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Handledning for

funktionsuthildningar

Upplaga 2 — nu med handledningar
till fler bécker i Féreningsserien

Fordjupande fragor for handledare och cirkelledare
Den hir boken ar ett stod for dig som héller funktionsutbildningar.
Innehallet kan anviandas bade fér dags- och cirkelutbildningar.
Boken innehéller sju olika handledningar med fordjupande fragor
och anviands tillsammans med bockerna i Foreningsserien —
Ordforanden, Sekreteraren, Kassoren, Revisorn, Valbered-
ningen, Styrelsen i arbete och Métesteknik. Bockerna kan
bestéllas i ABFs webbutik pa http://webbutik.abf.se
Handledningarna ar skrivna av Pia Webeklint och Christina Lilja,
bada med méanga ars erfarenhet av funktionsutbildningar. Till
vardags aterfinns de i ABF Skanes handledarlag.

Sa fungerar hoken
Varje handledning ar en separat del av boken och har en egen
innehallsforteckning och inledning. Langst bak i hiftet finns
avsnittet Metoder, med verktyg och pedagogik som kan anviandas
for samtliga sju bocker.

Ord i kursivt forklaras i den gemensamma delen — Metoder.
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Inledning

Ordforanden av Hakan Olander

Det hédr dr en handledning till boken Ordféranden, som ar skriven
av Hakan Olander och som ingér i Féreningsserien. Boken kan
bestéllas pa http://webbutik.abf.se

I boken finns ett antal fragor till varje kapitel, under den
aterkommande rubriken Fundera pa. I den hiar handledningen
hittar du ytterligare forslag pa fordjupningsfragor, indelade efter
bokens olika kapitel.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid péa att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i boken). Berétta varfor ni
har valt just denna cirkel och vad ni férvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni lasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéllsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna.

Metoder
I Metoder (pedagogiska verktyg som dr gemensamma for alla
handledningar i denna bok, och som aterfinns léngst bak) finns

8 Engagera & organisera!

1

forslag pa hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer
i olika delar av handledningarna) forklaras hér.

Att komma igang
Har foljer tva forslag pa hur ni kan komma igang med utbildningen/
cirkeln.

1. Svara pa foljande fragor och skriv ner pa ett papper:

P Varfor blev jag ordférande?

P Vad vill och kan jag gora i foreningen?

» Vad ar jag bra pa?
Las upp vad ni skrivit for varandra. Spara pappret. Nar cirkeln ar
over — fundera pa om ni dndrat uppfattning om négot. Svaren kan
ocksa vara bra att komma tillbaka till nar ni 4r aktiva i ert uppdrag

som ordforanden.

2. Fyllifoljande pastdenden och fragor, och arbeta med dem pa
samma sitt som i foregdende exempel:

Detta vill jag helst 0ra ......coouiiiiiiiiiie i
Detta vill jag helst Slippa ...ovvuiiiiiici e
Detta GOF JAE evveiii e
Detta borde Jag g0ra ...ovuvvveiiiiii i
Det har &r jag bra Pa .....oeeeeeeeeee e,
Detta skulle jag behdva lara mig mer om ......cooeviiiiiiiiiiiiei e,

P Hur ska vi arbeta for att ha roligt?
P Vad &r det som hindrar oss fran att ha roligt?

P Vad vill jag &ndra pa i foreningen?
P Vad vill jag inte andra pa?

Handledning fér funktionsutbildningar 9



Fragor och dvningar for
de olika kapitlen | boken

KAPITEL 1 -

KAPITEL 2 -

KAPITEL 3 -

10

Ordforanden i centrum

Diskutera i bikupor huruvida ordféranden &r foéreningens
viktigaste person. Har ordféranden ett tungt ansvar?

Ordforanden som ledare

Lat varje deltagare fundera pa vilken ledartyp man skulle
foredra i foreningen, och varfor. Ska ordféranden vara
auktoritér, demokratisk eller en 1at-ga-ledare? Vilka
egenskaper tycker ni &r typiska hos varje ledartyp?
Diskutera och rangordna enligt mallen under rubriken
Rangordna i Metoder.

Kan féreningen och dess medlemmar paverka vilken
ledartyp de vill ha vid ett nyval?

Samverkan med andra

Ta med er féreningsstadgar. De behdvs nér ni gar igenom
detta kapitel.

Vad star det i stadgarna om de olika styrelsefunktionerna?

Ar det viktigt att alla styrelseledaméter har ett
ansvarsomrade forutom de som valts till kassor, sekreterare
och studieorganisator?

Ar det ordférandens roll att ta pa sig allt arbete
istyrelsen eller bor hon/han delegera?

Vilka forvantningar har 6vriga i styrelsen pé ordféranden?
Hur ser er styrelsekultur ut?

Ar det viktigt for framtiden att samverka med andra
féreningar, lokalt och regionalt?

Engagera & organisera!

e Vice ordforande — sidan 15

Har ni en vice ordférande? Diskutera dennes roll.

Blir vice ordférande ny ordférande — per automatik — vid
nyval?

Har ni inte vice ordférande — bor man ha det? Vad star i
stadgarna?

e Kassoren — sidan 16

Hur &r attestordningen i er forening?

Ar det ordforanden, sekreteraren eller kasséren som
ska redovisa det ekonomiska laget vid styrelsemote,
féreningsmote och arsmote?

e Sekreteraren — sidan 18

Finns det andra uppgifter forutom protokollskrivande
som sekreteraren kan bista ordféranden med (exempelvis
kallelser till olika méten, dagordning och annonser)?

e Studieorganisatoren — sidan 20

Hur kan du som ordférande stotta den studieansvarige

i hennes/hans arbete? (Exempelvis erbjuda
studieorganisatoren utbildning, uppmana henne/honom
att bilda en egen arbetsgrupp och gora enkéter.)

Ska studieorganisat6ren inga i styrelsen? Vad siager
stadgarna?

Diskutera vem som har det 6vergripande ansvaret nér det
galler studierna i kontakten med ABF — du som ordférande
eller studieorganisatoren?

e Kommunikationsansvaret — sidan 22

Har ordféranden en sjdlvklar roll att vara féreningens
ansikte utat?

