Foreningskunskap
Veiillommen som firntroendevald!




Forord

Som fortroendevald har du fatt medlemmarnas
fértroende att leda och utveckla féreningens verk-
samhet. Vi ska kanna stolthet dver detta uppdrag
men ocksa vara medvetna om att det innebar
bade ett ansvar och en rad skyldigheter gentemot
medlemmar och férening. Denna broschyr ar en
fortsattning pa det tidigare framtagna materialet
Féreningskunskap - Dags for arsméte som framst
belyser arsmotesformalia, stadgar och motioner
med mera. Nu fortsatter vi med amnet forenings-
kunskap och fokuserar pa de fortroendevaldas
uppgift och styrelsens roll samt hur ett styrelsemo-
te kan hallas pa ett bra satt och darmed underlatta
foreningens arbete.

Det ar viktigt att fa en bra start nar man ar nyvald
i féreningen. Jag hoppas att ni finner inspiration,
kunskap och vardefull information for att géra
uppdraget roligt, enkelt och meningsfullt samt att
materialet kan underlatta for médnga av er som
ar nya pa era poster eller som aldrig suttit i en
styrelse tidigare. Kanske har man blivit vertalad
att vara med i styrelsen utan att riktigt veta vad det
innebar? Det ar viktigt att du som fortroendevald
kanner dig trygg i styrelsen och kanner att du i
forbundet kan fa den kunskap som &r nédvandig
for att kunna verka i ditt nya uppdrag. Jag kommer
aven denna gang berora de viktiga métena mellan
oss biodlare som sker i féreningar och
distrikt. Styrelsemdten ar en
central punkt i var verk-
samhet och alltid lika

viktiga! Som férening finns det anledning att med
jamna mellanrum se Over sina motesrutiner. De
senaste aren och med coronapandemin i farskt
minne har distansarbete blivit den nya normen
och med det har de flesta av oss kommit i kontakt
med det digitala motet. Detta stéller nya krav pa
var kommunikation. Férutom kravet pa mer tek-
niskt kunnande for att fa motet att fungera skiljer
det digitala motet sig fran den mellanmanskliga
kommunikationen. Det handlar bland annat om
hur vi uppfattar varandra i métet, det ar lattare att
missforsta andra motesdeltagare nar vi inte kan
ses och fa hela bilden samt lasa av kroppsspraket
hos den vi talar med.

For att gora ett videomote lyckosamt kravs sarskilda
krav pa planering, syfte och uppléagg och att vara
extra uppmarksam sa att ingen faller utanfor
diskussionen. For motesledaren ar det avgorande
for ett lyckat mote att kunna skapa en god narvaro
aven i det digitala métesrummet.

Det som férenar oss i Biodlarna ar ett stort enga-
gemang for var ideella verksamhet, fascinationen
for honungsbin och vetskapen om att bin och bi-
odling tillfér nagot viktigt for Sverige, landsbygden
och de gréna naringarna i stort.

Din foreningsinsats gor var gemensamma
verksamhet mgjlig.

Tack for ditt engagemang!

Richard Johansson

Utvecklare inom utbildning och bihdlsa
Sveriges Biodlares Riksforbund
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Vad innebar det att vara
fortroendevald?

Enligt var fina demokratiska tradition ska
féreningens medlemmar utse de personer
som ska representera och leda
féreningen och dess verksamhet.

Detta gors av féreningens hogsta beslut-

ande organ, det vill sdga arsmotet. Arsmotet

ska utse en ordférande samt ett, enligt stadgarna
beslutat, antal ledaméter till att bilda en styrelse.
Vad deras uppgift ar kommer vi till alldeles strax.
Arsmotet ska dven valja en valberedning och ett antal revisorer till féreningen.
Oavsett hur féreningen ar utformad ar det centralt att medlemmarna har maéjlighet
att gora sin rost hord vid val och vid granskning av de fortroendevalda.

Foreningens basta och medlemmarnas intressen ska sta i centrum for de beslut
som styrelsen fattar.

