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Inledning

I den har utbildningen far du majlighet att fordjupa din forstaelse for sekreterarrollen.
Det handlar bade om de formella delarna, som dokumentation, protokoll och struktur,
men ocksd hur du bidrar till styrelsens arbetssétt, kontinuitet och transparens.

Malet ar att du ska starka din kompetens och kunna anvinda kunskapen direkt i din
egen forening och kédnna dig tryggare i din roll samt bidra till tydliga processer, god
dokumentation och ett effektivt och transparent styrelsearbete. Sekreteraren har en
nyckelroll i att fa styrelsearbetet att fungera 6ver tid. Nar dokumentation och struk-
tur fungerar vil blir besluten tydliga och uppféljningen enklare.

Upplagg

Utbildningen halls under tre traffar pa cirka tre timmar vardera eller en heldag. Den
kan genomforas i studiecirkelform eller som en sammanhallen utbildningsdag. Inne-
héllet bygger pa dialog, reflektion och praktiska 6vningar dir deltagarna kopplar
innehallet till sin egen férening,.

Stodet fran ABF

Folkrorelser och foreningar ar en viktig del av demokratin. ABF finns till for att
stirka foreningslivet och ge stod till organisationer och fortroendevalda. Genom
ABF har ni tillgang till:

« Pedagogiskt och organisatoriskt stod

e Utbildningar och studiecirklar

« Stod i att utveckla er verksamhet

»  Mojlighet till samarbete med andra organisationer
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Att delta i en studiecirkel

Utbildningen genomfors i studiecirkelform. Det innebir att larandet sker genom
samtal, reflektion och erfarenhetsutbyte.

Som deltagare ar du aktiv i diskussioner och 6vningar. Dina egna erfarenheter fran
foreningslivet ar en viktig del av larandet.

Det finns sillan ett enda ratt satt att vara sekreterare, men det finns arbetssatt som
fungerar battre dn andra beroende pa sammanhang.

Reflektera:

« Vad vill du utveckla i din roll som sekreterare?
« Vilka delar av uppdraget kdnns tydliga, och vilka kanns otydliga?
« Nir fungerar dokumentation och struktur som bést i din forening?

Titta nu igenom innehallsforteckningen till studiematerialet och diskutera tillsam-
mans hur ni vill 1agga upp er studiecirkel.

- Finns det nagot avsnitt du vill arbeta lite mer med?

« Vill och har du moéjlighet att 14sa texterna i studiematerialet infér kommande
traffar?

«  Om gruppen vill veta mer dn det som stér i studiematerialet — hur kan ni l6sa
det?

« Vilken typ av 6vningar vill du gora? Hur kanner du infor att diskutera i helgrupp,
i mindre grupper eller i par? Vad tycker ni om 6vningar dar man stér eller flyttar
sig i rummet?



TRAFF1:

. Rollen som
sekreterare
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Sekreterarens roll, ansvar och foreningens ramverk

Sekreteraren ar en central person i en ideell férening och har flera viktiga arbetsupp-
gifter for att foreningens administration och dokumentation ska fungera smidigt.
Genom att vara medveten om de styrande dokumenten, forstd métesformer och folja
god foreningssed kan sekreteraren bidra till en vil fungerande organisation.

Sekreteraren bidrar ocksa till kontinuitet i foreningens arbete. Nir styrelseledamo-
ter byts ut blir protokoll och dokumentation en viktig lank mellan tidigare beslut och
framtida arbete. Dokumentationen gor det majligt att férsta hur beslut har fattats
och vilka resonemang som lag bakom dem.

Sekreterarens roll i styrelsen: ansvar, mandat
och samspel

Sekreteraren ar en del av foreningens styrelse och delar ansvaret for verksamheten
med 6vriga styrelsemedlemmar. Samtidigt har sekreteraren ett sarskilt ansvar for
dokumentation och struktur.

Det innebar vanligtvis att sekreteraren:

« for protokoll vid styrelseméten och medlemsmoten

» ansvarar for dokumentation av beslut

« hanterar kallelser och méteshandlingar

 bidrar till struktur och kontinuitet i styrelsens arbete

Sekreteraren har ofta ett ndra samarbete med ordforanden. Ordféranden ansvarar
for motesledning och styrelsens arbete i stort, medan sekreteraren bidrar till att
motesprocessen och dokumentationen fungerar. Nar samarbetet mellan ordférande
och sekreterare fungerar val blir styrelsearbetet bade tydligare och mer effektivt.