Ska féreningen ha en policy for 6vriga styrelsemedlemmar
vid moten med media?

Handledning fér funktionsutbildningar 11



KAPITEL 4 -

KAPITEL 5 -

KAPITEL 6 -

12

Sa blir det gjort

Vad krévs av ordféranden for att planerade aktiviteter
faktiskt genomfors?

e Forankring hos medlemmarna — sidan 27

Det dr mycket viktigt att beslut férankras hos
medlemmarna. Hur ser férhallandet mellan styrelsen
och medlemmarna ut i er férening?

Ge exempel pa hur man kan skapa god stimning

i féreningen? Hur tar ni emot nya medlemmar? Hur ar
foreningsklimatet?

¢ Protokoll som arbetsredskap — sidan 28

Diskutera pa vilket sétt protokollet &r ett arbetsredskap.
Hur foljer ordféranden upp beslut?

Den utatriktade rollen

Kommunikation och information &r inte alltid sa 14tt.
Diskutera hur styrelsen kommunicerar med medlemmarna
— ar det genom personliga samtal, via media, i mdnadsblad
eller bara pé foreningsméten?

Marknadsforing av foreningen ar viktigt. Gor studiebesik
pa ortens tidning, pa en lokal TV-kanal eller hos en
nérradiostation. Hur fungerar deras arbete och vad kan ni
gora for att de ska ta upp fragor ni tycker ar viktiga?

Hur synliga &r ni vid olika lokala arrangemang —
exempelvis ”1anglérdagar”, marknader, temadagar
etcetera?

Bygg upp kontakter med media, politiker och andra
foreningar pé orten.

Ténk pd att ni som forening har en viktig roll som
patryckare, resurs och remissinstans — lokalt, regionalt
och kanske dven pa riksplanet.

Talandet och lyssnandet

Vem ar egentligen den béste lyssnaren — den som talar
eller den som inte séger sa mycket?

Engagera & organisera!

i |

KAPITEL 7 -

KAPITEL 8 -

KAPITEL 9 -

Foreningsmotet

Gor tillsammans upp en dagordning till ett styrelsemote
och genomfér sedan moétet som ett rollspel. Varje
cirkeldeltagare har en roll — ordférande, sekreterare, kassor,
ledamot och sé vidare. Att gora ett rollspel 4r ett bra satt att
forstd hur ett mote kan ga till. Diskutera — nér ni &r klara
med rollspelet — om det 4r s hir era méten genomfors.

Klart for beslut

Ova pé de olika varianterna i beslutsfattande som tas upp
i boken. Anvand girna rollspel.

I det hér kapitlet finns ockséd mdnga foreningstekniska
ord. Fler ord att diskutera hittar ni har: http://korta.nu/
xhv8s eller surfa till www.bildaforlag.se, g vidare till
Studiehandledning m.m. och klicka pa Féreningsserien
ordlista.

Besok dven http://korta.nu/lométe eller surfa till www.
lo.se och anvénd sidans sokfalt med orden Vad héander
pa motet? for att hdmta en kort och tydlig skrift som gér
igenom hur ett mote gar till.

Seminarieformen

Las igenom och diskutera frdgorna under rubriken
Fundera pa.

KAPITEL 10 - Den juridiska stallningen

LYCKA TILL!

Fundera och diskutera - finns det skillnader mellan det
moraliska/etiska férhallningsséttet i er forening och vad
som star i lagen?

Handledning fér funktionsutbildningar 13



sekreterarutbildning/
cirklar

INNEHALL

Inledning

KAPITEL 1 Skrivkonsten; ett maktmedel
KAPITEL 2 Varfér behovs protokoll?

KAPITEL 3 Sekreterarens roll i féreningen
KAPITEL 4 Protokollets innehall och upplaggning
KAPITEL 5 Vad hander med protokollet?
KAPITEL 6 Protokollets sprak

KAPITEL 7 Utveckla dig som sekreterare
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Inledning

Sekreteraren av Sune Karlsson

Det hdr ar en handledning till boken Sekreteraren, som ar skriven
av Sune Karlsson och som ingar i Féreningsserien. Boken kan
bestéllas pa http://webbutik.abf.se

I den hir handledningen hittar du forslag pa fordjupningsfragor,
indelade efter bokens olika kapitel.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid péa att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i boken). Berétta varfor ni
har valt just denna cirkel och vad ni férvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni lasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéallsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna

Metoder

I Metoder (pedagogiska verktyg som ar gemensamma for alla
handledningar i boken, och som aterfinns langst bak) finns forslag
pé hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer i olika
delar av handledningarna) forklaras har.

16 Engagera & organisera!

Att komma igang
Har foljer tva forslag pa hur ni kan komma igang med utbildningen/
cirkeln.

1. Svara pa foljande fragor och skriv ner pa ett papper:

P Varfor blev jag sekreterare?

P Vad vill och kan jag gora i foreningen?

» Vad ar jag bra pa?
Las upp vad ni skrivit for varandra. Spara pappret. Nar cirkeln ar
over — fundera pa om ni dndrat uppfattning om négot. Svaren kan
ocksa vara bra att komma tillbaka till nar ni 4r aktiva i ert uppdrag

som sekreterare.

2. Fyll i foljande pastdenden och fragor — och arbeta med dem pa
samma sitt som i foregdende exempel:

Detta vill jag helst 0ra ......covviiiiiiieie e
Detta vill jag helst SIiPPa .ovuvvveiieii e
Detta GO JAE evveiii e
Detta borde Jag g0ra ...ccvviiiiiiiiii i
Det har &r jag bra Pa .....oeeeeeeiee i,
Detta skulle jag behdva lara mig mer om ......coovviiiiiiiiiiiiiieeen,

P Hur ska vi arbeta for att ha roligt?
P Vad &r det som hindrar oss fran att ha roligt?

P Vad vill jag andra pa i foreningen?
P Vad vill jag inte andra p&?

