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En forening ér en organiserad sammansiut-
ning av en grupp ménniskor med ett ge-
mensamt intresse.

Det finns tva huvudtyper av féoreningar:

- Ideell férening
- Ekonomisk férening

- Ingen eller begransad
ekonomisk verksambhet.

- Inget eller begransat vinstsyfte
fér medlemmarna.

- Verksamhet och organisation
regleras genom generella
principer och rattspraxis dvs.
ingen specifik lag reglerar
ideella féreningar, men
naturligtvis maste foreningarna,
félja den allménna lag-
stiftningen.

Exempel pa foreningar som kan vara
ideella &r: kulturféreningar, idrotts-
féreningar, handikappforeningar,
pensionarsforeningar och politiska,
féreningar.

Ekonomisk forening sxijer sig fran
en ideell da den:

- bedriver ekonomisk verk-
samhet med syfte att framja
medlemmarnas ekonomiska
intressen.

- verksamhet och organisation
regleras genom lagen om
ekonomiska féreningar,
Foreningslagen.
http://lagen.nu/1987:667

Andra satt att organisera sig kring
ett gemensamt intresse eller en idé
kan vara att starta ett kooperativ,
aktiebolag eller handelsbolag.



De kommande sidorna handlar enbart
om ideella foreningar. Att veta att det
finns andra organisationsformer kan
vara bra ifall de ramar den ideella
féreningen har, en dag kanns for
tranga.

En ideell férening som har
o ett sdrskiljande namn
e antagit stadgar
* valt en styrelse
raknas som en juridisk person.

Att vara en juridisk person innebar
bl.a. att foreningen kan ingé avtal, 1dna
pengar och anstalla personal.

Det innebéar &ven att de enskilda med-
lernmarna och ledamoéterna i
styrelsen, med vissa undantag, gar
helt fria fran personligt ansvar

- féreningen ar "den ansvariga”.

Allmannyttig forening

Allmannyttig ar i férsta hand ett
skatterattsligt begrepp som &r en ut-
gangspunkt for hur foreningen ska
beskattas.

Allmannyttiga foreningar beskattas
enbart om de har fastighets- och/
eller rorelseinkomster.

Detta 4r under forutsattning att
foéreningen uppfyller féljande krav:

(1) Andamalskrav

Foreningen ska ha som fraémsta syfte
att framja ett allménnyttigt Andamal.
Vad begreppet allmannyttiga
andamal betyder ar inte helt tydligt.
En definition, enligt Skatteverket, ar:
... “sadana dndamal som enligt utbredd
uppfattning i samhallet dr varda att stodja.”

Bland de allménnyttiga &ndamalen
finns bl.a. religiésa, valgdérande,
sociala, politiska, kulturella,
konstnérliga, idrottsliga, att starka
Sveriges forsvar, framja vard och
uppfostran av barn, lamna bidrag
for undervisning eller utbildning,
bedriva hjalpverksamhet bland be-
hoévande, fraémja vetenskaplig for-
skning och frémja nordiskt
samarbete.

www.skatteverket.se

(%) Verksamhetskrav

Minst 90-95% av féreningens
verksamhet ska tillgodose allman-
nyttiga d&ndamal.



(3) Oppenhetskrav

Foéreningen ska vara 6ppen for alla
som delar foreningens malséttning
och foljer dess stadgar.

Begransningar gallande t.ex.
minimidlder och geografiskt omrade
far forekomma, om det ar naturligt i
forhallande till verksamhetens art.

(4) Fullfoljdskrav
Foreningens ska aktivt fullfdlja det
allménnyttiga &ndamalet.

Detta krav &r inriktat p4 hur
féreningens inkomster anvands och
kréaver att dessa gar till den allméan-
nyttiga verksamheten.

Minst 80 % av inkomsterna dver en 5-ars-
period ska anvidndas for den allmannyttiga
verksamheten.

Till inkomster rédknas kapital-
inkomster, fastighets- och rérelse-
inkomster som &ar skattefria plus
medlemsavgifter, gdvor och allmanna
bidrag fran stat och kommun.

En ideell forenings mél éir att omvandla
pengar till verksamhet inom det omrade
man ér engagerad i och i linje med
foreningens syfte — inte att tiana pengar.



ATT STARTA EN IDEELL FORENING

Det finns alltid en tanke hakom bildande aven
forening: En idé om varfor foreningen hehivs
och vad den och dess verksamhet vill
astadkomma.

Visionen

Ta tid att formulera och skriva ner
“varfor” och ”"vad” tillsammans i
féreningen.

Detta utgdr den ideologiska grunden
for hela foreningen och tas sedan med i

olika form i féreningens syfte och malsattning

samt stadgar.

Syfte — foreningens vision.
En vision 4r mindre konkret
an ett mal. Det kan vara tan-
kar om samhé&llsférandring,
att formedla demokratiska,
processer, jamstalldhet etc.

En vision far ha hog
abstraktionsniva men inte sa
hog att den blir innehallslos
och k&nns omajlig att uppna.

Malsittning - det foreningen
vill genomfdra och uppna
med sin ordinarie verk-
sambhet, kallas oftast
foreningens mal och kan
vara flera.



Malen ska vara konkreta, realistiska och mdjliga att na.

Nagra fragor som kan hjalpa pa vigen nar malen ska,
formuleras ar:
- Vad vill vi gora?
- Varfor vill vi gora detta?
- Vem vill vi gora detta for och
tillsammans med?
- Hur vill vi gora detta?

Kolla ocksé av sé att malet/maélen ar ett steg pa vagen
mot féreningens syfte/vision?
For det ska det/de ju vara.

Malsattningen och visionen skiljer sig at pa sé satt att
malsattningen &r konkret medan visionen kan vara
mer abstrakt och inte pa samma sétt matbar som ett
mal bor vara.



Stadgarnas frimsta syfte ir att de
"reglerar” det praktiska arbetet med
foreningens verksamhet.

I dem bor féljande vara med:
(1) foreningens namn

(2) sate, dvs. féreningens hem-
kommun

(3) foreningens dndamal, en samman-
fattning av vad foreningen har for
malsattning, till vem den riktar sig
och var den ar verksam.

Ibland vavs féreningens &ndamal
samman med féreningens
syfte/vision.

Oavsett vilket s ska det vara kort
och karnfullt formulerat, garna i
en eller max tva meningar.

(4) foreningens syfte/vision

(5) regler

- fér hur verksamheten ska,
bedrivas

- for styrelsens arbete

- fér medlemskap, inkl. uttrade
och uteslutning

- medlemsavgifter eller hur de
faststéalls

- for kallelse till forenings-
stdmmor/arsmote (ordinarie och
extra)

- for réstratt och beslutsfattande

- for val av styrelse

- for &ndring av stadgarna

- foér uppldsning av féreningen och
vad som ska goras med
eventuella kvarvarande
tillgdngar

(6) verksamhetsar/rikenskapsar

(7) beslutande organ och regler for dessa
(t.ex. &rsmoéte)

(8) styrelsens sammansattning, antalet
ledamoter och eventuella
suppleanter

(9)hur styrelsen viljs

Utover detta kan det ocksé vara bra

att ta med:

- regler for kallelse till méten

- tidpunkt for arsmote

- medlemsavgifter och regler
kring dem

- vilka fragor som ska tas upp
péd ordinarie féreningsstdmmay/
arsmote

- vid vilka tillfallen en extra
foreningsstamma/arsmote ska
héallas.

P4 en del riksorganisationers hem-
sidor t.ex. Kontaktnatets ar det
maojligt att hdmta mallar for
stadgar.



Mall for forenings-stadgar

Kan laddas ner i pdf-format p& www.kontaktnatet.se

§ 1 Namn

Féreningens namn &r XXX hérefter kallad foreningen.