Reflektera:

« Vilka uppgifter forvantas sekreteraren ta ansvar for?

« Hur tydlig ar sekreterarens roll i din férening?

« Hur fungerar samarbetet mellan sekreterare och ordforande?

» Finns det tydliga rutiner for dokumentation och struktur i din férening?
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Korrekt och transparent dokumentation

Sekreterarens arbete innebar inte att gora juridiska bedomningar, men dokumenta-
tionen behover vara korrekt och tillforlitlig.

Protokoll fungerar som féreningens officiella dokumentation av vad som har beslu-
tats. De kan darfor fa betydelse om man senare behover forsta hur beslut fattades
eller vad styrelsen faktiskt kom 6verens om. Ett protokoll behover inte aterge allt
som sagts under motet. Daremot ska det tydligt visa vilka beslut som fattats och vad
styrelsen kommit 6verens om. Det ar darfor viktigt att protokollen ar:

» sakliga
« tydliga
« korrekt dtergivna

Hir ett fiktivt exempel pa formuleringar av beslut som ar sakliga och tydliga fran en
fiktiv ideell hjilporganisation:

1 Beslut: insamling till varkampanj

Styrelsen beslutade att genomféra en insamlingskampanj under
april manad.

Syfte: samla in medel till utdelning av matkassar

Ansvar: Elin Berg samordnar kampanjen

Tidsram: 1—30 april

2 Beslut: utbetalning av stod

Styrelsen beslutade att avsitta 10 000 kr till inkop av matkassar.
Ansvar: Ali Hassan genomf6r inkop och betalning

3 Information: inkomna gavor

Kassoren informerade om att foreningen har fatt in 8 500 kr i
gévor under februari. Styrelsen noterade informationen.

Reflektera:

« Hur anvinds protokoll i din forening efter métena?
« Arbesluten tillrickligt tydliga for att kunna foljas upp?
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Stadgar, arbetsordning och arsmotesbeslut

Foreningens stadgar dr det dokument som anger hur organisationen ska fungera.
Stadgarna beskriver till exempel:

e hur beslut fattas

« hur styrelsen utses

e hur méten ska genomforas

Utover stadgar kan foreningen ha arbetsordningar eller andra riktlinjer som beskri-
ver hur styrelsens arbete ska organiseras. Sekreteraren behover kdnna till dessa
dokument vl for att kunna sékerstilla att moten och beslut foljer foreningens regler.

Ovning 1: stadgar och protokoll

Arbeta i smé grupper och diskutera:

« Vad sager era stadgar om méten och protokoll?

« Finns det ndgot som ar oklart eller svart att tolka?

Skillnaden mellan formella och informella moten

I foreningslivet forekommer bade formella och informella méten. Formella moten
ar exempelvis: styrelseméten, medlemsmoten och drsméten. Vid dessa méten fattas
beslut och protokoll ska foras.

Informella méten kan vara planeringsmoten eller diskussioner dir inga formella
beslut tas. I dessa fall kan enklare anteckningar racka. For sekreteraren ar det viktigt
att kunna avgora nar protokoll kravs och nar det inte behdvs.

God foreningssed och demokratiska processer
God foreningssed innebdr att foreningen arbetar 6ppet, respektfullt och demokratiskt.
Sekreteraren bidrar till detta genom att dokumentera beslut korrekt och sikerstilla

att information sprids pa ett rattvist satt. Nar dokumentationen ar tydlig blir det ocks&
lattare for medlemmarna att forsta hur beslut fattas och hur foreningen arbetar.
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Vanliga misstag och risker i sekreterarrollen
Nya sekreterare moter ofta liknande utmaningar. Vanliga misstag kan
exempelvis vara:

« otydliga beslutsformuleringar

« protokoll som innehéaller for mycket eller for lite information

+ bristande struktur i dokumentation

Genom att vara saklig och strukturerad kan sekreteraren undvika manga av
dessa problem.

Ovning 2: Analys av exempelprotokoll

Se exempelprotokoll i slutet av dokumentet. Analysera protokollet och diskutera:
» Vad fungerar bra?