Handledning fér funktionsutbildningar 17



Fragor och dvningar for

de ol

KAPITEL 1 -

KAPITEL 2 -

KAPITEL 3 -

18

ka kapitlen i1 boken

Skrivkonsten; ett maktmedel

Historiskt sett har den som kunnat skriva varit en viktig
person. I féreningen &r sekreteraren en nyckelperson.

Vilka egenskaper bor en bra sekreterare ha och vad krévs av
henne/honom? Skriv ner era forslag pé tavlan och diskutera
dem sedan. Rangordna eventuellt efter viktigast — minst
viktigt.

Obs! Las igenom kapitel 1 efter diskussionen, och anvand
bokens forslag som facit.

Varfor behdvs protokoll?

Varfor behovs egentligen protokoll? Brainstorma, anteckna
pa tavlan och diskutera. JAmfoér sedan med vad som star i
kapitlet.

Sekreterarens roll i foreningen

Vad &r sekreterarens roll i din férening? Be ocksé tidigare
sekreterare om rad.

Finns det uppgifter som tidigare sekreterare inte gjort, som
du kan ténka dig gora?

Lis igenom tipsen pa sidorna 27 - 29. Vilka tips kan du
ha nytta av? Har 6vriga deltagare i gruppen andra tips?
Diskutera och dela med er.

Arbeta tvé och tvé och skriv tillsammans ett protokoll efter
dagordningen pa sidan 30.

Ni bestimmer sjélva innehallet i varje punkt. Anvand er
fantasi!

Engagera & organisera!

KAPITEL 4 -

KAPITEL 5 -

KAPITEL 6 -

KAPITEL 7 -

LYCKA TILL!

Protokollets innehall och upplaggning

Las igenom din forenings tidigare protokoll for att se hur de
ar skrivna. Ni kan ocksa ta hjilp av tidigare sekreterare, om
de finns tillgdngliga.

Diskutera skillnaderna i de olika protokolltyperna —
diskussionsprotokoll, beslutsprotokoll och referatprotokoll.
Vilken sorts protokoll tror ni ar lattast att skriva? Ser
protokollen likadana ut frén styrelseméte, medlemsmote
och arsmote?

Vad hander med protokollet?

Fundera pé och diskutera hur protokoll anvénds i era
foreningar.

Protokollets sprak

Diskutera hur ni vill skriva era protokoll — pa l4ttforstaelig
svenska eller kanslisvenska?

Maste man skriva kréngligt? Tycker ni att protokoll
pa kranglig svenska har hogre status dn protokoll pé
vardagssvenska?

Gor studiebesok pa exempelvis kommunens arkiv och be att
fa titta pd gamla protokoll. I er forening finns kanske ocksé
gamla protokoll bevarade. Diskutera skillnaderna mellan
nutida protokoll och #ldre protokoll? Hur &r sprékbruket?

Gor en vdrderingsovning.

Utveckla dig som sekreterare

Gé gemensamt igenom de goda rad som finns pa sidorna
63-65.

Handledning fér funktionsutbildningar 19



Handledning for

k_assorutblldnmg/
cirklar

INNEHALL

Inledning

WARTTEL 1 Ditt viktiga uppdrag

WARTEL 2 Dinroll som kassor i féreningen
WAL - Dina arbetsuppgifter

WARITEL 4 Ditt ansvar att forvalta
féreningens kapital

WARITEL 5 Att vara kassor i en stor férening
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Kassoren av Gunilla Jerlinger

Det har dr en handledning till boken KassOren, som ar skriven
av Gunilla Jerlinger och som ingar i Féreningsserien. Boken kan
bestéllas pa http://webbutik.abf.se

I boken finns ett antal fragor/uppgifter for varje kapitel, under
den dterkommande rubriken Uppgifter. I den hdr handledningen
hittar du ytterligare forslag pa fordjupningsfragor, indelade efter
bokens olika kapitel.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid pé att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i boken). Berétta varfor ni
har valt just denna cirkel och vad ni férvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni lasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéllsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna.

22 Engagera & organisera!

Metoder

I Metoder (pedagogiska verktyg som dar gemensamma for alla
handledningar i boken, och som aterfinns langst bak) finns forslag
pé hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer i olika
delar av handledningarna) forklaras hér.

Att komma igang

Har foljer tva forslag pa hur ni kan komma igang med utbildningen/
cirkeln.

1. Svara pa foljande fragor och skriv ner pa ett papper:

P Varfor blev jag kassor?

P Vad vill och kan jag gora i foreningen?

» Vad ar jag bra pa?
Las upp vad ni skrivit for varandra. Spara pappret. Nar cirkeln ar
over — fundera pa om ni dndrat uppfattning om négot. Svaren kan
ocksa vara bra att komma tillbaka till nar ni 4r aktiva i ert uppdrag

som kassor.

2. Fyllifoljande pastadenden och fragor och arbeta med dem pa
samma sétt som i foregdende exempel:

Detta vill jag helst 0ra ......coouiieiiiiiie e
Detta vill jag helst Slippa ...ovvniiiiiicie e
Detta GOF JAE .ovvieeiiiiiiie e
Detta borde Jag g0ra ...ccueiuiiiiii i
Det har &r jag bra Pa .....oeeeeeeiei e,

Detta skulle jag behdva lara mig mer om ......cooviiiiiiiiiiiiiieeeen,

Handledning for funktionsutbildningar 23



P Hur ska vi arbeta for att ha roligt? Arbeta med samtliga uppgifter i kapitlet. Om ni arbetar
» Vad ar det som hindrar oss frén att ha roligt? i cirkel kan ni dela upp dem pé flera tréffar.

P Vad vill jag andra pa i foreningen?
P Vad vill jag inte andra pa? Ta med olika bokforingsbocker (grundbok, huvudbok)
och bekanta er med dem.

Ténk pa att ha bra kontakt med Skattemyndigheten. De
kan hjdlpa er med mycket!

For en kassor kan moral- och etikfragor vara viktiga. Gor en
vdrderingsovning. Se exempel i Metoder, langst bak i detta
héfte.