§ 2 Form

Féreningen &r en ideell forening, ansluten till Kontaktnitet — riksorganisation for ideella
kulturféreningar.

Foreningen star sjélvstdndig gentemot staten, kommunen, religidsa, politiska och privata intressen.
§ 3 Syfte och malsdttning

(er egen malsattning med er forening)

§ 4 Medlemskap

Foreningen &r 6ppen. Medlem &r den som &rligen aktivt tagit stdllning till medlemskap i foreningen
och stddjer foreningens syfte och malsdttning (ex. vis genom att 16sa medlemskort i foreningen).
Medlem har rétt till full insyn i verksamheten, ndrvarande-, yttrande- och forslagsrétt pa alla
moéten. Medlem har rdstratt pd medlems- och 4rsmote.

§ 5 Moten

Medlemsméte skall utlysas 14 dagar i forvég.

Arsméte skall utlysas 14 dagar i forvig och skall behandla foljande: Verksamhetsberittelse och
bokslut, ansvarsfrihet for avgdende styrelse, val av ny styrelse och revisorer samt faststéllande av
medlemsavgift.

§ 6 Styrelse

Styrelsen beslutar dver 16pande fragor, 4r understélld medlems- och drsméte. /3 av styrelsen
maste vara ndrvarande for att styrelsen ska vara beslutsméssig. Styrelsemdte ska hallas minst en
gang i manaden. Styrelsen utser firmatecknare. Styrelsemotena &r oppna. Styrelsen ska bestd av
minst 3 ordinarie ledaméter och & suppleanter.

§ 7 Verksamhetsar

Foreningens verksamhetsar 1per fran forsta januari till sista december.

§ 8 Uteslutning

Medlem som klart bryter mot féreningens stadgar eller malsattning, kan av styrelsen uteslutas.
Den uteslutne har rétt att 6verklaga beslutet vid medlemsmote, ddr den uteslutne har rostrétt.

§ 9 Omrostning

Vid styrelsemdten géller enkel majoritet. Vid lika rostetal skiljer lotten. Vid ars- och medlemsméten
galler enkel majoritet. Vid lika rostetal giller ordférandes mening, utom i personval, dir lotten
skiljer.

§ 10 Stadgedandring

For att 4ndra dessa stadgar, krévs /3 majoritet vid tva pa varandra féljande medlemsmaten,
varav ett arsmote.

§ 11 Upplosning

Foreningens upplésning beslutas med minst 2/3 majoritet vid tva pa varandra foljande
medlemsmoten, varav ett 4rsmote. Efter revisorernas godkdnnande av rdkenskaperna, skall
tillgdngarna fordelas till organisationer eller foreningar med liknande méalsattning. Det sista motet
beslutar om férdelning av medel.



D4 de som tar initiativ till féreningen
gjort ett forslag till stadgar, eller i
varje fall formulerat "varfér och "vad”
kan det forsta foreningsmotet hallas.
Detta heter konstituerande foreningsmote.
Det ar forst efter att detta moéte hallits
som féreningen formellt ar bildad.

Pa detta mote ska de som &r narvarande
enas om foljande tre punkter:

(1)  att bilda en forening
)

att anta de foreslagna
stadgarna

Om stadgarna inte

ar fardigformulerade
gors detta forst och det
fardiga férslaget som
alla 4r eniga om &r det

som antas.

(3)  att vilja styrelse och de
andra poster som stadgarna
krdver t.ex. revisorer

och suppleanter

Det ar forst da en férening har en
styrelse och stadgar som
féreningen ar en juridisk person.

Forbered det konstituerande motet ordentligt.

Ha ett konkret och utforligt forslag pa
dagordning.

Praktiska regler och policy

N&ar man &r flera som ska,
dela pé en lokal, utrustning
och gora arrangemang
tillsammans kan det vara bra
att skriva ner nagra praktiska,
regler och kanske &ven en
policy for verksamheten.

D4 ar alla eniga om vad

som géller och det ar enkelt
att hanvisa till de avtalade
reglerna vid oenighet.

De praktiska reglerna kan
galla anvandande av lokal
och utrustning, behandla
sdkerhets-fragor osv.

En policy styr verksamheten
genom att satta ramar for

hur verksamheten bedrivs,
t.ex: alla som vistas i
foéreningslokalen ska behandla
varandra med respekt i bade
ord och handling.



Ett ganska formellt forslag pa en dagordning for ett forsta
féreningsmote.

DAGORDNING - konstituerande féreningsméte
§ 1 Motets oppnande

§ 2 Val av funktionarer for motet
- motesordforande

- motessekreterare

- justerare

§ 3 Godkannande av dagordning

§ 4 Beslut om bildande av foreningen XXX

§ 5 Beslut om antagande av foreningen XXX:s stadgar
§ 6 Beslut om antal ledamoter i foreningens styrelse

§ 7 Val av styrelse

Minimum ordférande, kassor och ledamdter. Utover dessa funktioner
kan vice ordforande, sekreterare, suppleanter (erséttare for ordinarie
ledamdter) véljas.

§ 8 Beslut om teckningsratt, dvs. vilka réttigheter (och skyldigheter
firmatecknare har)

§ 9 Val/beslut av/om firmatecknare (férslagsvis ordférande och kassor)
§ 10 Val av revisor och en ersattare

§ 11 Faststillande av eventuell medlemsavgift

§ 12 Forslag pa verksamhet

§ 13 Beslut om att 6ppna bankkonto, bankgiro och/eller postgiro

§ 14 Ovriga fragor, t.ex. niista mote

§ 15 Motet avslutas

Dagordning - schema i vilket det star vad som ska tas upp pa
motet och i vilken ordning de olika fragorna/punkterna, ska,
tas upp.



FORENINGENS ORGANISATION

En firening bestér i aliménhet av férenings-
mediemmar och en av mediemmarna vald
styrelse.

Styrelse

Styrelsen ar foreningens verk-
stallande ledning. Styrelsen utses vid
foreningsstdmman/arsmotet.
Styrelseledamdterna har sitt for-
troendeuppdrag, sin styrelsepost,
under en tidsbegransad period,
mandatperiod, ofta fram till nasta
foreningsstdmma/arsmote.

Styrelsen ansvarar for att:
o fOreningens organisation
fungerar pa ett bra satt
e fbrutsittningar for den
féreningsenliga verksam-
heten finns
e forvaltningen av foreningens
ekonomiska resurser sker pa
ett bra och regelratt satt
e det l6pandet arbetet i
foreningen fungerar, s& som,;
- bokfoéring
- anstéllda. Det ar
styrelsen som har
arbetsgivaransvar.
- bidragsanstkningar

e kallelser till forenings-
stdmman skickas ut

e arenden infor férenings-
stdmman forbereds

Styrelsens arbete ar reglerat dels av
foreningens stadgar och dels av eventuella
beslut pa foreningsstimman/arsmotet.

Generellt sett finns inga formella
krav pad vem som kan sitta ien
féreningsstyrelse.

Att vara styrelseledamot ar ett for-
troendeuppdrag och den som valjs in
ska var klar éver vilka férvantningar
som stalls och vad uppdraget bestar
av.

Om man vill att speciella krav ska
stallas pa vilka som véljs till styrelse-
ledamoter, t.ex. medlemskap i
féreningen, boende i kornmunen etc.,
s ska detta vara inskrivet i
féreningens stadgar.



Styrelsenoster

Det finns inga generella regler for hur
fa eller hur manga som kan sittaien
foreningsstyrelse.

For att arbetet ska fungera ar det nog
bra att vara minst tre.

D4 finns tre att axla ansvaret.
Dynamiken och kreativiteten brukar
f4 en extra skjuts.

Med tre ledamdter finns forut-
sattningar for att ta demokratiska,
beslut och undvika att tva asikter
star mot varandra utan att man
kommer vidare.