« Vad ar otydligt?

e Hur kan protokollet forbattras?
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Funktionen med sekreterarens roll

Sekreterarens arbete blir ofta som mest synligt i samband med moéten. Niar plane-
ring, underlag och dokumentation fungerar val mirks det tydligt: motena blir mer
fokuserade, besluten mer genomtiankta och uppféljningen enklare. Nar det inte
fungerar lika bra kan konsekvenserna bli det motsatta med otydliga diskussioner,
osikra beslut och svarigheter att ga vidare i arbetet. Samtidigt borjar ett bra mote
langt innan deltagarna sitter sig runt bordet. Sekreteraren har darfor en viktig roll:
fore, under och efter motet.

Styrelsemoten och arsmoten

En betydelsefull uppgift for sekreteraren ar att hjilpa till att planera och strukturera
styrelsemoten och arsméten. Det innebar att sekreteraren arbetar med ordféranden
for att sakerstilla att méten halls vid rétt tidpunkt och att agendan ar relevant och
tydlig. Ordforanden har ansvar fér métesledning och innehall, medan sekreteraren
bidrar med struktur och 6verblick.

For styrelsemdten handlar planeringen om att sitta upp de fragor som ska behand-
las, medan planeringen av &rsmoten ocksé innebar att organisera val och redovis-
ningar av foreningens verksamhet och ekonomi. En bra planering gor motet mer
effektivt och forbereder styrelsen pé de fragor som behover diskuteras och beslutas.
Sekreteraren planerar moéten tillsammans med ordféranden. Det kan handla om att:

o Tafram ett forslag till dagordning

« Siakerstilla att ratt fragor kommer upp vid ratt tidpunkt
« Samla in underlag frén olika ansvariga

« Halla ihop tidsplaneringen

En tydlig struktur gor det littare for styrelsen att fokusera pa rétt saker. Om dag-
ordningen ar otydlig eller for omfattande finns en risk att viktiga fragor behandlas
hastigt, medan mindre viktiga fragor tar for mycket tid. Ett vanligt exempel ar att
ett storre beslut, som en verksamhetsplan eller budget, hamnar sent pa dagord-
ningen nir tiden redan borjar ta slut. Med béttre planering kan sddana fragor fa det
utrymme de behover.

Reflektera:

« Hur planeras moéten i din styrelse idag?
- Finns det en tydlig tanke bakom dagordningen?
« Vilka typer av fragor tar mest tid och varfor?
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Ovning 1: Fran idé till dagordning

Arbeta i smagrupper: Ni har foljande fragor som ska behandlas:
«  Budgetuppfdljning

« Planering av ett evenemang

« Medlemsrekrytering

Utifran ovan fragor:

« Strukturera en dagordning

« Avgor vad som ar information, diskussion eller beslut

» Fundera 6ver vilka underlag som behovs

« Diskutera vad som hdnder med moétet om underlagen saknas eller ar otydliga?

Kallelser, dagordningar och beslutsunderlag

En viktig del av métesprocessen ar sekreterare ser till att styrelsen far rétt informa-
tion i ratt tid. Sekreteraren ansvarar ofta for att skicka ut:

« Kallelse, med datum, tid och plats for motet.

« Dagordning, som beskriver de punkter som ska behandlas

Nir handlingar skickas ut i god tid kan styrelsen forbereda sig battre och métena blir
mer effektiva. Ett bra beslutsunderlag gor det tydligt vad styrelsen ska ta stillning
till. Det kan till exempel innehalla:

» En kort bakgrund

« Ett konkret forslag

« Eventuella alternativ

« Konsekvenser av olika val

Nir underlagen ar bristfalliga riskerar motet att bli mer av en "forberedelse” dn ett
beslutsforum. Diskussionen kan da bli langre och mindre fokuserad.

Reflektera:

« Hur ofta hander det att ni saknar underlag infor ett beslut?
« Vad gor ni i de situationerna?

Ovning 2: Bedom ett beslutsunderlag

Arbeta med beslutsunderlaget sist i deltagarmaterialet och 14t deltagarna
analysera kvaliteten i underlaget.

o Ar det tydligt vad beslutet giller?
« Finns det ett konkret forslag?
« Vad saknas for att kunna fatta ett bra beslut
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Olika typer av protokoll

Det finns olika typer av protokoll beroende pa métets karaktar:

«  Beslutsprotokoll anvénds for att dokumentera de beslut som fattas pd motet.
Det ska vara kortfattat och tydligt beskriva vad som beslutades och vem som ar

ansvarig for att genomfora det.

