndare och underteckna dessa med namn och forening,.

Skriv korta notiser till lokalpressen. De brukar ha hogt lasvirde. Skriv
om sadant ni sjilva vill lisa.

Affischera era ssmmankomster. P4 de flesta orter finns kommunala
anslagstavlor. Be att fd sitta upp dem ocksa i matbutiker, pa apoteket,
biblioteket, bensinmacken och pé andra stillen dir ménga ror sig.

Arsberittelsen kan vara bra att sprida till fler in bara medlemmarna, t ex
politiker och kommunala tjinstemin, lokalpressen, sponsorer och andra
foreningar. Med tanke pa att alla inte ér sd initierade 4r det bra att i inled-
ningen ha en allmin beskrivning av féreningen. Forsok rikna hur manga
ideella timmar ni lagt ner under aret. Illustrera med bilder frin vardag och
fest och ha fylliga bildtexter med namn pa alla.

Ordna éppet hus en ging om dret. Bjud in era olika malgrupper.
Moblera i smagrupper med bord dér nagon vid varje bord fungerar som
vird och kan beritta om féreningen. Servera nagot enkelt, kanske i samar-
bete med en lokal butik eller konditori. Girna en utstillning, t ex pa blad-
derblock, om er verksamhet.

Ha en bukett blommor som informationsbirare. Det ir ett bra sitt att
na den som ir svir att ni. TAnk om ni fir en bukett med ett kort — kan ni
lata bli att lisa kortet?

22 Hurinformerar ni idag? Brukar ni tanka i olika
malgrupper som far olika information? Vad sager ni till
vem, hur ofta och pa vilket satt?

23 Vilka for- och nackdelar ser ni for er férening med att
anvanda olika medier till olika mottagare?
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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 bedoma kandidater anges inte i stadgarna.
Valberedningen har en stark makeposition och stor rorelsefrihet och kan i
princip arbeta som den vill. Den arbetar pa uppdrag av arsmotet men har i
vanliga fall 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 i en férening ska besta av 3 eller 5 ledaméter och inga
ersattare.

* 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.

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

Varfor ar valbered-
ningen sa
undanskymd?
Torbjorn Einarsson
skriver i sin bok
Medlemsorganisationen
(Férlag 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 organisationen. |

ljuset av detta kan man
fundera éver varfor
valberedningen har en
sa pass undanskymd
position i de flesta
organisationer, men
ocksa varfor det finns sa
fa studier pa omradet.”
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Vilka 6nskemal kan man stalla pa en valberedare?

Hur ér en bra valberedare? Hir é4r ndgra synpunkter.

Mer att lisa om * Kinner minga medlemmar.

valberedning o
SPF Seniorerna har
gett ut material som
kan anvandas i kurser * Vagar frﬁga.
och studiecirklar

for valberedare.

Materialet laddas ner * Ser mojligheter.
pa intranatet: Att arbeta
som valberedare

samt Bli en battre
valberedare.

Har stort kontaktnit.

e Har litt for att ta kontake.
¢ Kan tinka framat.

 Kan virdera olika kandidaters limplighet.

Vilka utmaningar star féoreningen infor?

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

* Vilka méjligheter har foreningen?

* Vilka svarigheter tycker ni att foreningen star infor?
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Ta pulsen pa er
forening!

Fundera 6ver och samtala om hur er forening mar idag och hur ni 6nskar
att den ska vara om fem ar. Tank girna pd att helheten beror av alla sma

detaljer.

Vilka
mojligheter har
vi att starta nya _ Hur iﬂa .
verksamheter som : : overraskar vi:
kanske passar Hur vardar vi de Ar det samma
nya och yngre ST ETRVECEL N Elydll  fika och samma
medlemmar progrr_:lmuopplg?gg
battre? Nar fore- varje gang:
kom var foren-

Om vi behdver prioritera ing senast i
i var verksamhet — vad media? Vill vi Vad har de

maste absolut vara kvar? forekomma som Vi inte
dar? har?

Vad har vi som vara
kollegor/konkurrenter
Hur (t ex SPRF och

bemoter :
vi nya PRO) inte har? férening om
medlemmar? .. i fem ar! Hur vill

Vad i var verksamhet ¢ vi att den ska

kan locka nya se ut?
medlemmar att
stanna kvar?

25  Vilken nytta kan ni i styrelsen ha av den har handboken?
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