Det kan ocksé vara en fordel att inte
vara for manga i en fungerande
effektiv styrelse, mellan sju och nio
ledamdter brukar rekommenderas.

For medlemskap i bl.a. Kontaktnéatet
kravs det att féoreningen har minst
fem fysiska medlemmar.

De vanligaste befattningarna inom en styrelse
ar:

Ordforande - samordnar verksamheten
och har det representativa ansvaret

Vice ordférande — stand-in for ord-
féranden

Kassor - ansvarar for bokféring och
tar hand om féreningens ekonomiska,
tillgangar

Sekreterare — fOor protokoll vid styrelse-
och féreningsmoten

Ledamot — kan ha ett eget ansvars-
omrade. Har full besluts- och férslags-
ratt.

Alla ovanstadende, oavsett uppdrag i
styrelsen, kallas med ett gemensamt
namn ordinarie ledaméter.

Suppleant - stand-in foér ordinarie
ledamot

Om suppleanterna deltar i styrelse-
motena bestdmmer foreningen sjalv.
Fordelen med att de deltar ar att de
da &r insatta i styrelsens arbete och
enklare kan hoppa in om nagon
ordinarie ledamot inte kan delta.
Suppleanter har endast rostratt da de
representerar en ordinarie ledamot.
Oftast ar suppleanterna inte
suppleant for en specifik ledamot, dvs.
att vara suppleant ar inte person-
bundet. Men det kan &ven vara sa att
varje ordinarie ledamot har just sin
suppleant som tar dennes plats om
ordinarie har férhinder.

De tva poster som alltid bor vara med dr ord-
forande och kassor, ddrefter kan olika
uppdrag fordelas och poster tillsdttas
efter behov.

En del bidragsgivare och riks-
organisationer kraver dock en
"traditionell” struktur, av den an-
ledningen kan det vara nédvandigt
med en formell, traditionell styrelse-
struktur, inklusive alla ovanstaende
poster, i varje fall pd papperet.



Adjungerad - inbjuden till moétet men inte
ledamot eller suppleant.

Ibland racker inte ledamoternas tid och
kunskap till for féreningens arbete.

Det kan gialla ansvar for arbetsgrupper
eller kunskap och erfarenheter inom ett
speciellt &mne. D4 kan man knyta en
person till styrelsen som adjungerad.
Detta innebar att personen bjuds in till
vissa styrelsemoten for att rapportera
om arbetsgruppens arbete eller ge rad i
en viss fraga.

Den som &r adjungerad till styrelsen har ingen
besluts- eller forslagsratt.

Valberedning - arbetar fram férslag pa per-
soner till fértroendeposter inom
styrelsen infér kommande forenings-
stdmma/arsmote.

Valberedning utses av forenings-
stdmman/arsmotet och bestar oftast av
mer &n en person. Den kan besté av med-
lemmapr eller vara helt fristdende fran
organisationen.

Valberedningens uppdrag ir att:

e igod tid innan arsmotet
presentera gsitt forslag for
foéreningens medlemmar

¢ ha pratat med samtliga
nominerade, sé att de
verkligen vill nomineras.

En valberedning bor ha:
* god insikt i organisationen
e ett brett kontaktnat

Revisor — ser till att styrelsen skoter
sitt uppdrag och genomfor arbetet pa
ratt satt.

Detta sker oftast en gang om aret, i
efterhand, men en revisor kan aven
vara en person att rddfraga i eko-
nomiska fragor under arets gang.

For ideell verksamhet dr det tva delar som
granskas av en revisor(er):

(1) verksamheten

(2) ekonomin

Det 4r revisorn (revisorerna,) som
yrkar pa ansvarsfrihet fér styrelsen
(det vill s&ga om styrelsen inte
misskott sitt arbete).

Granskning sker en gang om aret,
vid bokféringsarets slut.
Bidragsgivare kan kréava att en
granskning gors av en auktoriserad
eller godkand revisor. Detta &4r en
revisor som har en viss examen och
arbetar professionellt som revisor.

Firmatecknare - far skriva under avtal
och ta ut pengar fran féreningens
konto.

Rollen som firmatecknare tilldelas
ofta ordférande och kassor, antingen
tillsammans eller var for sig.

Det ska i forvag klart skrivas ned
hur stort ansvar firmatecknarna har,
vad de far gora i féreningens namn
och hur t. ex. uttag av pengar ska
genomforas.

Arbetsgrupper — arbetar kring en
specifik del av féreningens verk-
sambhet.



Arbete i arbetsgrupper kan vara ett
satt att delegera foreningsarbetet och
majliggora for medlemmar att aktivt
syssla med det de ar intresserade av,
t. ex. bokning, café, teknik, etc.

I arbetsgruppen bér det finnas en
ansvarig for gruppens arbete.

Denne har bl.a. till uppgift att
rapportera om gruppens arbete till
féreningens styrelse.

Medlemmar - sjdlva foreningen
Vanligtvis &r medlemmarnaien
férening fysiska personer, men det
kan &ven vara juridiska personer

sdsom andra foreningar och handels-
bolag. S& ar exempelvis fallet med
Kontaktnatet som ar en forening med
andra foreningar som medlemmar.

Vem som kan bli medlem och vad
som kravs for att fa bli medlem,
i féreningen, ska sté i stadgarna

Det finns inga formella krav pa hur
manga medlemmar det maste vara i
en ideell forening.

Observera att olika riksorganisationer
och bidragsgivare kan ha egna krav pa
antalet medlemmar for att féreningen
ska kunna bli medlem eller erhélla
bidrag.

Mediemskap i Kontaktnétet

Kontaktnitet
Box 242
891 25 Ornskoldsvik

Medlemsfoéreningar i Kontaktnétet ska uppfylla féljande kriterier:

. vara en ideell kulturférening som ar dppen for alla
. ha minst 5 fysiska medlemmar

. sympatisera med Kontaktnatets stadgar

. har féreningen juridiska medlemmar, fir de endast

utgora 10% av det totala medlemsantalet

For att bli medlem gar man in pd Kontaktnatets hemsida, www.kontaktnatet.se,
skriver ut blanketten medlemsanstkan, fyller i den och postar den tillsammans
med stadgar, senaste drsmotesprotokollet, verksamhetsberattelse och en
adresslista 6ver foreningens styrelse.

Ar féreningen helt nystartad och inte haft ndgon verksamhet &n racker det att
bifoga ett protokoll 6ver foreningens forsta mote, det konstituerande maotet, och
adresslista tillsammans med ansokan.

Ansokan skickas till Kontaktnatets kontor i Ornskoldsvik:



FIRMA OCH FIRMATECKNING

Foreningens firma ar detsamma som forenin-
gens namn, t.ex. “Kontaktnétet -
riksorganisation for ideella kultur-
féreningar”.

Ibland kan det vara bra att (i
féreningsnamnet) ange vilken typ av
férening det ar, t.ex. “riksorganisa-
tion for ideella kulturféreningar”, men
nagra krav pa att det ska vara med
finns inte.

Firmatecknare r en eller flera personer
som med sin namnunderskrift har
befogenhet (ratt) att representera den
juridiska personen, foreningen.

Enskild firmateckning - en eller flera per-
soner kan var for sig teckna handlin-
gar for foreningens rakning.

Kollektiv firmateckning - tva eller flera
personer kan tillsammans teckna
handlingar for foreningens rakning.

Nar man skriver under en handling
som firmatecknare, speciellt om det
ar beslutat om enskild firmateckning,
textar man foérst foreningens namn
och skriver sedan under detta med sin
egen namnteckning med namn-
fértydligande.

Orsaken till att bade féreningens och
firmatecknarens namn ska vara med
ar for att undvika missforstadnd och
konflikter kring vad handlingen,
exempelvis kontraktet, galler.

Styrelsen beslutar vilken sorts firma-
teckning féreningen ska ha, samt
utser den eller de personer som ska
vara firmatecknare.