» Diskussionsprotokoll 4r mer detaljerat och beskriver de diskussioner som forts
under métet, &ven om inga konkreta beslut fattades. Det ar viktigt for att ge en

fullstandig bild av samtalet.

«  Minnesprotokoll ir ett enklare protokoll, ofta utan beslut eller detaljerade
diskussioner, men som fungerar som en anteckning for att pAminna om vad som

sagts eller planerats.

Ovning 3: Att skriva ett protokoll sa att alla forstar

Att skriva protokoll handlar inte bara om att dokumentera, utan om att gora det
mojligt for andra att forsta vad som hénde pa motet, aven om de inte var dar. I den
har 6vningen far du triana pé att formulera ett tydligt och anvandbart protokoll.

Steg 1: Vilj motesform
Arbeta i smagrupper. Varje grupp valjer
(eller tilldelas) en av foljande typer:

» Beslutsprotokoll
« Diskussionsprotokoll
«  Minnesprotokoll

Steg 2: Fa ett scenario

Vilj ett av nedan motesscenarion
— eller s4 tilldelar cirkelledaren er
ett scenario:

Scenario 1:

Styrelsen diskuterar hur man ska
Oka medlemsantalet

Scenario 2:

Ett beslut ska tas om att arrangera
ett evenemang

Scenario 3:

En arbetsgrupp planerar
kommande aktiviteter

Steg 3: skriv protokoll

Utifran scenariot ska ni skriva ett
protokoll som passar den métesform
ni valt. Tank sarskilt pa att:

« Anpassa innehéllet efter
protokolltypen

» Formulera tydligt och begripligt

» Fanga det som ar viktigt
— inte allt som sigs

For beslutsprotokoll:

« Vad beslutades?

e Vem ansvarar?

o Nar ska det vara klart?

For diskussionsprotokoll:

« Vilka perspektiv lyftes?

« Vad var kidrnan i diskussionen?
For minnesprotokoll:

« Vad togs upp?

« Vad ar viktigt att komma ihag?

Steg 4: byt och las varandras protokoll

Byt protokoll med en annan grupp.
Las igenom och diskutera:

o Ar det litt att forstd vad som
héande pa motet?

« Arbesluten (om det finns) tydliga
och mgajliga att folja upp?

« Saknas négot viktigt?

«  Arnigot onddigt eller otydligt?
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Hur man formulerar tydliga beslut

Sekreteraren har ansvar for att formulera beslut pa tydliga sitt. Det innebér att varje
beslut ska vara klart, konkret och mojligt att genomfora. Ett bra beslut ska beskriva:

« Vad som ska goras
« Vem som dr ansvarig
e Tidsram for nir det ska vara genomfort

Nir dessa delar finns med blir besluten enklare att genomfora. Det ar ocksa viktigt
att beslutet formuleras sa att foreningen kan sta for sina beslut om det skulle bli en
tvist i framtiden.

Ovning 4: formulera ett konkret beslut

Arbeta i smé grupper. Formulera om foljande beslut och gor beslutet konkret och
mojligt att f6lja upp: ”Styrelsen diskuterade medlemsrekrytering och bestamde att
arbeta mer aktivt med fragan.”

Justering, arkivering och tillganglighet

Efter motet ska protokollet justeras. Det innebaér att en eller flera personer kontrolle-
rar att protokollet korrekt aterger motets beslut. Sekreteraren ska ocksa se till att alla
protokoll och handlingar arkiveras korrekt, bade digitalt och fysiskt, utifran foren-
ingens rutiner. Sammanfattningsvis ansvarar sekreteraren ofta for att:

« skicka protokollet for justering
» arkivera dokument
« gora protokoll tillgdngliga for medlemmar

Digitala verktyg for moten och dokumenthantering

Det finns ménga verktyg som kan underlatta sekreterarens arbete. Program for
moteshantering, som exempelvis kalender- och métesverktyg, gor det enklare att
planera och genomféra moéten. Digitala verktyg som gemensamma molntjinster eller
dokumenthanteringssystem (exempelvis: Google Workspace, Microsoft 365), gor

det latt att lagra, dela och hitta protokoll och andra viktiga handlingar. Genom att
anvianda gemensamma system kan dokument delas och sparas pa ett sikert satt.