Styrelsen

Varje forening maste ha en styrelse. Stadgarna avgor hur manga ledaméter
styrelsen ska ha och arsmétet beslutar om hur den ska vara sammansatt.

Styrelsens uppdrag ar att bereda olika fragor, forvalta de beslut som arsmotet
fattat, leda foreningens arbete samt att representera féreningen i en rad olika sam-
manhang. Styrelsen ska sjalva besluta om vilka som ska vara firmatecknare. Detta
innebar att man valjer de personer som har ratt att skriva under olika typer av
kontrakt och avtal i foreningens namn. Det kan till exempel handla om att ha tillgang
till bankkonton och hantera féreningens pengar.



Styrelsen kan valja att organisera
firmateckningen pa flera olika satt sa
som framgar pa bilden bredvid. Tank
pa att det ar personen som blir vald till
firmatecknare, inte funktionen. Alltsa
det ar inte ordférande som funktion
som blir vald utan personen som ar
ordférande som blir vald. Skulle en ny
ordférande véljas blir denne inte auto-
matiskt ny firmatecknare utan valet av
firmatecknare maste da géras om.

Det mandat, det vill sdga det som
styrelsen har ratt att géra och besluta
om, regleras i féreningens stadgar.
Styrelsen har t ex méjlighet att besluta
om att starta en ny drottningodlings-
sektion men daremot inte sjdlva fatta
beslut om att foreningen ska hdja
medlemsavgiften. Revisorerna granskar
styrelsens arbete sa ledamoterna inte
fattar beslut som faller utanfér ramarna
for sitt mandat.

Att vara ledamot i en féreningsstyrelse
ar givande och manga ganger valdigt
larorikt. Det man tar med sig fran
uppdraget ar erfarenhet att samarbe-
ta, kunskaper om ledning och styrning
samt manga nya vanner och kontakter.
Att sitta i en styrelse innebar ocksa krav
pa dig och ett stort ansvar for férening-
ens verksamhet. Darfor ar det mycket
viktigt att ledamoterna kanner sig en-
gagerade i foreningens verksamhet och
ar beredda att lagga tid och energi for
att leda féreningen. Det ar av yttersta
vikt att de som blir valda till ledamdter
kanner till vad deras uppdrag ar och
vilket ansvar de har mot medlemmarna
och férbundet.

Regler for firmateckning

En firmatecknare
Karin utses till firmatecknare.
Da racker det att Karin ensam

skriver pa.
[ Karin_]

Firmatecknare var for sig

Karin, Rolf och Lena utses att var for sig
teckna firma. Vem som helst av dem kan
ensam skriva pa.

go6o

\_y eller (.j\_y eIIerd

Firmatecknare tva i forening

Karin, Rolf och Lena utses till firmateckna-
re tva i forening.

Tva av dem maste da skriva pa.

000000

eIIer 4—/4& eller

Firmatecknare samtliga i férening
Alla tre maste skriva pa.

Firmatecknare tva i forening,

en obligatorisk

Karin utses att vara obligatorisk.

D& maste Karin och Rolf eller Karin och
Lena skriva pa.




Korrekta uppgifter i medlemssystemet och pa hemsidor

Som styrelse ar det viktigt att tillse att féreningens uppgifter stammer.
Ibland kan man hdra att information inte kommer fram, eller inte

kommer fram i tid till ratt person. Det ar darfor viktigt att det

finns korrekta e-postadresser och telefonnummer registrerade i

Biodlarnas medlemssystem. Samtliga funktionarer i styrelsen ska

efter arsmotet registreras som fortroendevalda i medlemssystemet.
Darifran hamtas alltid kontaktuppgifter infor utskick mm.

SEKRETERARE

LEDAMOT
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Jag ar

medlemsansvarig ) Medlemsansvarig

Funktionen som medlemsansvarig bars oftast av ndgon

i styrelsen, exempelvis sekreteraren, eller ndgon av de
andra ledamoterna. Som medlemsansvarig i en forening
inom Biodlarna ansvarar du for era medlemmars upp-
gifter i vart gemensamma medlemssystem. | systemet
registreras exempelvis fortroendevalda och kontaktupp-
gifter till féreningen. GIém inte att uppdatera era
uppgifter efter arsmotet!