Registrering av foreningen

I Sverige finns inget cen-

tralt register med alla ideella
foéreningar. Nagot krav pa att
en férening ska registreras om
féreningen inte betalar ut 16ner,
ersattningar eller redovisar
moms forekommer heller inte.

Foéreningar som har anstallda
eller betalar ut andra former av
ersattningar, exempelvis ar-
vode till artister, eller redovisar
moms maste registrera sig hos
Skatteverket.



Vid registreringen hos Skatteverket far
foreningen sitt eget unika organisations-
nummer.

Ofta kraver hyresvardar att
foéreningar som hyr deras lokaler
har ett organisationsnummer.

S& aven om foreningen enligt
Skatteverkets krav inte behdver
registrera sig kan det vara ett
maste for att f4 hyra lokal.

For att kunna och fa registrera sig kraver
Skatteverket:

* envidimerad (att en eller
tva personer med sin
signatur bekraftar att
kopian dverensstammer
med originalet) kopia av
féreningens stadgar.

» protokollet fran det
konstituerande (forsta)
foéreningsmotet.

e hela eller utdrag fran det
senaste drsmotes-/
foéreningsstammo-
protokollet, om ett sddant
hallits, i vilket det framgar
vem som ar firmatecknare
samt foreningens stadgar.

» fbreningens postadress.

» fbrteckning dver styrelse
och firmatecknare.

For att registrera foreningen, kontakta
Skattekontoret i hemkommunen.



FORENINGENS DOKUMENT

Styrelseprotokoll - sammanfattar styrelsens
heslut och diskussioner

Det finns flera satt att fora protokoll.
En gemensam riktlinje for protokoll-
skrivande ar att protokollen ska ge
mening fér dem som inte var nar-
varande utan att for den skull bli for
langdragna.

Protokollen ska undertecknas av
sekreteraren, den som skrivit
protokollet. Sekreteraren kan vara en
fast post i styrelsen. Om man inte har
det valjs en sekreterare pd moétet, en
motessekreterare.

Vid vissa tillfallen kan det 4ven vara
aktuellt att valja en moétesordférande,
t.ex. om styrelseordférande &ar sjuk
eller av annan anledning inte har
moaojlighet att leda motet.

For att intyga och kontrollera att
protokollet 4r korrekt nerskrivet
bér man vilja en eller tva ledamoter
till justeringsmin. Justeringsmannen
skriver under protokollet efter att
de kontrollerat att det ar korrekt.

Ibland beh6ver foreningen meddela,
ett beslut till utomstaende, exempel-
vis vill banker och andra veta vem
som ar foreningens firmatecknare.

Om man inte vill sdnda in en
vidimerad (bevittnad) kopia pé hela
protokollet, det kanske finns andra
beslut man inte vill sprida, kan man
gora ett protokollsutdrag.

Utover motesformalia tar man da
bara med beslutet 1 den aktuella
fragan.



Exempel pa protokoll fran ett styrelseméte

Protokoll
fran foreningen XXX styrelsemdte 080709

Plats: Kullgdrden
Néarvarande: Johanna Svensson, Sandro Cruz, Pelle Jensen, Carola de Rocca
Ej narvarande: Jesper Knutsson, Annika Turesson

§ 1 Motets oppnande
Johanna dppnar moétet och hélsar alla vélkomna.

§ 2 Val av justerare
Motet véljer Sandro till justerare.

§ 3 Godkidnnande av dagordning
Motet godkdnner dagordningen.

§ 4 Rapporter

a) ekonomi

b) arrangemang

a) Carola avlégger en kort rapport kring ekonomin. Den ser positiv ut och det finns
10 000:- kvar i arrangemangskassan.

b) Sedan sist har tva arrangemang genomforts, en lokal spelning med the Rochers
och en teaterférestéllning med Fédringeskolans teatergrupp. Bada arrangemangen
var vilbestkta och gav en vinst p4 totalt 3076:-.

§ 5 Ovrigt
Eftersom det &r sommar och ménga &r lediga nu kommer lokalen att fréschas upp,
malas, och storstéddas sista veckan i juli. Alla som kan uppmanas att hjélpa till.

§ 6 Nista mote
Nésta mote blir 15 augusti k1. 18.

§ 7 Motets avslutande
Johanna avslutar motet

Stenshogen 080709

Johanna Svensson Pelle Jenses Sandro Cruz
Johanna Svensson Pelle Jensen Sandro Cruz
ordférande sekreterare Jjusterare



Protokollsutdrag
fran foreningen XXX styrelsemdte 080709

Plats: Kullgdrden

§4 Firmatecknare

foreningen XXX.

Rétt utdraget ur protokollet intygar:

Pelle Jensesw
Pelle Jensen
sekreterare, tel: 070-123 45 67

Négra olika former av protokoll:

* beslutsprotokoll - enbart de
beslut som tas skrivs ner i
protokollet.

» diskussionsprotokoll — enbart de
diskussioner som fors skrivs
ner och bifogas som bilaga
till beslutsprotokollet.

e besluts- och diskussionsprotokoll —
bade beslut och diskussioner
tas med i protokollet.

Exempel pa protokollsutdrag fran ett styrelsemote

Narvarande: Johanna Svensson, Sandro Cruz, Pelle Jensen, Carola de Rocca
Ej narvarande: Jesper Knutsson, Annika Turesson

Styrelsen utser Johanna Svensson och Carola de Rocca att var for sig teckna firma for

 ordagrann atergivelse
- allt som ségs pa motet
tas med i protokollet,
alternativt spelas motet
in och bifogas som en
bilaga till exempelvis ett
beslutsprotokoll.

Ett komplement till protokollen kan
vara att fora en foreningsdaghok, detta
ar ett mer informellt dokument som
kan bidra med en bredare bild av

féreningens tankar och verksamhet.



Ansvar och skyldigheter

Den som sitter i en féreningsstyrelse eller &r medlem i en forening bor ta ans-
var for att féreningens malsattning och syfte 6verensstdmmer med de egna
idéerna och f6lja de regler som foreningen har.

Deltagandet i medlemsmoéten och drsmoten bidrar till demokratiprocessen,
haller féoreningen levande och ger medlemmen maojligsheter att bevaka sina
egna intressen.

D4 de flesta foreningar byter medlemmar kontinuerligt kan det bli nédvandigt
att diskutera, justera och &ndra féreningens malsattning med jdmna mellan-
rum. Orsaken kan vara att malsédttningen inte langre 6verensstammer med
medlemmarnas asikter.

Att arkivera innebar att spara protokoll och vardehandlingar, etc.
Det &r viktigt att spara:

* protokoll med bilagor (underskrivna av justerare)

* verksamhetsberattelse

* projektredovisningar och utvarderingar

» foton

» fOreningsdagbok

* annan dokumentation av foreningens verksamhet

Arkiveringen bor géras kronologisk och 1attforstaelis.

Dokumenten och bilderna ar foreningens historia. Materialet ger en bakgrund
till verksamheten. Det ger nya foreningsaktiva en bild av varfor féreningen
ser ut som den gor, hur féreningen kommit till och hur arbetet fortlépt genom
aren.

En hemsida kan vara ett bra komplement men bor inte vara den enda doku-
mentationen.

Ur bokforingssynpunkt kan dokumentationen ocksa vara viktig gentemot revisorer och bidrags-
givare. Enligt bokforingslagen ska alla dokument som ror organisationens bokforing sparas i 10
ar!

Enligt Ungdomstyrelsens regler, som giller for bidrag bl. a. till Kontaktnitet, skall medlems-
register och underlag for dessa sparasi5 ar.



Verksamhetsherattelse

Verksamhetsherittelse — sammanfattar
foreningens verksamhet under det gangna
aret.