Kapitel 5 handlar om att vara kassor i en stor forening. Det
ar viktigt att ni gar igenom detta for att 6ka forstdelsen for
att en kassors uppgifter kan se olika ut.

Borja med att ldsa igenom nedanstdende punkter/frégor
innan du ldser kapitlet i boken!

1. Kassoren ar en nyckelperson i féreningen. Gor ett
tankendt som speglar varfor uppdraget ar viktigt.

2.Varfor bokfor vi? LYCKA TILL!

3. Diskutera hur du som kassor kan forankra ditt arbete
i styrelsen och bland féreningens medlemmar.

4. Fundera pé hur ni hanterar ersittning till arvoderad
foreldsare/underhallare.

GOr en budget. Arbeta i bikupor. Diskutera sedan varfor —
eller om — en budget behovs.

Diskutera om kassoren ensam ska gora budget. Om svaret
blir nej — vem/vilka bor aktivt delta i detta arbete?

Maste kassoren gora allt?

Ténk pa att ni kan be féreningens revisor att vara er
mentor!

Engagera & organisera! Handledning for funktionsutbildningar 25



revisorutbildnin
cirklar

INNEHALL

Inledning

KAPITEL 1 Revisorn
— det speciella fértroendeuppdraget

KAPITEL 2 Revisionsetik
KAPITEL 3 Rakenskapsrevision

KAPITEL 4 Forvaltningsrevision
— Intern kontroll

KAPITEL 5 Bokslutsrevision

KAPITEL 6 Upplaggning av revisionsarbetet

Handledning fér funktionsutbildningar
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Revisorn av Gunilla Jerlinger

Det har dr en handledning till boken Revisorn, som &r skriven
av Gunilla Jerlinger och som ingar i Féreningsserien. Boken kan
bestéllas pa http://webbutik.abf.se

I boken finns ett antal fragor och uppgifter till varje kapitel,
under de aterkommande rubrikerna Uppgift och Las. I den hér
handledningen hittar du ytterligare foérslag pa fordjupningsfragor,
indelade efter bokens olika kapitel.

Langst bak i boken finns tre bilagor som du som handledare kan
arbeta med precis som de ar och/eller som en del i ett eget upplagg.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid péa att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i denna bok). Berétta varfor
ni har valt just denna cirkel och vad ni forvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni lasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéllsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna.

28 Engagera & organisera!

Metoder

I Metoder (pedagogiska verktyg som dar gemensamma for alla
handledningar i denna bok, och som aterfinns léangst bak) finns
forslag pa hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer
i olika delar av handledningarna) forklaras hér.

Att komma igang
Har foljer ett forslag pa hur ni kan komma igang med utbildningen/
cirkeln.

1. Svara pa foljande fragor och skriv ner pa ett papper:
P Varfor blev jag revisor?

P Vad vill och kan jag gora for féreningen som revisor?
P Vad ar jag bra pa i min roll som revisor?

Las upp vad ni skrivit for varandra. Spara pappret. Nar cirkeln ar
over — fundera pa om ni dndrat uppfattning om négot. Svaren kan
ocksd vara bra att komma tillbaka till nar ni ar aktiva som revisorer.
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Borja med att 1ata deltagarna fundera 6ver foljande fragor:

— Hur ség de pa revisorns roll innan de sjilva blev valda till
just den funktionen?

— Hur ser de pé sin roll idag?

— Vilken bild tror de medlemmarna har av en revisor?

Efter att ni diskuterat frigorna &r det dags att gora ett
tankendt om revisorns roll. Gor tankenétet pa ett stort
pappersark eller liknande, s att ni kan spara det och ta
fram det igen i slutet av utbildningen/cirkeln. D4 kan ni se
om gruppen dndrat uppfattning om vad en revisor ar och
kan vara — och ni kan &ven jamfora gruppens bild med hur
forfattaren till boken ser pé revisorns roll och funktion.

Som avslutande 6vning for kapitel 1 kan ni diskutera i
bikupor kring stycket pa sidan 7 i boken, med titeln "Den
moderna synen pé revision”. Hur stimmer det hir 6verens
med hur deltagarna sjdlva arbetar? Redovisa i storgrupp.

Anvand lappar-i-korgen-metoden och be deltagarna skriva
ner vad de tycker dr “god revisionssed”. Ligg lapparnaien
korg, vilj ett par pad mafé och l4s upp dem och diskutera i
storgrupp.

P4 sidan 13 i boken gar forfattaren Gunilla Jerlinger igenom
hur ett anmérkningsforfarande gar till och nér det ar
brukligt att anvénda de olika formerna pdpekande, erinran
och anmirkning. Be deltagarna ge exempel péd vad som
skulle kunna féranleda de olika formerna.

Engagera & organisera!

Gor en vdrderingsovning (linjen eller fyra hérn) och anvand
pastdendena nedan:

- Som lekmannarevisor behéver jag inte géra ndgra
anmarkningar.

— Ett papekande &r alltid muntligt och behdver inte
papekas.

— Erinran framfors alltid skriftligt.

— Alla former av anmérkningar ska sté i
revisionsberattelsen.

- Den som utsatts for granskning av en revisor méste alltid
fa mojlighet att forklara sig.

Agna éven tid &t att diskutera vad tystnadsplikten innebir.
Utga fran texten om tystnadsplikt pa sidan 14 i boken. For
att f igdng samtalet kan du ocksé anvéinda fragorna nedan:

- Kan jag diskutera med nérstdende?

- Kan jag diskutera med medlemmar for att f3 mer
information?

- Kan jag aterge vad som hént pd styrelsemotet jag varit pa?

- Kan jag i fortroende prata om eventuella oegentligheter?

— Ar det svart eller litt att veta var grinserna for
tystnadsplikten gar?

Innan ni borjar arbeta med det hér kapitlet bor
cirkelledaren eller handledaren forsdkra sig om att alla
deltagare vet vad en balansrdkning och en resultatrakning
ar och hur man tyder dem. Om du som cirkelledare/
handledare bedémer att det vore klokt att gd igenom detta
moment mer utforligt, gor dé s& genom att tillsammans
anvanda exemplen i boken.