Ordférande i forening eller distrikt

Som ordférande i en av Biodlarnas
féreningar eller distrikt uppbar du ett
av de finaste uppdragen féreningens
medlemmar kan ge.

Medlemmarna har valt just dig att leda
och fordela arbetet i er forening. Vilka
overgripande uppgifter som aligger
féreningen respektive distriktet finner du
i aktuella stadgar. Vilka mal och uppgifter
som ar aktuella for er lokala férening
eller distrikt finner du i den verksamhets-
plan som antagits av medlemmarna vid
foreningens arsmote.

Uppgiften som ordférande ar i huvud-
sak att leda och férdela arbetet inom
féreningen, att foretrada féreningen och

- ! Starta arbetet i
Up@ styrelsen med att
ga igenom stadgar och

ovriga styrdokument sd att den
nya styrelsen far en gemensam
grund att sta pa infor arets verk-
samhet.

Detta kan med foérdel géras som
en studiecirkel dar ni tillsammans
kan lara och bli en sammansvetsad

grupp.

Tveka inte att kontakta forbunds-
kansliet om ni behover hjalp i detta
arbete.

medlemmarna bade Ordfdrande

inom och utanfoér
organisationen. Till
din hjalp har du
en vice ord-
férande, en
kassér, en
sekreterare och
ett antal ledamaéter. Tillsammans utgor
ni foreningens styrelse och ansvarar
gemensamt for féreningens verksamhet.
Darutover kan styrelsen utse kommittéer,
arbetsgrupper eller adjungera sarskild
kompetens med uppgifter som styrelsen
reglerar i en delegationsordning och som
beskriver vilka uppgifter och
befogenheter respektive kommitté/
arbetsgrupp har.




Sammankalla och leda

Ordféranden har oftast rollen att
sammankalla och leda
styrelsens moten.

Att sammankalla till ett méte innebar
att man har ansvar for att alla deltagare
far ta del av en kallelse, dagordning och
de handlingar som berér de fragor som
ska diskuteras.

Alla ledaméter ska kanna till nar styrelsen
ska traffas och var ndgonstans motet ager
rum. Det ar viktigt att ordféranden infor-
merar samtliga om nagra forandringar
skulle uppsta.

Om det hander nagonting som beror
foreningen eller dess verksamhet bor
ordféranden vara uppmarksam pa detta
och informera 6vriga ledaméter.

Vid storre handelser kan man aven be-
héva kalla till ett extrainsatt styrelsemote.

Ordféranden ska se till att dagordningen
foljs och att alla ledamoter far komma
till tals i olika fragor. Det ar ordforan-
den som leder motet och fordelar ordet
mellan de olika ledaméterna. Detta ar
en viktig uppgift och kan ibland vara
svart, eftersom en grupp ofta bestar av
olika personligheter. Tank pa att alla i
styrelsen har blivit valda av arsmotet for
att medlemmarna upplever att de har
nagonting att tillfora.

Det ar darfor viktigt att ordféranden ger
alla ledamaoter mojlighet att ta plats och
tillféra motet ndgot med sina synpunkter.

Om det finns fragetecken kring ett
arende som ska diskuteras ar det oftast
ordférandens roll att tydliggéra, informera
och reda ut alla fragor sa att alla har
samma underlag och information for
beslut. Att de beslut som arsmétet och
styrelsen fattar blir genomférda, ar ett
ansvar som oftast ocksa vilar pa ord-
foranden. Sjalvklart ar det inte ordforan-
den ensam som ska genomfdra allt, men
hen ska se till att nagon inom styrelsen
verkstaller besluten.

Ordféranden kan aven delegera uppgifter
till andra vilket kan innebéra att styrelsen
valjer att ge en eller flera personer
ansvar for en viss uppgift och se till sa
den genomfdrs.

Tank pa att styrelsen alltid har
ett kollektivt ansvar fér
féreningens arbete.