Verksamhetsberittelse eller
arsberéattelse dr en kortfattad, be-
rattande redogdrelse for vasentliga
h&ndelser och fakta kring fore-
ningens verksamhet under aret som
gatt, verksamhetsaret.

Styrelsen skriver verksamhets-
beréattelsen och ansvarar for att den
nar féreningens medlemmar.

Att skriva verksamhetsberattelsen kan
kannas som segt pappersarbete men
det ar viktigt av flera skéal.

Verksamhetsberdttelsen ar:

* fbreningens
marknadsforing gentemot
kommun, media, andra
organisationer och
bidragsgivare.

* gstyrelsens satt att
redogodra for vad som
hant under det gdngna,
aret.

Verksamhetsberittelsen ska innehalla:

* FOreningens namn

* Redovisningsperiod

* Styrelse

* Revisorer

* Sammandrag av vad som
hant under aret i resp.
arbetsgrupp

e Vilka arrangemang
foreningen genomfort
under aret och hur
resultatet blev,
ekonomiskt, antal
besdkare, etc.

« QOvrig verksamhet

Den far dven girna innehalla:

(denna information efterfragas ofta

av bidragsgivare)

* Medlemsantal (&lder
och kon)

e Medlemsutveckling fran
foregaende ar

 Medlemsavgiftens
storlek

* Antalet samman-
komster under aret

 Ev. samarbeten med
andra organisationer

* Medlemskapi
riksorganisationer (s&
som Kontaktnatet)

Till verksamhetsberattelsen bifogas:
* ekonomisk beréattelse/
redogobrelse i form av
resultat- och balans-
rakning



Verksamhetsberattelse Foreningen XXX 2007

Styrelsen har 2007 bestatt av:

Ordférande Johanna Svensson

Sekreterare Pelle Jensen

Kassor Carola de Rocca

Ledamoter Sandro Cruz, Jesper Knutsson, Annika Turesson
Revisorer Tanja Antoni, Jannick Lindberg

Verksamhet

Under det gdngna aret har arrangemang av olika art genomforts i genomsnitt & g¢r per vecka.
Totalt antal arrangemang 105 st.

Arrangemangen har varit av olika art, konserter, teaterforestéllningar och &ven en
danstévling.

Den 16 november hade foreningen sin arliga medlemsfest, totalt kom 173 personer och deltog i
en kvéll fylld av upptrddanden, musik och mingelmat.

Medlemmar

Vid 4rets borjan hade féreningen XXX 98 medlemmar. Vid 4rets slut har medlemsantalet mer
an fordubblats till 187 medlemmar. Medlemsokningen har delvis sin grund i att information om
foreningen delats ut pa skolor i kommunen.

Medlemsavgiften har under 2007 varit &5:-.

Moten
Styrelsen har haft 10 méten, ett per manad med undantag av juni och juli.

Utbildningar
Den 30-31 maj genomfdrdes tva utbildningsdagar for bade styrelse och medlemmar med fokus
pé foreningsarbete och dven lite grundldggande ekonomi.

Slutord
2007 var ett intensivt &r med manga arrangemang och en vdxande férening. 2008 kommer att
bygga vidare p4 det gdngna aret, en dppen forening och mycket utdtriktad verksamhet.

Stenshdgen 080131

Johanna Svensson Pelle Jenses Carola de Rocea Sandro Cruz
Johanna Svensson Pelle Jensen Carola de Rocca, Sandro Cruz
Ordforande Sekreterare Kassor Ledamot

Jesper Knutsson Snnita Taresion Tanja Antoni Jannick Lindberg
Jesper Knutsson Annika Turesson Tanja Antoni Jannick Lindberg
Ledamot Ledamot Revisor Revisor



MOTEN OCH SAMMANKOMSTER

I en forening tréaffas man, haller

planeringsmote, arrangemangsmaote,

styrelsemote, &rsmote osv.
Nagra moéten &r mer 16st struk-
turerade 4n andra, nagra ar

nodvandiga och andra av mer social
karaktar. Oavsett vilket sd kan det
vara bra att veta lite om de faktorer

som bidrar till ett bra mote.

Grundpelaren for ett bra mote ar att:

e alla som ska vara med
pa motet har fatt en
inbjudan dir det star
nar och var motet ska
hallas i god tid innan
motet. Vad som ar "god
tid” beror pa typen av
mote och deltagarna.

e underlag for motet
har sédnts/lamnats till
motesdeltagarna innan
motet s& att alla har
en mojlighet att lasa
igenom och foérbereda
sig innan motet.

e material ar utformat
sé att det ar 1attlast,
intressant och givande
att lasa.

Krangliga ord gor inte en dalig
ide battre.

* alla moétesdeltagare
har samma bakgrunds-
material i respektive
fraga. Detta ar en grund
for bra och demokratiska
beslut, verkar motiva-
tionsh6jande och gor att
alla blir delaktiga.

Kreativa moten

Fem enkla punkter som gor
ett mote konstruktivt och
kreativt ar:

(1) Valkomna alla,
() Starta i tid

(3) Inled med en kort presenta-
tion av syftet med motet.

(4) Genomfér ndgon form av
presentation och/eller 14ges-
runda for att ge alla mojlighet
att landa pd motet.

(5) Stam av kring vilka, for-
vantningar deltagarna har

pa moétet. Vid behov justera i
planeringen av motet.



STYRELSEMOTE

Hur méanga styrelsemoéten man haller

per ar ar upp till respektive forening
att bestdmma. Om alla bor pa en ort

kan kanske ett i madnaden vara en bra

riktlinje.

I god tid innan motet ska en inbjudan
till moétet skickas ut till alla ledamodter

och suppleanter plus eventuella
adjungerade.

Det 4r en god idé att ha en dagordning
for motet. En dagordning bidrar till
att moétet blir mer strukturerat, den
gor det lattare att halla tider och

svarare att missa nagon viktig punkt.

Ett forslag pa dagordning

§ 1 Formalia

- motets dppnande

- val av sekreterare

(om det inte finns en fast)

- val av justerare (av protokollet)

- godkdnnande av dagordning

(inkl. frdgan om nya punkter som ska med
under 6vriga fragor)

§ 2 Protokoll fran forra moétet och godkén-
nande av detta.

Ibland har man bordlagt fragor (skjutit upp
fragor fran féregdende mote) och da kan det
vara bra att kolla sé att de inte missas pé
dagens mote.

§ 3 Rapporter (en rapport som alltid brukar
vara med 4r ekonomi)

§ 4 Post (inbjudningar till seminarier, méten,
ete.) Ofta tar ju enbart en i féreningen emot
posten.

§ 5 Bordlagda fragor (kolla i foregaende
protokoll)

§ 6 Nya forslag och fragor

§ 7 Kommande verksamhet
(t.ex. arrangemangsplanering)

§ 8 Motesplanering
(nésta styrelsemote, medlemsmote o.dyl.)

§ 9 Ovriga fragor
§ 10 Motets avslutande



Att bjuda in till styrelsemaote
Inbjudan brukar kallas kallelse.

Néagra krav pd hur den ska se ut finns inte men detta &ar

ndgra punkter som bdr vara med:

Start och eventuellt 4ven sluttid
Kontaktinformation till de (den) som
arrangerar motet, det racker med
telefonnummer.

Malet med motet. Vad ska ske pad motet?
Information om det serveras fika och/eller
mat pad motet. Glom inte att kolla upp
eventuella allergier och matpreferenser, sa
att det finns nagot for alla.

Dagordning

Bifoga eventuellt underlag for att

kunna ta beslut och annat material som
motesdeltagarna bor ta del av innan motet.
Hall materialet kortfattat och 14t det
innehalla sdval bakgrund, problemstallning
som fragor som kan sétta igdng tankarna
hos motesdeltagarna redan innan motet.

Ta garna en fundering kring moteslokalen ocksa.
Ansvaret for att den fungerar ligger hos den som
anordnar motet.