Al-verktyg kan dessutom underlitta arbetet genom att anvindas som skrivhjalp nar
sekreteraren tar fram protokoll, skapar mallar och formulerar texter till
medlemmarna. Dessutom kan Al bidra till béttre 6verblick genom att sortera
information samt st6tta planering och uppf6ljning. Vid digitala méten (t.ex. via
Zoom eller Teams) kan Al anvandas for att:

« Automatisk transkribering - AI kan skriva ner vad som ségs i realtid eller i
efterhand. Det gor att sekreteraren kan fokusera mer pa att forsta diskussionen
an att hinna skriva allt.

 Identifiera huvudpunkter - Vissa Al-verktyg kan markera viktiga delar i samtalet,
som beslut eller frigor som &terkommer.

» Skapa motesanteckningar direkt - Efter métet kan Al generera ett forsta utkast till
anteckningar baserat pa inspelning eller transkribering.

Det ar viktigt att informera deltagarna om att motet spelas in eller transkriberas.
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Sekreterarens roll i motesprocessen

Sekreterarens arbete handlar inte bara om att dokumentera det som redan har hant.
Det ar ocksé ett sitt att paverka hur styrelsen arbetar, fattar beslut och utvecklas
over tid. Nar dokumentation, motesstruktur och arbetssétt hanger ihop skapas en
stabil grund for foreningens langsiktiga utveckling. Sekreteraren blir da inte bara en
administrativ funktion, utan en viktig del av kvaliteten i styrelsearbetet. Nar doku-
mentationen fungerar val kan styrelsen:

« f6lja upp beslut
» ldra av tidigare erfarenheter
« skapa kontinuitet

Sekreteraren bidrar darmed till organisationens langsiktiga stabilitet. Hir nedan
kan du ldsa om sekreterarens roll i att stodja foreningens moétesprocess och doku-
mentationen och for att undvika javsituationer.

Motesteknik handlar om hur méten planeras, genomfors och avslutas. Aven om
ordforanden leder motet, har sekreteraren en viktig stodjande funktion i att skapa
struktur och tydlighet. I praktiken kan det innebéra att sekreteraren:

« Uppmarksammar nér ett beslut ar otydligt formulerat

«  Ber om fortydliganden innan nagot skrivs in i protokollet
« Hjalper till att skilja mellan diskussion och beslut

» Sikerstiller att viktiga delar inte tappas bort

Ett vanligt exempel ar nir en diskussion rinner ut i sanden utan att nagot tydligt
beslut fattas. Har kan sekreteraren bidra genom att stélla en enkel fraga: ”Vad vill vi
formulera som beslut?” Detta hjdlper gruppen att ga fran samtal till handling. Sekre-
teraren kan ocksa bidra till struktur genom att uppmirksamma:

«  Om motet avviker fran dagordningen
«  Om tiden inte racker till viktiga fragor
e Om ansvar eller tidsramar saknas i beslut

Sekreteraren har en roll i gruppdynamiken som handlar om hur ménniskor fungerar
tillsammans i en grupp. Aven om sekreteraren inte leder gruppen, paverkar rollen
indirekt hur gruppen arbetar s kan hen genom dokumentation och struktur bidra till:
« Tydlighet kring vad som beslutats

«  Rittvis atergivning av diskussioner

o Att alla perspektiv tas pa allvar

Om protokoll konsekvent speglar vissa personers perspektiv mer dn andras kan det
paverka kénslan av delaktighet. Darfor ar det viktigt att vara saklig och balanserad.
Ett tydligt och neutralt sprak minskar risken for missforstdnd och konflikter. Det
handlar inte om att styra motet, utan om att stodja processen.
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Praktiskt exempel:

Ténk dig en diskussion dar flera personer har olika asikter och ett otydligt protokoll
kan skapa frustration: ”Styrelsen diskuterade frégan och var oense.”

Ett tydligare protokoll kan skapa klarhet: ”Styrelsen diskuterade tva alternativ.
Majoriteten beslutade att gé vidare med alternativ A. NN reserverade sig till formén
for alternativ B.” Skillnaden paverkar bade forstaelsen och upplevelsen av rattvisa.