Diskutera speciellt vad som menas med dubbel bokféring.

Diskutera fordelar och nackdelar med manuell bokféring
och bokféring i dator.
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Kartldgg och diskutera om deltagande revisorer &ven
utfor forvaltande och rddgivande revision (utéver
ridkenskapsrevision).

Har foljer ett grupparbete som kan hjilpa er att arbeta
vidare med kapitlet.

Dela upp deltagarna i minst tre grupper:

— En grupp arbetar med planering fér hur man kan
kontrollera att protokollen &r justerade, att beslut ligger
inom ramarna for féreningens stadgar och mal och att
beslut faktiskt blir genomférda.

— En grupp arbetar med punkterna under rubriken
Sikerhetsfragor, pé sidan 41 i boken.

— En grupp arbetar med rutiner och checklistor vid
kassorbyte, bade vid nyval och dé det gors ett skifte under
pagéende ridkenskapsar.

Grupparbetet kan goras pa olika sétt. Ta hjilp av Metoder,

langst bak i den héir boken. Cirkelledaren/handledaren far

sjalv bedéma hur mycket tid som finns for grupparbetet och

hur lang tid varje grupp sedan kan redovisa och beriétta i

storgrupp.

Det dr en bra idé att g igenom det hir kapitlet noga, sa att
alla deltagare vet vad som kravs vid en bokslutsrevision.
Vilj att 1dsa kapitlet innan utbildningen/cirkeln bérjar eller
las kapitlet under utbildningen/cirkeln.

Dela upp deltagarna i bikupor och be dem gora en check-
lista p& hur man ska granska de olika posterna i bokslutet.
Be dem ocksé ta fram punkter och tips for att underlitta
férvaltningsrevisionen.

Las gemensamt texten under rubriken Revisions-
berittelsen pé sidan 51 i boken. Diskutera sedan
forfarandet som beskrivs i texten och jamfér med hur det
gar till i de féreningar deltagarna ar aktiva i.

Engagera & organisera!

LYCKA TILL!

Arbeta i grupper och gor en arsplan 6ver revisorns arbete.
Tanken &r att deltagarna kan hjélpa varandra men att var
och en gor en egen arsplan. Anvind gérna ett kalenderblad,
en tidslinje eller en drscykel. Gor en bilds6kning pa Google
eller liknande s6kmotor for att hitta exempel.

Nér ni 4r klara med arsplanen har varje deltagare en grund
att ta med sig till sin egen férening. Arsplanering skapar
trygghet och det blir enklare att planera det forebyggande,
rédgivande och granskande revisionsarbetet.
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Inledning

Valberedningen av Svante Pedersen

Det har dr en handledning till boken Valberedningen, som ar
skriven av Svante Pedersen och som ingar i Féreningsserien. Boken
kan bestillas pa http://webbutik.abf.se

I boken finns ett antal fragor och uppgifter till varje kapitel,
under den dterkommande rubriken Utred gemensamt. [ den har
handledningen hittar du ytterligare forslag pa fordjupningsfragor,
indelade efter bokens olika kapitel.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid péa att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i denna bok). Berétta varfor
ni har valt just denna cirkel och vad ni forvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni lasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéllsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna.

36 Engagera & organisera!

Metoder

I Metoder (pedagogiska verktyg som dar gemensamma for alla
handledningar i denna bok, och som aterfinns léangst bak) finns
forslag pa hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer
i olika delar av handledningarna) forklaras hér.

Att komma igang
Har foljer ett forslag pa hur ni kan komma igang med utbildningen/
cirkeln.

1. Svara pa foljande fragor och skriv ner péa ett papper:

P Varfor valdes jag/ar jag intresserad av valberedning?
P Vad vill och kan jag gora for féreningen i valberedningen?
P Vad ar jag bra pa i min roll som valberedningsmedlem?

Las upp vad ni skrivit for varandra. Spara pappret. Nar cirkeln ar
over — fundera pa om ni dndrat uppfattning om négot. Svaren kan
ocksa vara bra att komma tillbaka till nar ni 4r aktiva i ert uppdrag
som valberedare.
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Fragor och dvningar for
de olika kapitlen | boken

KAPITEL 1 - Valberedningens uppgifter och organisation

Foreningsrétten ar grunden for all foreningsverksamhet

i Sverige. Arbeta i grupper och ta reda pd mer om
foreningsritten genom att soka pa nétet eller besoka ett
bibliotek. Redovisa i storgrupp och diskutera det ni kommit
fram till.

I boken ndmns “representativ demokrati”. Vad innebér det
for varje enskild deltagare och som allmént vedertaget
begrepp? Diskutera!

Arbeta i bikupor och gor en lista med argument for varfor
valberedningen har och &r en viktig funktion. JAmfor
svaren och diskutera i storgrupp.

Arbeta i storgrupp och gor ett tankendt — utga fran
”valberedningens uppgifter” och ldgg till de ord och
uppgifter som deltagarna associerar med rubriken. Titta
sedan pa tankenitet tillsammans, diskutera och jamfor med
vad som stér i respektive deltagares féreningsstadgar.

Lat varje deltagare fundera enskilt, med utgdngspunkt
i foljande fragestallningar:

—Varfor passar jag till valberedare?
—Vilka egenskaper har jag som gor mig lamplig?
Diskutera sedan i storgrupp.

Arbeta i storgrupp och sitt ihop en “6nskevalberedning”
utifran ledaméternas egenskaper. Vilka “typer” (auktoritér,
lyhord, samarbetsvillig och sa vidare) tycker ni bor ing i en
valberedning?

Engagera & organisera!

Gor en vdrderingsovning — anvand Linjen och 14t deltagarna
ta stdllning till och diskutera féljande péstdenden:

Haller med Vet gj Haller inte med

— Valberedningens arbete avspeglar sig i foreningens
verksamhet och det dr viktigt vilka personer som foreslas
till olika poster.

— Vem som helst kan sitta i valberedningen.