Alla ska kunna, ta, sig till lokalen.

Alla ska kunna se alla, orn maojligt.
Stada undan sddant som inte behdvs pa
motet innan motet.

Se till att det finns nog ljus och luft
ilokalen. Och ta pauser med jamna
mellanrum.



Beslut

Satten att komma fram till ett beslut &r manga, det kan gbras
genom olika former av majoritetsbeslut, konsensusbeslut (fullstan-
dig enighet) eller vinna-vinna-losning (d&ar allas behov tillgodoses
i storsta mojliga utstrackning).

Oavsett hur man nar fram till beslutet s finns det nagra
gemensamma namnare for ett bra beslut:

(1) Information har gatt ut/gar ut till dem som berdrs av
beslutet.

() Delaktighet har skapats fore och efter beslutet.

(3) Beslutet kan motiveras, vilket det &ven bor goras i
protokollet genom att notera bakgrunden for och vad som
ledde fram till det aktuella beslutet.

(4) Det har tydliggjorts vilka forutsattningar som géller och
pa vilka grunder beslutet &r fattat.

Genom att informera om beslut s& skapas forutsédttningar for
delaktighet. Generellt ar det s att en person som grundligt
har informerats om ett beslut har lattare att acceptera detta
aven om personen kanske 4r av en annan asikt.

Inga beslut giller for alltid!
Det gar alltid att riva upp eller korrigera ett fattat beslut.



FORENINGSSTAMMA, ARSMOTE,

—foreningens hogsta heslutande organ

Generellt halls varje ar ett moéte
som gar under namnet arsmote,
féreningsstamina el. dyl.
(Kontaktnatet haller sin férenings-
stdmma, vartannat ar och kallar den
kongress.)

P& detta mote bjuds alla medlemmar
in och de deltagande medlemmarna:

* tar beslut om
ansvarsfrihet eller €j
for avgaende styrelse.

» valjer styrelse for det
kommande aret.

* valjer valberedning for
det kommande aret.

* valjer revisorer for det
kommande aret.

e drar upp riktlinjer
for kommande ar,
exempelvis i form av en
handlingsplan.

Medlemmarna ska i god tid fore arsmotet ha
fatt ta del av den redogorelse, verksamhets-
berdttelse, arsberattelse, som sittande
styrelse skrivit samman kring det gangna
aret.

Ansvarsfrihet

P4 foreningsstamman/
arsmotet redogor sittande
styrelse for sitt arbete under
det gdngna aret.

Utifran detta och 6vrig in-
formation om verksamheten
beslutar medlemmarna om
ansvarsfrihet eller ej for
styrelsen.

Att bevilja ansvarsfrihet
innebér att medlemmarna god-
ké&nner hur styrelsen arbetat
under det gadngna aret och att
styrelsen utfort sitt uppdrag
korrekt.

Att inte bevilja ansvarsfrihet
for styrelsen innebér att med-
lemmarna inte &r néjda med
styrelsens arbete. Det kan ha
olika orsaker som att med-
lemmarna misstanker att allt
inte skotts korrekt och lagligt.
Orsaken till att styrelsen inte
beviljas ansvarsfrihet och vilka
atgarder detta for med sig ska
skrivas in i protokollet.



En handlingsplan ar en konkret planering av verksamheten, en plan, som péa kort
sikt, t.ex. ett &r, styr arbetet i foreningen. Grunden ar att de olika aktiviteterna
som gors, tillsammans leder fram till de méal foreningen definierat pa bade kort
och 1ang sikt. Handlingsplanen ska vara den nya styrelsen till stod.

Den anvands &ven vid bl.a. bidragsansdkningar.

Handlingsplanen bor besvara minst fem fragor:

. Nar?
J Var?
J Hur?
. Mal?
. Kostnad?

Musikféreningen Pink Gals &r en politiskt och
religiost oberoende forening i Solvik.
Foreningens verksamhet bestar i konsert-
arrangemang i egen foreningslokal och av en
mindre festival i samband med midsommar.

Handlingsplan for Pink Gals konsertverksam-
het 2008

Foreningen planerar att arrangera tvé kon-
serter per manad, med undantag av:

(1) Juni, da festivalen Roliga Timmen genom-
fors i Stadsparken (se separat handlingsplan).
(2) Juli och augusti d4 féreningen har som-
marlov.

Konserterna genomfors forsta och tredje
lordagen i manaden.

Alla konserter genomfors i foreningens lokal
pé Alvingen 7.

Malet med konserterna &r, i enlighet med
foreningens stadgar, att erbjuda livemusik,
till ett rimligt pris, for musikintresserade i
Solvik.

For planering och genomforande av kon-
serterna ansvarar styrelsen och den arbets-
grupp, bestdende av medlemmar, som anmaélt
sitt intresse. Planeringsmote halls sista
méndagen varje manad.

For konsertverksamheten &r det avsatt
30 000:- i budgeten for 2008.

Intékter fran intrdde kan ytterligare bidra
till att tdcka konsertomkostnaderna.

Ett eventuellt 6verskott vid rets slut fors
over till budgeten for konsertarrangemang
under ndstkommande &r.

Till detta dokument bifogas féreningens
arsbudget, detaljbudget for konsert-
verksamheten samt foreningens stadgar och
senaste arsmotesprotokoll.



Forslag till dagordning vid arsmote

§1 Moétets 6ppnande
(Motet 6ppnas av styrelseordforande som sedan vid nésta punkt ldmnar éver till en
motesordforande.)

§2 Val av motesordférande och motessekreterare
(Vid 4rsmoétet kan det vara bra att ha tva utomstédende personer som &r motes-
ordférande respektive métessekreterare. Dessa ska vara utsedda och tillfragade i
forvig. P4 denna punkt godkédnner motesdeltagarna forslagen, om inget finns att
invdnda mot de féreslagna naturligtvis.)

§3 Val av justeringspersoner och rostrdknare
§4 Faststillande av dagordning

§5 Arsmbtets behoriga utlysande
- har kallelsen skickats ut i tid (protokollfor datum for nér utskick skedde)
- deltagarlista (de som har rostrétt vid motet)

§6 Verksamhetsberéttelse med redovisningshandlingar
§7 Revisionsberéttelse och faststéllande av balansrdkning
§ 8  Ansvarsfrihet for den avgaende styrelsen

§9 Val av (ny) ordférande

§ 10 Val av ovriga ledamoter

§ 11  Val av revisorer

§ 18  Val av valberedning

§ 13 Faststéllande av medlemsavgift

§ 14 Ovriga fragor

§ 15 Motets avslutande

Protokollet fran motet ska skrivas under av motessekreterare, motesordférande och
justerare.



Val av styrelseledamoter

Sjélva valet av styrelseledamoéter kan skilja sig fran férening till férening,
de vanligaste varianterna &ar att &rsmotet valjer:

(1) alla posterna, t.ex. ordforande, vice ordforande, kassor, sekreterare,
ledamoter.

eller

() enbart vem som ska vara foreningens ordférande.
Vem som ska sitta pd de andra posterna valjer sen de utsedda ledamdéterna
(och ordférande) vid sitt forsta styrelsemote.

eller

(3) alla ledamoterna i en "kKlump”.
Vid forsta styrelsemotet organiserar sig sedan ledamoterna inbdrdes.




Fir attfi iyang féreningens verksamhet kan
det behdvas nagon form av startkapital. For
ideella foreningar finns det olika majlighet-
er, bland annat olika typer av mediemsav-
gifter, bidrag, stipendier och projektpengar.

I alla kommuner finns det nagon form
av kommunalt bidrag till féreningar,
s.k. foreningsbidrag. Detta ar ett
bidrag som kan sékas av alla typer av
féreningar oavsett inriktning.