, Var hemsida www.biodlarna.se &r en viktig kalla till information
0 % och har finns hjalpmedel for dig som nyvald ordférande.
Som inloggad hittar ni stadgar och olika policy-dokument.

Ni kan aven lasa om motionsforfarande, information om drsméten och
styrelsens arbete. Vagledning till hur kallelse till méte kan ske samt férslag pa
mallar fér dagordningar med mera publiceras arligen under Medlemsservice
infor kommande drsmote.

Ni hittar aven kontaktuppgifter till forbundskansliet och dess personal
samt till férbundsstyrelsen.

Vice ordforande

Vice

Vice ordféranden har i uppdrag att ta éver ordférandeposten nar ordforande

ordféranden har fatt forhinder och inte kan narvara. Det ar darfor
viktigt att vice ordféranden har kunskap om vad ordférandens
roll &r och vilka uppgifter som behover goras i féreningen. | de
flesta foreningar har vice ordféranden ytterligare ansvars-
omraden, férutom att vara backup till ordféranden, da
foreningens ordférande rimligen inte ar frekvent franvarande.

Sekreterare i forening eller distrikt
Sekreterare

Som sekreterare inom Biodlarna ar du ansvarig fér dokumenta-
tionen, t ex korrespondensen med medlemmarna, att protokoll
fors vid varje moéte samt att protokollen arkiveras pa lampligt satt
och sparas for framtiden. Ofta skickas post och e-post till
sekreteraren och hen informerar det vidare. Sekreteraren

ska se till att vardefulla handlingar sdsom styrelseprotokoll,
arsmotesprotokoll, verksamhetsberattelser och verksamhets-
planer sparas i féreningen. Sekreteraren bor ha ett system som

underlattar for medlemmar och kommande styrelseledamoéter i féreningen att hitta
historiska handlingar om féreningens verksamhet. Detta ar ytterst viktigt och till stor
gladje for alla féreningar att ha en val dokumenterad historia att kunna beratta om.
Om féreningen anséker om bidrag fran kommunen eller andra organisationer stalls
vanligtvis kravet att underlaget, t.ex. narvarokort, ska sparas i foreningen under en
viss tid. Detta bor ocksa organiseras av sekreteraren pa lampligt vis, alternativt
handhas av kassoren.



Det ar viktigt att ha regler och rutiner for
hur ekonomin hanteras for att effektivi-
sera verksamheten och undvika misstag
eller till och med lagbrott inom férening-
en. Det ar i detta sammanhang av stors-
ta vikt att komma ihag att aldrig blanda
ihop “privat” ekonomi med féreningens
ekonomi.

For att en realistisk budget ska kunna
upprattas och skalig medlemsavgift tas
ut av medlemmarna, fordras att foren-
ingen har en genomtankt verksamhets-
plan att utga ifran. En sadan plan bor
innefatta saval kostnader for styrelse-
moten som for olika aktiviteter.

Kassor i forening eller distrikt

Som kassor inom Biodlarna arbetar du bland annat
med féreningens kassa och ansvarar for att arbetet
sker enligt gallande uppdrag och lagstiftning.
Arsmétet och styrelsen bar det yttersta ansvaret for
de ekonomiska beslut som fattas.

Att satta sig in i foreningens ekonomi ar
viktigt som ny styrelseledamot, da eko-
nomin paverkar sa gott som alla beslut.

Det ar darfér av avgdrande betydelse att
alla kontinuerligt far en 6verblick av det
ekonomiska laget i féreningen.

Det ar ocksa viktigt att med jamna mel-
lanrum kunna gora jamforelser bakat i
tiden for att kunna bedéma foéreningens
ekonomiska utveckling.

Som fértroendevald &r det med andra
ord sdval en rattighet som en skyldighet
att skaffa sig insyn i foreningens ekonomi.




Du som ar ny i styrelsen ska ha ratt
till en grundlig genomgang av det
ekonomiska laget och de rutiner
som galler i foreningen for-
tast mojligt efter att du blivit
invald.

For dig som ar erfaren
styrelseledamot ar

det viktigt att bidra till

att gora de nya leda-
moterna inforstadda i

hur ekonomin och arbetet i
styrelsen

fungerar.