— Valberedningen ska vara med pa ett/flera styrelsemoten.

— Valberedningen har rétt att ndrvara vid styrelsemoten.

— Valberedningen behover arbeta aktivt under hela aret.

— Valberedningen maste delta aktivt i féreningens olika
aktiviteter for att ldra kinna medlemmarna.

- Valberedningens nomineringar kan paverka féreningen
positivt och/eller negativt.

— Valberedningen har en viktig funktion.

- Valberedningen méste veta vad som ingér i de olika
ledamoternas arbetsuppgifter.

En bra valberedning diskuterar hur de bast ska genomféra
sitt uppdrag och finner pa det séttet en strategi for sitt
arbete. Ett bra verktyg dr darfor att ta fram en arbetsplan
som foljer féreningens verksamhetséar. Arbeta i bikupor
och diskutera hur en sddan plan kan se ut. Jamfoér och
diskutera sedan i storgrupp. Anvand forslagen och gor
individuella utkast till métes- och arbetsplaner. Ta hjalp av
kalenderblad, en tidslinje eller en arscykel.

Fler diskussionsfragor till kapitlet:

Har du som ny eller tidigare valberedare tillrackliga
kunskaper for uppgiften?

Vilka mojligheter och svarigheter ser du som ledamot med
valberedningens nuvarande arbetssitt?

Liten kom-ihég-lista till kapitlet (fungerar &ven som
pastdenden for diskussion):

— Valberedningen har yttranderatt — inte beslutanderitt.
— Valberedningen har en kontrollfunktion, vad innebér det?
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— Valberedningen arbetar for féreningens bésta.

— Ledamoéterna sitter inte i styrelsen for sin egen skull utan
for foreningens skull.

— Valberedningen bor ha en egen budget (bil-,
telefonkostnader, med mera).

— Valberedningen é&r totalt oberoende och ojavig.

Nomineringsforfarandet

Las noga igenom kapitel 2 i boken. Ni kan I4sa tillsammans,
eller enskilt innan utbildningen/cirkeln.

Organisatoriska kunskaper utgor en grund for
valberedningsarbetet. Lis igenom era stadgar (be
deltagarna ta med frn sina féreningar) och diskutera
hur féreningens organisation ser ut och vad féreningens
malsattning &r.

For att valberedningen i sitt arbete ska ha en gemensam bas
infor nomineringsarbetet kan féljande vara bra att arbeta
efter:

e Kravlista

Diskutera och gor tillsammans en lista som visar de krav
som stélls pa respektive styrelseledamot (egenskaper,
kvalifikationer, erfarenhet med mera). En sadan lista ar bra
att ha som stod vid rekryteringen.

e Arbetsuppgiftslista

For att kunna hitta rétt person till varje uppdrag méste
man veta vad uppdraget egentligen innebdr. Intervjua
varje styrelseledamot for att fa bilden klar och skriv ner
respektive ledamots arbetsuppgifter.

e Intervjumanual

Infér nomineringssamtalen kan det vara bra att géra upp en
manual 6ver vilka fragor ni ska stilla. Fundera, diskutera
och skriv ner dessa fragor.

Engagera & organisera!

¢ Forfarande

Ha intervjumanualen, kravlistan och arbetsuppgiftslistan
till hands nér ni talar med personer som ska nomineras.

Det ar viktigt att intresserade personer far reda pa vad
uppdraget faktiskt innebér. Var sd drliga som majligt. Det ar
bra att vara tvd nir ni genomfér intervjuerna. D4 har man
stod av varandra och kan diskutera sig fram till rétt val.

Det ar viktigt for valberedningen att kdnna till om det
“gnisslar” i styrelsen. Hur ska man gora for att bést fa reda
pa hur styrelsen fungerar inbérdes? Diskutera i bikupor och
jamfor sedan era forslag.

Finns ett sdrskilt nomineringsférfarande (se sidan
16 i boken) eller ligger arbetet helt och hallet pa
valberedningen? Diskutera i storgrupp.

Agna mycket tid &t stycket Valberedningen i
nomineringsprocessen, sidan 17 i boken. Diskutera
i bikupor och jamfor sedan era svar.

Hur gor ni for att bast hitta lampliga kandidater om
scenariot dr som beskrivs i boken?

Finns redan en policy i féreningen?
Gor en plan och skriv ner den.

Diskutera — kan féreningen och dess medlemmar paverka
vilken ledartyp de vill ha vid ett nyval?

KAPITEL 3 — Valberedningen efter avslutade nomineringar

Jamfor er arbetsuppgiftslista med vad som specificerats
i boken for varje styrelseuppdrag. Se ocksé vad som star i
stadgarna. Arbeta i bikupor.
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Det ar alltid férdelaktigt att vara tvd ndr man genomfor
intervjuer for att jaimfora intryck och reflektioner.
Valberedningens syfte ar att ta fram forslag pa ett antal
lampliga kandidater for uppdrag.

TIPS: Gor en resursbank med bra kandidater. Ibland kan
de tillfrdgade av olika skél vilja vénta till ndsta period med
att ga in i styrelsearbete. Det kan ocksa finnas tidigare
styrelseledaméter som vill bérja om. En resursbank kan
underlétta valberedningens framtida arbete.

Diskutera i grupp hur man kan stétta varandra i
valberedningsarbetet.

Att ta fram forslag pa kandidater kan ibland vara ett
kénsligt arbete med mycket press och ménga viljor

runtomkring. Kan man ha arbetssatt och riktlinjer till hjalp?

Redovisa i storgrupp.

Pa sidan 32 i boken finns en bild med rubriken
Medlemsinflytande genom valda ombud. Hur ser det ut
i deltagarnas féreningar, jamfort med bilden? Diskutera i
bikupor. Redovisa i storgrupp.

Engagera & organisera!

Forslag till en endagsuthildning

1: Presentation
Under Metoder langre bak i den hér boken finns olika
presentationsmodeller.

2: Diskutera i bikupor och redovisa sedan i storgrupp:
— Varfor ar du valberedare?
Skriv upp svaren pa tavlan och jamfor.