For att f4 reda pa vad som galler i
féreningens hemkommun ar det bast
att kontakta, kommunkontoret och
fraga sig vidare till ratt person.

Ett annat alternativ ar att sjalv leta
upp ratt person att kontakta pa
kommunens hemsida.

En del kommuner har en pott pengar
avsatta till kulturell verksamhet, och
en del a&ven med specifik inriktning
pa ungdomar.

Landstingshidrag

Aven pa lansniva kan foreningar soka
bidrag.

I likhet med de kommunala bidragen
varierar madjligheterna och kraven i
de olika lanen.

Séa sok pa ditt eget landstings hem-
sida eller kontakta deras vaxel for att
fa information och hitta fram till ratt
person.

Statliga hidrag

Mojligheterna for en mindre, lokal
forening att stka statliga bidrag ar
sma. I féorsta hand ar det riksorgani-
sationer som exempelvis
Kontaktnatet som kan stka dessa
bidrag. Tanken med bidragen ar att
dessa via riksféreningarna ska
komma, de lokala medlemsfore-
ningarna, till godo i olika former.
Men naturligtvis finns det undan-
tag, maojligheter kan finnas om ens
férening arbetar med en mycket
aktuell problemstallning som

ligger ilinje med den bidragsgivande
myndighetens insatsomraden.

For foreningar med en majoritet av
ungdomar som medlemmar ar det
Ungdomsstyrelsen man ska kontakta.

P4 sadval kommunal-, 14ns- som
rikstdckande niva kan det finnas
stipendier som féreningar kan sdka
for olika syften.



En del annonseras ut pd kommunens
eller landstingets hemsida eller i
lokaltidningen. For att f& en mer hel-
tackande bild av vilka stipendier som
finns i landet finns det bécker som
bl.a. kan lanas pé biblioteket. En del
bibliotek har &ven en eller flera
elektroniska varianter av stipendie-
listor som bestkarna kan sdka runt
pa fran bibliotekets datorer.

Ett projekt &r en avgransad verksamhet som
sker under en i forvag hestamd period.

Ett projekt ska inte inga i "ordinarie
verksamhet” och en del bidragsgivare
kraver &ven att ekonomin hélls skiljd
fran féreningens ordinarie ekonomi.
I1ladngden ar det darfér inte mojligt
att enbart basera sin forenings eko-
nomi pa projektbidrag. Med standiga
projekt kan det bli svart att planera
verksamheten framat och att f4 den
kontinuitet i verksamheten som

man 6nskar. Men projekt ar ofta liv-
givande, ger foreningen bra och nya
infall och ger mdojligheter att prova pa
specifika visioner.

Anledningen till att starta ett projekt
kan vara flera och storleken pé pro-
jekten och deras budgetar varierar.

Nagra av de stora projektbidragsgivarna ar:
e Allmanna Arvsfonden
* Ungdomsstyrelsen
 EU

Aven kommuner, landsting, fack-
féreningar, riksorganisationer etc.
har projektpengar som kan vara
majliga for foreningar att stka.

Bidragsgivarna har specifika krav pa
projektinriktning och annat kring den
sbkande organisationens verksamhet.

Gemensamt och i stora drag ar att alla kraver:

e att projektet 4r unikt och
inte 4r en del av ordinarie
verksambhet.

* att projektet riktar
sig till en "utsatt”
grupp t.ex. ungdomar,
handikappade, glesbygds
eller forortsbor etc.

* att projektet ar
demokratiskt.

* att projektet har som
syfte att stdrka dem, som
deltar.

* att projektet ger
deltagarna "redskap”
att ta med sig i andra
engagemang och
aktiviteter.

De regler som géller finns pa
respektive bidragsgivares hemsida och
dar finns 4ven kontaktinformation.

Att sdka EU-projekt ar ofta lite snirigt.
I méanga kommuner finns personer
anstallda for att informera och
assistera nar det galler EU och
bidragsanstkningar.

Kontakta dem och be om ett moéte for
radgivning.



Generella kriterier for hidragsansokningar

Kriterierna for hur anstkan ska utformas skiljer sig mellan
bidragsgivare men det som alltid ska vara med ar:

e Fodreningens namn, adress och kontaktperson
e Verksamhetsberattelse och stadgar

* Projektets syfte/vision

» Projektets mal, konkreta och kortfattade

* Tidsperiod

e Budget

* Projektbeskrivning - en lite l1angre text dar
projektet beskrivs sé utforligt som maojligt.



IDEELLT ENGAGEMANG

Det &r inte alltid helt 18tt att leda en ideellt baserad organisation.
Samtidigt som det ideella engagemanget i foreningen forenar har inte alla
samma mojligheter att 14gga lika mycket tid pa verksamheten.

Inte heller &r de n6édvandigtvis engagerade i foreningen av samima, skal och
orsaker. Darfor kan det vara bra att tdnka pd vad som generellt far folk att
kanna sig engagerade.

Nagra saker kan vara:

Planera och informera i god tid! Det ger mojlighet for den som ska
engagera sig att planera in och boka av tid i sin personliga
agenda.

Slosa inte nagons tid! Bjud in dem som behdvs till motet/
aktiviteten och informera dem som inte behévs (s& de vet vad
som ar pa gang och inte kdnner sig utanfor).

Skapa delaktighet! Se till att alla far den information de behdver,
det sprider en k&nsla av att alla &r valkomna och behdvda.

Ersatt for eventuella utgifter! Men satt upp riktlinjer for vad som
ersatts och nar, och informera tydligt om detta.

Kom ihag mat och dryck! Att 4ta och dricka ar viktigt bade ur
social synvinkel och ocksd om man ska orka tdnka och vara
aktiv (kreativ och trevlig). Kom ihag att kolla om ndgon har
matallergier eller 6nskar annan kost av andra skal.

Ge feedback, konstruktiv kritik och berdm! Ofta glémmer man att
berémma d& nagot gar bra och skaller da nagot gar daligt.
Ge konstruktiv kritik och feedback som kan anvandas
framd&ver, och massor av berém. D4 kdnner personerna som
engagerar sig att de blir sedda och ar uppskattade.

Visa uppskattning! Undersok vilka moéjligheter det finns att
beldna dem, som engagerat sig ideellt.

Satt upp regler i forvdg for eventuella arvoden till styrelse och
medlemmar! Generellt férekommer arvoden enbart i stérre
organisationer och beslut om arvoden tas pa arsmotet.



NY STYHE[SE — hur kommer man igang?

Vid foreningsstimman/arsmitet vilis en ny
styrelse.

Ofta sitter nagon fran den avgaende
styrelsen kvar. Detta kan naturligtvis
vara bade bra och mindre bra:

Bra da de "gamla” har insikt i
verksamheten

Mindre bra da det kan leda till att
forslag och initiativ bromsas med
argument om hur det brukar vara.
Nya ledamoter kan ocksa ha en ten-
dens att luta sig mot de "gamla” och
inte vaga/vilja komma med egna nya
forslag.

Oavsett om hela styrelsen bestar av
nya, blandat gamla och nya eller en-
bart gamla ledamoter, sd kan det vara
en bra idé att bérja den nya mandat-
perioden och verksamhetsaret pa

ett genomtankt vis. Hur man goér det
beror pd hur styrelsen vill ha det, vad
de kdnner det finns behov och lust till.
Det beror dven pa hur stor eller liten
féreningen ar. Ar féreningen liten
kanske en del kan goras i samarbete
med medlemmarna.

Hir dr nagra tips pa aktiviteter infor
styrelsearbetsstarten. Vilj det som kanns
viktigt, givande och relevant eller gor alla om
det finns tid, lust och behov.

Tips for aktivt styrelsearhete
Hall en kom-i-gang-dag eller helg.

D4 ges alla en chans att 14ra kdnna
varandra, umgas och grundligt
planera verksamheten for det
kommande aret.