En av de forsta punkterna pa
dagordningen for styrelsen efter
arsmotet ar att faststalla rutiner for
ekonomihanteringen, exempelvis vem
som har ratt att teckna firma och hur
den ekonomiska rapporteringen fran
kassoren till 6vriga styrelsen ska ga till.
Vanligast ar att kassoren tillsammans
med ordféranden valjs som firmateck-
nare for foreningen.

Som kassor i foreningen ar det alltsa din
uppgift att skota det [6pande ekonomiska
arbetet sd som bokféring, betalning av
fakturor, utlagg i féreningen samt
eventuella reserakningar.

Kassoren har oftast aven ansvaret for
att ta fram forslag till budget och att
gora bokslut.

Som kassor bor du pa varje styrelseméte
informera och rapportera det ekono-
miska laget i foreningen. Kassdren och
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styrelsen ska ha en god kommunikation
samt samarbeta val och med full trans-
parens gentemot revisorerna.

Som ny kassor ar det mycket att satta
sig in i men du kan alltid vanda dig till
forbundskansliet for hjalp, las aven
garna sjalv pa berérda myndigheters
sidor.

An en gang, och det ar viktigt att komma
ihag att styrelsen ar ytterst ansvarig for all
verksamhet och ekonomi mellan ars-
motena. Det ar inte kassorens enskilda
ansvar.

Styrelsen har alltid det slutgiltiga
ansvaret for uppféljning av
féreningens styrning och ekonomi,
det kan inte delegeras.



Bokforing

Som kassor ar du ansvarig for att samt-
liga ekonomiska handelser i foreningen
dokumenteras. Bokféringen ska ge en
klar bild av hur féreningens pengar har
anvants. De uppgifter som visar dessa
ekonomiska handelser, det vill saga
kvitton, utbetalningsbesked, inbetal-
ningsavier osv., kallas for verifikationer.
Alla verifikationer ska sparas och vara
tillgangliga vid revision av féreningen.
Verifikationerna ligger till grund foér
bokféringen da de tydliggor och styrker
de siffror som finns bokfort. Det ar viktigt
att kassoéren har ett sakert satt att spara
verifikationerna i flera ar da detta ar
reglerat i lag. Verifikationerna ska vara
numrerade och sparas i kronologisk
ordning sa det ar enkelt att ta del av
bokféringen och kontrollera att den
stammer.

D& medlemmarna ska kunna ha full
insyn i hur styrelsen skoter foreningens
ekonomi, och ska kunna utkrava ansvar
for densamma, maste kasséren skota
ekonomin pa ett sadant satt sa att detta
ar mojligt.

Aktuella bokféringsregler som galler

for ideella foreningar hittar ni lattast pa
Skatteverket, Bolagsverket och Bok-
féringsnamndens hemsidor. Har be-
skrivs reglerna for nar ideella féreningar
ar bokféringsskyldiga enligt bokforings-
lagen, vad bokforingsskyldigheten
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En verifikation maste innehalla:

Datum nér den upprattades

Datum som avser den ekonomiska
handelsen (t.ex. datum fér képet)

Beskrivning av den ekonomiska
héndelsen (t.ex. vad har kopts)

Beloppet som betalats
(med specificering av momsen)

Vem som ar motpart
(t.ex. foretaget som har sdlt eller kopt
varan/tjansten)

O oo od ol

Ett verifikationsnummer och sparas
i kronologisk ordning.

innebar och hur den I6pande bokféringen
ska avslutas. Viktigt att komma ihdg ar
dock att féreningar alltid omfattas av
sarskilda regler i skattelagstiftningen.
Exempelvis ska de lamna inkomst-
deklaration eller sarskild uppgift till
Skatteverket. Féreningen behdver darfor,
som vi tidigare namnt, bokféra inkom-
ster, utgifter, tillgangar och skulder for
att ha underlag till lamnade uppgifter.
Enligt skattereglerna ska bokférings-
massiga grunder tillampas i rakenska-
perna och det galler aven om féreningen
inte har nagra skattepliktiga inkomster.
Bokforingsmassiga grunder innebar att
inkomster och utgifter ska redovisas for
det beskattningsar de avser, oavsett nar
pengarna betalats ut eller kommit in.