Reflektera:

« Tvilka situationer skulle du kunna vara mer aktiv i motet?
« Hur reagerar din styrelse nir ndgot ar otydligt. Gar ni vidare eller stannar upp?

Ovning 1: Neutral och tydlig dokumentation

Arbeta i smagrupper: Ni far ett scenario med en diskussion dar asikterna gar isir.
Skriv tva versioner av dokumentation:

« En otydlig eller virderande
« En tydlig och neutral

Diskutera:

e Hur paverkar formuleringen bilden av métet?

o Vad blir mest rattvist och anvandbart?
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Sekreterarens roll for juridik och rattssakerhet

Sekreteraren har sillan ansvar for att gora juridiska bedémningar, men
dokumentationen har ofta juridisk betydelse.

Protokoll kan anvindas i efterhand for att:
« visa vad som faktiskt beslutades

» Kklargora ansvar

« hantera oenighet eller konflikter

Darfor ar det viktigt att dokumentationen &r korrekt och tydlig. En annan viktig
aspekt av rattssiakra beslut ar att ingen ar javig av de som fattar beslutet. Jav innebar
att en person deltar i beslut dar hen har ett eget intresse som kan paverka opartisk-
heten. Det kan till exempel handla om att:

« en styrelseledamot deltar i beslut om erséttning till sig sjalv
« en fraga ror en narstdende person
« nagon har ekonomiska intressen i beslutet.

I sddana fall bor det framga i protokollet att:
« javhar identifierats
« personen inte deltog i beslutet

Exempel pa formulering: “Anna anmaélde jav och deltog inte i handlaggning eller
beslut i arendet.”

Att detta dokumenteras tydligt ar viktigt for foreningens troviardighet och réattssa-
kerhet. Sekreteraren behdver dven vara uppmairksam pé situationer dar dokumenta-
tionen ska vara extra tydlig, till exempel vid:

»  Beslut om ekonomi eller storre dtaganden
« Avvikelser fran stadgar

« Oenighet eller reservationer, om nagon reserverar sig mot ett
beslut bor det framga i protokollet.

Reflektera:

« Hur hanterar ni jav eller oenighet i er styrelse?



19 | Sekreterarens roll - deltagare

Dokumenthantering och arkivering

I en ideell forening finns ingen exakt lag for all arkivering, men viss praxis galler.
Rékenskapsmaterial ska sparas i 7 ar, medan protokoll, stadgar och viktiga avtal
bor bevaras langsiktigt eller permanent. Det gar bra att spara handlingar digitalt om
de ar sikra, lasbara och skyddade mot dndring. Samtidigt dr det klokt att behélla
viktiga original, som undertecknade protokoll och avtal, som extra sikerhet. Fragor
att ta stéllning till ar:

« vilka dokument ska sparas
» hur linge de ska sparas
« var och hur de ska arkiveras

Offentlighet, insyn och medlemskommunikation

Medlemmar har ofta ritt att ta del av information om foreningens beslut. Sekreteraren
kan bidra till transparens genom att siakerstilla att dokumentationen ar tillgdnglig.

GDPR och personuppgifter i protokoll och medlemsregister

I protokoll och medlemsregister kan personuppgifter forekomma. Féreningen
behover darfor hantera dessa uppgifter ansvarsfullt och enligt reglerna f6r GDPR.

Overlimning vid byte av sekreterare

Nir en sekreterare ldmnar sitt uppdrag dr det viktigt med en tydlig 6verlamning.
En bra 6verlamning kan innehélla:

o dokumentstruktur
o mallar
e rutiner

Sekreterarens roll i att effektivisera styrelsearbetet

Nir sekreterarrollen fungerar vil mirks det i hela organisationen. Méten blir tydli-
gare. Beslut blir mer genomforbara. Styrelsen kan arbeta mer langsiktigt. Sekretera-
ren bidrar darmed till att foreningen fungerar battre. Sekreteraren kan ocksé bidra
till att beslut inte faller i glomska genom att notera ansvariga personer och uppfolj-
ningspunkter.