Planera in tid for att "bara vara”, umgas osv.
mellan méten och aktiviteter.

Detta &r bra att tdnka pa bade vid
kom-i-gang-dagen och pé ordinarie
styrelsemoten.

Diskutera vad som ska gélla under det kom-
mande aret:

- styrelsens spelregler

t.ex hur styrelsen kommunicerar
inom gruppen, om det &r ok att
komma, sent till mdétena, osv. Lite
som vilka regler som ska gélla vid ett
parti schack.

Bakgrund till spelregler kan
styrelsen f4 genom att ta upp
exempelvis féljande fragor:
- vilka krav som finns pa
respektive ledamots tid,
engagemang, etc. i styrelsen.

- vilka tankar som finns i
styrelsegruppen kring vad
som gor en grupp bra, hur

ni kan stotta varandra, hur

ni kan jobba kreativt och
konstruktivt tillsammans, etc.



- bestam vilka former av feed-
back som styrelsen vill ha och
kan ge, inklusive hur utvarde-
ringar av moten och det
generella styrelsearbetet

ska goras. Kom ihag att det ska
fungera for alla.

- diskutera vad ledarskap ar och
vad det i praktiken innebar att
stalla upp fér varandra.

Genomfor forvantnings-analyser eller fundera
over och prata om vilka forvintningar ni har pa
styrelsearbetet.

Gor det garna bade enskilt och i grupp.

Gor teambuildingsovningar och lek.
Om det finns resurser 14t garna nagon
utanfor styrelsen hélla i aktiviteterna.

Utvirdera styrelsemotet/kom-i-gang-dagen pa
det satt ni kommit overens om.

Det kan goras i slutet av motet eller
vid nésta mote.

Det finns inga krav pa att varken

en kom-i-gang-dag eller ett styrelse-
mote ska vara s styrt som en del av
ovanstaende forslag.

Ofta ger det mycket att gruppen gor
nagot tillsammans, t.ex. gar och
bowlar. Om man vill kan man efterat
naturligtvis satta sig ner och prata
om hur man gjorde, hur det kédndes
och vad som fungerade bra respektive
mindre bra.

Men allt styrelsen gor tillsammans ska inte
Overanalyseras, styrelsearbete ska ju vara kul!

Styrdokument

Att utforma ett styrdokument kan
vara ett satt for en styrelse att
tillsammans bli ense och klara 6ver
vad som galler i foreningsarbetet.
Styrdokument kan ocksé anvindas
for enskilda projekt och i arbets-

Srupper.

Sa hir kan det se ut:
(1) Definition av ansvarsomrade

(R) Viktiga principer och varderingar
att ha med i arbetet

(3) Beskrivning av vad som ska goras.
S& konkret som majligt och garna med
tydliga, matbara mal.

(4) Forklaring av hur méalen hdnger
ihop med 6vrig verksamhet.
Kontrollera sd de hanger ihop!

(5) Uppskattad tidsatgang och
kostnader for den aktivitet som ska
genomforas.

(6) Beskriv forutsattningarna for
arbetet. Fundera 6ver om det behdvs
nagon form av stéd eller hjalp, saval
ekonomiskt som personalresurs-
massigt.

(7) Beskriv hur arbetet ska marknads-
foras och vem som behover informer-
as om verksamheten, allt fran medier
till polis kan forekomma under denna
punkt.

(8) Beskrivning hur arbetet ska,
rapporteras till intressenter, det kan
vara medlemnmar men aven bidrags-
givare, etc.

(9) Beskrivning av hur arbetet ska
dokumenteras.



En forvintningsanalys dr en analys vars mal dr att undersoka
vilka forvintning olika parter har i en viss fraga, ett projekt, en
organisation.

Beroende vad det &r man vill underséka, for-
vantningarna kring, kan man ga lite olika till vaga.
Ar det férvantningar infér en konsert och arrangdrs-
gruppen ar liten, 4r det enklaste att alla far lufta sina
tankar och forvantningar under ett mote.

Ar det ett stérre projekt, t.ex. en festival dar manga
ar involverade och/eller olika typer av organisationer
samarbetar, &r det bra att samlas en langre tid och
delge varandra sina forvantningar.

For att detta ska bli 6verskadligt och inte ta flera
dagar i ansprak, finns nagra knep att ta till.

Har dr ett forslag pa tillvigagangssitt.

(¢)) Borja med att skriva upp kdrnpunkter
i projektet och de fragor det ar viktigt att veta
gruppmedlemmarnas forvantningar kring.

Exempel pa fragor:

- Vad tror du projektet kommer att ge din/var
organisation?

- Vad tror du projektet kommer att ge dig
personligen?

- Hur tror du det kommer att kdnnas d vi sitter har
efter att projektet ar genomfort?



- Vilka erfarenheter tror du att du, respektive din/
var organisation kommer att gora genom projektet?

Eller helt enkelt:
- Vad férvantar du dig av projektet, bdde vad géller
dig personligen och din/var organisation?

()

€)

4
(®)

Skriv upp fragorna sé att alla kan lasa dem,
det kan vara pa papper, whiteboard eller
liknande.

Ge alla tid att tadnka igenom. Be dem skriva
upp sina svar pa t.ex. post-it lappar.

Satt upp svaren under respektive fraga.

Diskutera eventuella meningsskiljaktigheter.

Malet med en forvintningsanalys dr inte att alla ska ha samma
forvantningar utan att alla ska veta vad de andra har for

forvantningar. Genom den kunskapen ges mojligheten att undvika

konflikter och tjafs da man vil dr mitt i arbetet.



VILL DU VETA MER?

“Arrangera det du vill” av Marcus Frodin och Stefan Olsson utgiven med
stdd fran Allménna Arvsfonden i samarbete med Kontaktnétet, 2005

“Arrangorsbibeln” redaktdr Johanna Eklund utgiven av Plural férlag, 2005

“D.1.Y. - fran noll till hundra pa egen hand”, redaktor Thor Rutgersson utgiven
av ABF Goteborg, 2006

“Ideella foreningar” av Bjorn Lundén och Jan Lindblad utgiven av Bjorn
Lundén Information AB, finns i olika utgavor och uppdateras
kontinuerligt.

“Ordforandehandboken” av Hanna Jonsson utgiven av LSU, 2005
“Kreativa moten” av Ulrika Eklund och Brit Stakston utgiven av LSU, 2002
“Projekthandboken” skriven och utgiven av Ungdomsstyrelsen, 1996

“Redovisning i ideella foreningar” av Bjorn Lundén utgiven av Bjérn Lundén
Information AB, finns i olika utgavor och uppdateras kontinuerligt.

Natverk m.m.

Kontaktnatet - riksorganisation for ideella kulturforeningar

Erbjuder mojligheter att traffa likasinnade, utbyta erfarenheter,
hjalp till féreningsutveckling, etc.

www.kontaktnatet.se

LSU - Landsradet for Sveriges ungdomsorganisationer
Ett ndtverk som bl a erbjuder kurser.
www.lsu.se



Plural
Ett natverk som kan ge information och st6d, m.m.
www.plural.se

Bidrag, projektstid, etc.

Ungdomsstyrelsen, kan vara bidragsgivare och ge projektstod.
Har finns &ven information om vissa typer av EU-bidrag.
www.ungdomsstyrelsen.se

Allmanna Arvsfonden, projektstod
www.arvsfonden.se

Statens Kulturrad, statliga sto6d, information om kultur och kulturpolitik, m.m.
www.kulturradet.se

Arhetsgivarorganisationer
Idea
www.ideella.org

Arbetsgivarealliansen
www.arbetsgivaralliansen.se

Arbetsgivarorganisationen KF0
www.kfo.se



KONTAKTNATET :

RRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRRR

Box 242

89125 Ornskoldsvik
Tin: 0660-191 11
www.kontaktnatet.se