Observera ocksa att en forening kan
vara skattskyldig aven om den inte ar
bokforingsskyldig.




Effektiva moten

Det ar oftast centralt for ett lyckat
mote att i forvag tydligt klargéra syftet
med motet, hur dagordningen ser ut
och att man tidsbegransar motet.

Vissa har sakert erfarenheten av att
moten kan vara trakiga, daligt planerade,
langdragna och dar man ofta glider bort
fran amnet och att det alltid 4r samma
person som pratar. Sa behover det dock
inte vara!

Det som oftast ar centralt for ett lyckat
mote ar att i forvag tydligt klargora syftet
med maotet, hur dagordningen ser ut och
att man tidsbegransar motet. Ett mote
eller ssmmantrade ska, oavsett om det ar
ett stort medlemsmdéte eller ett styrelse-
mote, ha ett syfte. Syftet kan vara att ta
beslut, att samrada i en viktig fraga eller
informera om nagonting som paverkar
verksamheten i féreningen.

FOr att deltagarna ska forsta vad motet
syftar till och kunna forbereda sig infor
motet ar det viktigt att alla som ska delta
far ta del av en dagordning i tid innan
motet. Den som ar sammankallande for
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motet har ansvaret att se till sa alla far
veta vilka som ska delta pa métet, var
motet ska aga rum och vilken tidpunkt
motet borjar och nar det avslutas. Till-
sammans med kallelsen ska dagordningen
bifogas samt eventuellt 6vriga handlingar
om fragor som ska behandlas.

Om alla deltagare kanner till vad som ska
diskuteras och dessutom har haft tid pa
sig att satta sig in i de olika fragorna, ar
det storre chans att motet blir effektivt,
att deltagarna far storre inflytande under
motet och att man haller den tidsgrans
som ar satt for moétet. Det ar upp till varje
deltagare att satta sig in i de fragor som
motet ska behandla och att stalla fragor
om det ar nagonting som ar oklart. Detta
forutsatter dock att det ar ett 6ppet
motesklimat med installningen att alla del-
tagare har nagonting att tillféra i motet.
Som vi namnt ovan ar det att rekommen-
dera att i kallelsen till métet inte bara
ange en starttid for motet utan aven en
sluttid som man inte bor dverskrida.
Detta for att inte fastna for lange pa en
sarskild punkt och darmed behdva
stressa eller rent av hoppa éver andra
punkter i slutet av motet.




Vagen till ett lyckat mote

Vad ar syftet med motet?

Att ha ett tydligt syfte borde vara en
sjalvklarhet ndr man arrangerar ett mote,
men tyvarr visar det sig att vi forvanans-
vart ofta har méten utan att riktigt veta
varfor. Det férsta man bor gora, innan
datum for ndsta moéte bestams, ar darfor
att tydligt uttala motets syfte.

Ge chans till forberedelse!

Motet kommer att bli effektivare om del-
tagarna far goda mojligheter att forbereda
sig. Da kravs det aterigen att man i god
tid innan motet skickar ut information
om syfte, dagordning och diverse bak-
grundsfakta. Pa sa vis kan deltagarna lasa
in sig pa de fragor som ska diskuteras och
ha en chans att komma med synpunkter
pa upplagget samt hinna tanka igenom
hur de sjalva kan och férvantas bidra till
motet.

Kalla ratt personer

Ett vanligt misstag ar att man kallar for

manga personer till ett mote. Ofta sker

detta pa ren rutin eller for att det kanns

enklast att bjuda in alla, i stallet for att
tanka igenom vilka som verkligen beho-
ver narvara. Kanske ar man ocksa radd
att nagon ska kanna sig utelamnad? Har
ar det aterigen viktigt att tdnka pa syftet
med motet.

Strukturera métet

Eftersom olika méten har olika syften,
kan motesstrukturen for varje mote
behova tydliggdras. Vem ska ha vilken roll
pa motet? Ska det foras protokoll eller
racker det med minnesanteckningar?