Ovning 2: Skapa en plan for dokumentation- och arkivering

«  Gor en checklista for ett tryggt sekreterarar
« Géaigenom mallar for: kallelse, dagordningar och protokoll

Reflektera:

I den har delen har vi sett hur sekreterarrollen paverkar hur méten fungerar, hur
beslut formuleras och hur styrelsen samspelar. Det leder vidare till hur du kan
anvanda det du har lart dig for att utveckla ditt eget arbetssitt, och darmed hela
styrelsens arbete? Fundera avslutningsvis pa:

« Vilken del av din roll vill du utveckla mest?
» Vad skulle gora storst skillnad i din forening?



20 | Sekreterarens roll - deltagare

Avslutning

Genom det hir studiematerialet har du férhoppningsvis fordjupat din forstaelse for
sekreterarens ansvar for struktur, planering och dokumentation.

Reflektera:

 Vilka insikter har varit mest betydelsefulla for dig?
e Vadvill du lara dig mer om?
e Hur gér du vidare? Vad blir ditt nista steg?



Ovning 2: Bedom ett beslutsunderlag

Forslag till beslut:
hojning av medlemsavgift

Bakgrund:

Foreningens kostnader for lokalhyra och material har
oOkat under det senaste aret. Nuvarande medlemsavgift
pa 200 kr per r tacker inte langre verksamhetens utgifter.

Forslag:

Styrelsen foreslar att medlemsavgiften hdjs till 300 kr
per ar fran och med nasta verksamhetsér.

Konsekvenser:

Positivt: Forbittrad ekonomi och majlighet att
fortsitta nuvarande verksamhet.

Negativt: Risk att vissa medlemmar viljer att limna
foreningen.

Alternativ:

» Behiélla nuvarande avgift och istillet minska
verksamheten

« Soka fler bidrag eller sponsorer

Styrelsens rekommendation:

Att arsmotet beslutar att hoja medlemsavgiften
till 300 kr per ar.




Ovning 2: Exempelprotokoll

Styrelsemote for Idrotssklubben 260329
§1 Motets oppnande

§2 Dagordning

§3 Justering
Robert justerar protokollet

§4 Oppna punkter/senaste protokollet

§5 Traning:
Rullar pd som vanligt. Lite mer nyborjarbarn pa traningar.

§6 Tavlingar
Elit 18 april ndgra som tévlar fran klubben. Tommy eller Filip aker med.

§6 Lager
Maj med uttagning till Budapest.

§7 Info fran Mellersta forbundet

§8 Info fran Forbunden

Till 14 april behover vi ta beslut om nigon ska med till Athen och tévla. Inget mer styrelse-
mote innan det. Kan vara en motivator att trina lite mer. Michael Svensson ar den som tar
ut laget fran Sverige. Klubben far betala, s& hur kan vi finansiera det? Soka stipendier. Julio
och Emma skulle kunna vara kandidater. Vi beslutar att skicka 2 st med motprestation att
man ar med pa traningar och att vi far finansiering.

§9 Lokalen
Tommy har markt att det varit smutsigare i lokalen. Det har blivit simre nu pé sista tiden.
Han tar upp det med de som stadar i arenan.

§10 Ekonomi
Den ar god.

§11 Info till medlemmar .
Ingen traning pa pasklovet. Ovrig traning meddelas pa facebook.

§12 Ovriga fragor

Webbshoppen: dir har vi fortfarande specialpriser. Priserna var till jubileet, vi dndrar till
de ordinarie priserna. Filip var den som skotte kontakterna forut sa vi beh6ver ha nagon ny
som gor. Wilmer tar det.

Vi pratar om att vid avslutning ha ngon form av utdelning av saker frén idrottsklubben for
att lyfta fram medlemmarna i olika kategorier. Vi funderar pa hur vi ska gora.

Vi borjar fundera pa avslutningstraning och vad vi ska gora di. Det var svagt intresse fran
fordldrar att borja traina men det var en uppskattad traning.

Vi har lite saker vi behdver fundera pa nu nér Filip har slutat. info@idrottklubben.se och att
vi lagger till Freja och tar bort Filip. Madeleine tar pa sig det.

Vad behdver vi mer gora nu nér vi byter kassor. Idrottsarenan kommer snart istillet for
idrott online. Stefan tar kontakt med féreningar som behover ha koll pa att vi har bytt kas-
SOr.

Nista mote 26 april.

Justerare Robert Andersson Sekreterare Madeleine Bertilsson
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