3: Grupparbete

Diskutera och redovisa sedan pa blddderblock:
— Vad &r valberedningens uppgifter?

— Vad star i stadgarna?

— Egna erfarenheter?

4: Vad kravs av de personer som dr nominerade? Arbeta
i grupper och gor en kravlista och en arbetsuppgiftslista.
Redovisa pa bladderblock. Diskutera ocksé i grupperna —
hur far man den basta sammanséttningen i en styrelse?

5: Arbeta i bikupor och gor en manual for ett
nomineringssamtal. Vilka frédgor ska ni stilla? Skriv ner
och redovisa i storgrupp.

6: Att vara valberedare — en kanslig uppgift. Varfor?
Anvénd gérna tankendtsmetoden for att halla samman
diskussionen.

Begrepp att utga frdn: VALBEREDARE — KANSLIG
UPPGIFT.

7: Nomineringsregler — information av kursledaren
— diskussion.

8: Gor ocksa en vdrderingsévning nagon gang under dagen
—se handledningen under kapitel 1.

LYCKA TILL!
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Inledning

Mbtesteknik av Bo Elmgren

Det har dr en handledning till boken Motesteknik, som &r skriven
av Bo Elmgren och som ingér i Féreningsserien. Boken kan bestillas
pa http://webbutik.abf.se

I boken finns ett antal frigor och uppgifter, i kapitel 7: Ovningar.
I den hir handledningen hittar du ytterligare forslag pa fordjup-
ningsfragor, indelade efter bokens olika kapitel.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid péa att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i denna bok). Berétta varfor
ni har valt just denna cirkel och vad ni forvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni ldasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéllsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna.

I boken finns manga féreningstekniska ord. Fler ord
att diskutera hittar ni hér: http://korta.nu/xhv8s eller surfa till
www.bildaforlag.se, gé vidare till Studiehandledning m.m. och
klicka pa Foreningsserien ordlista.

46 Engagera & organisera!

Besok dven http://korta.nu/lométe eller surfa till www.lo.se
och anvind sidans sokfalt med orden Vad hiander pa motet? for att
hamta en kort och tydlig skrift som gar igenom hur ett mote gar till.

Metoder

I Metoder (pedagogiska verktyg som dar gemensamma for alla
handledningar i denna bok, och som aterfinns léngst bak) finns
forslag pa hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer
i olika delar av handledningarna) forklaras hér.

Att komma igang

Gor en fragesport pa motestekniska termer. Bilda tva lag. Lat lagen
i tur och ordning forklara de termer som du som handledare laser
upp. Se moétestekniska termer i slutet pd denna handledning.

Fragor och dvningar for
de olika kapitlen i boken

KAPITEL 1 — Fem goda rad

Las igenom punkterna 1-5 i boken. Arbeta sedan i bikupor
och svara pa nedanstéende fragor. JAamfor darefter svaren
istorgrupp.

— Om och nér kan konsensus (alla r eniga) uppnés?

— Vad betyder demokrati for dig?

— Tycker du att du far tillrickligt med information, i din
forening, innan ett mote?

— Hur kdnns det att verka for ett beslut du inte rostat pa?

— Sitter du i en foreningsstyrelse for din egen skull eller for
medlemmarnas skull?

— Ar det litt att skilja pa sak och person i en diskussion dér
oenighet rader?

- Har du ndgon gang anvént dig av ritten att votera?
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Lat deltagarna jamfora bokens exempel pd dagordning med
dagordningar fran egna moten. Vilka punkter kdnns igen?
Hur ser en bra dagordning ut? Kan man paverka motets
ldngd och saklighet med hjélp av dagordningen?

Gar dagordningen att férenkla? Diskutera!

Ingen lag styr ideella féreningar

Till det héar kapitlet 4r det bra om varje deltagare har med
sig sin forenings stadgar.

Borja med att 14sa igenom kapitlet.
Diskutera sedan foljande:

— Finns skrivna eller oskrivna regler som styr ideella
foreningar?

- Ge exempel pé typiska oskrivna regler i er férening.

— Vem brukar leda era &rsméten?

— Hur ser era rutiner ut nér det géller utskick av kallelse
till arsmotet?

— Nér ar ett styrelsemote beslutsfattande, enligt era
stadgar?

Avsluta med att gora arbetsuppgiften pa sidan 16 i boken.

Gamla traditioner och moderna madten

Diskutera om ni tycker att Verner von Heidenstams
medborgarséng (sidan 17 i boken) passar i modern tid.

Gor ett tankendt kring begreppet representativ demokrati.

Diskutera sedan kring den bild som véxer fram.

Diskutera i bikupor och jamfor sedan era svar i storgrupp —
hur gor ni i er styrelse nér det finns fler 4n tva forslag i ett
drende att besluta om?

Pé sidan 19 i boken finns rubriken ordforandens roll.
Lat deltagarna l4sa igenom texten enskilt (antingen som
forberedelse infor utbildningen, mellan tva tréffar eller
i en paus). Brainstorma sedan gemensamt kring féljande
problem:

Hur gér man nér en diskussion ”svévat ut” och inte langre
foljer dagordningen?

Hur tar man upp trdden igen?

Engagera & organisera!

KAPITEL 4 -

Ge gemensamt exempel pd bra metoder och bra saker
att séga for att fa motet pé fotter igen.

P4 sidan 20 i boken finns foljande formulering: ”For att
motet ska gd demokratiskt till 4r det ett absolut krav att
ordféranden upptrader helt opartiskt i alla fragor under
motets gdng.” Lt varje deltagare fundera enskilt en stund,
kring vad detta innebér.

Diskutera sedan i bikupor med hjilp av punkterna pé sidan
21 i boken. JAimfor era svar i storgrupp.

Férhandlingarna vid motet

Lat deltagarna enskilt 14sa igenom det hér kapitlet. Det kan
ske innan utbildningen, mellan tv tréffar eller i en paus.
Diskutera sedan i grupper eller i storgrupp med hjélp av
foljande fragor:

— Hur hanterar ni ”6vriga fragor” pa ett styrelseméte/
arsmote/medlemsmote i er forening?