Ar det ett tydligt strukturerat méte dar
spontana fragor och idéer far vanta till
slutet, eller ar det ett mer kreativt méte
med fria diskussioner inom ramen fér
dagordningen? Tydlighet ar bra och ska-
par trygghet for motesdeltagarna. Viktigt
ar ocksa att fordela ansvar mellan métes-
deltagarna. Vem ska gora vad och nar?
Detta ar ett bra satt att bygga gemenskap
och for alla att kanna ansvar. Om méjligt
bor alla ha en punkt pa dagordningen
som de ansvarar for och som de ska ater-
rapportera om inom en angiven tidsram.




Parkera fragor och avsluta i tid

Hur effektiv man an ar med syfte, dag-
ordning och sa vidare ar det sannolikt att
man under maotet hittar intressanta sido-
spar att glida in pa. Det ar helt naturligt
och i grunden positivt, men kan bidra till
att motet blir utdraget och ineffektivt.

Ett bra satt att forhindra detta ar att nar
det kommer upp fragor som ar viktiga,
men for tillfallet irrelevanta fér motets
syfte, se till att "parkera” dessa fragor
tillsvidare. Anteckna fragan och utse en
ansvarig till att félja upp och komma med
forslag pa nar fragan kan behandlas.
Aterga darefter till dagordningen och
motets ursprungliga syfte.

Ett effektivt mote ska avslutas med att
alla vet vad métet har kommit fram till

och vilka beslut som har tagits samt vem
som fatt uppdrag att utféra och nar det
ska vara klart.

Genomfor det som beslutas!

Det ar vanligt att mycket av det som be-
slutats aldrig blir genomfort, trots ansva-
riga for respektive punkt pa dagordning-
en och givna deadlines. Det &r latt hant
och alla kan glémma bort eller helt enkelt
inte hinna med det vi tagit oss pa. Tips
kan vara att ha som rutin att skicka en
paminnelse till alla om vad som ska goras
en tid efter motet. Det kan ocksa vara bra
att ha hog transparens genom delade
dokument sa alla kan folja arbetet som
gors aven mellan métena och fanga upp
om nagot inte fortldper som planerat.

Eslag pa enkel dagordning

1. Motets oppnande - Ordférande halsar alla
valkomna och férklarar métet 6ppnat.

2. Narvarande - Sekreteraren noterar de som ar
narvarande och vilka som fatt férhinder

3. Val av justerare - Ordféranden fragar motet
om forslag pa vem som ska justera protokol-
let. Ofta kommer sekreteraren med ett forslag
pa nagon som hen kan tréffa for justering kort
efter moétet.

4. Godkéannande av dagordning -
Ordféranden fragar om motet kan godkanna
dagordningen eller om det finns tillagg eller
sadant som ska strykas.

5. Féregaende moétesprotokoll -
Ordféranden gar igenom foregdende motets
protokoll och stammer av sa de punkter

6. Motesfragor - Har specificeras sérskilda

7. Gvriga fragor - Om det uppkommit nya

8. Motets avslutande - Innan motet avslutas

och uppdrag som styrelsen beslutade om
tidigare ar genomforda.

fragor som ska diskuteras och eventuellt
beslutas pa métet. Varje fraga ska ha en
egen rubrik och en beskrivning av inne-
hallet sa alla forstar vad den handlar om.
Om sarskilda handlingar fér arendet bifogas
ska det tydligt hanvisas har.

fragor under motet diskuteras de under
denna punkt.

bér man bestamma tid och plats for nast-
kommande méte. Nar det ar gjort tackar
ordféranden alla for deras deltagande,
darefter forklaras métet avslutat.

Avslutningsvis 6nskar jag er lycka till med styrelsearbetet och verksamheten i
foreningar och distrikt samt vill passa pa att tacka gamla som nya fértroendevalda
fér den fina insats ni gér och det ansvar ni tar for férbundets fortsatta utveckling.

Harmed forklaras motet avslutat....
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