— Ar ett vil forberett méte ofta detsamma som ett lyckat
mote?

— Nér far ni beslutsunderlagen infor ett styrelsemoéte
i er forening?

— Hur uppréttar ni réstlangd infor rsmoétet?

— Finns skillnader i motestekniken ndr man héller arsmote,
styrelsemote och medlemsmote?

— Vem éar foredragande? Den som lagt det aktuella
forslaget, ordféranden eller ndgon annan?

- Vad innebir begreppen “ordet fritt”, "ordningsfréga”,
“replik” och "streck i debatten”?

— Om ett beslut fattas med acklamation, det vill sdga med
bifallsrop (ja-rop), vad hander om deltagare ropar "nej”?

— Vilka méjligheter finns att skjuta upp ett beslut?

— Maéste man alltid votera? Kan det missbrukas?

Las gemensamt andra stycket pa sidan 31 i boken och
diskutera sedan problematik som mobbning, person-
angrepp och hérskartekniker. Vad kan man gora for att
skapa schysta och demokratiska méten? Komplettera
garna med en viarderingsovning. Har passar exempelvis
6vningen linjen bra. Anvand péstdendet ”det 4r bra med
personangrepp i politiska debatter”.
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KAPITEL 5 -
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Pa sidan 34 i boken finns rubriken Beslutsordning. Lis
igenom stycket tillsammans och 6va sedan genom ett
rollspel.

Pa sidan 37 i boken finns en ruta med en lathund for
beslutsordning. Ga igenom rutan tillsammans och
diskutera processen.

Pa sidan 37 i boken finns dven rubriken Olika slags
majoritet. Gor ett tankendt kring rubriken — vad innebar
majoritet, och vilka olika former av majoritet finns?

Med start pa sidan 38 i boken finns en text om Sluten
omrostning. Som ledare — 14gg extra tid pa att g& igenom
vad detta innebér och hur det fungerar.

Pa sidan 43 i boken finns f6ljande formulering: "Trésta

er ocksd med detta: For det mesta blir det aldrig s& har
krangligt ndr man ska fatta beslut”. Fundera och diskutera
tillsammans - hur byrakratiskt behover ett mote eller

en forhandling egentligen vara? Hur ar det i deltagarnas
féreningar?

Stamningen vid moétet

Starta en diskussion i storgrupp med hjélp av féljande
fragor:

- Har ni en policy for att arbeta s att nya medlemmar
kénner sig vialkomna, i din forening?

— Hur paverkar stimningen i styrelsen féreningen som
helhet?

— Hur introducerar ni nya ledamoéter, nér de tar plats i
styrelsen?

Gor en lappar-i-korgen-6vning utifrén féljande fréga: Hur
tycker du att stimningen &r i din styrelse? Deltagarna
svarar enskilt genom att skriva sitt svar pa en lapp. Svaren
ska vara anonyma. Lapparna placeras i en korg eller annan
behallare och kan sedan plockas upp och lisas i storgrupp,
med efterféljande diskussion. Var forsiktig med denna
6vning! Det &r viktigt att deltagarna far vara anonyma
och det dr du som ledare som méste l4sa av stimningen
och bedéma om det ar ratt ldge att genomféra 6vningen.
Det kan dock vara mycket givande — och leda till positiva
forandringar — att diskutera pa det hér séttet.

Engagera & organisera!

KAPITEL 6 — Protokoll. Motioner

Diskutera i grupper eller i storgrupp, med hjélp av foljande
fragor:

— Vad innebér rétten att "reservera sig”?
— Hur synliggors en reservation i ett protokoll?
— Kan man missbruka reservationsratten?

Dela in deltagarna i grupper och ge dem lappar (post-it
eller liknande). Be dem skriva ner vad som kinnetecknar
ett beslutsprotokoll respektive ett diskussionsprotokoll.
Lapparna kan sedan fastas pa tavlan eller pa bladderblock
och diskuteras i storgrupp.

Fler fragor for diskussion och samtal kring kapitlet:

— Vilken protokollform anvands i er férening?

— Vad ska man egentligen ha protokoll till?

— Galler ett beslut pa ett mote direkt, eller forst efter att
protokollet justerats?

— Hur skrivs persondrenden i ett protokoll?
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KAPITEL 7 — Ovningar
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Vik en traff i utbildningen till att gd igenom och genomféra
en del av de 6vningar som finns i kapitel 7 i boken.

e Ett urval av motestekniska termer

Acklamation
Beslut med ja- och nej-rop.

Adjungera
Tillféalligt knyta en expert eller annan person till sin grupp/
motet.

Ajournering
Gora uppehall i 6verldggningarna for t.ex. méltider
etcetera.

Bordlidggning
Avvakta med ett beslut till kommande moéte. Inget
ytterligare underlag tillfors drendet.

Konstituering

Fordelning av ansvar/uppgifter inom styrelsen till exempel
ordférande, sekreterare, kassor, firmatecknare och s&
vidare.

Ordningsfraga
Fréga som bryter talarlistan. Fragor typ "begéran om kort
paus”.

Proposition
Forslag om att g4 till beslut.

Remiss
Forslag om att aterfora drendet till férslagsstillaren
for ytterligare beredning.

Replik
Kort genmale.

Reservation
Mojlighet/réttighet for motesdeltagaren att avsiga sig
ansvar for beslutet.

Streck
Forslag om att avsluta debatten.

Utslagsrost
Ordférande har utslagsrost vid lika rostetal.

Engagera & organisera!

Votering
Beslut med rostréakning.

Yrkande

Forslag till beslut (formella-materiella).

LYCKA TILL!

Handledning fér funktionsutbildningar
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Inledning

Styrelsen i arbete av Daniel Suhonen

Det hér dr en handledning till boken Styrelsen i arbete, som ar
skriven av Daniel Suhonen och som ingar i Féreningsserien.

Boken kan bestillas pa http://webbutik.abf.se

I boken finns ett antal fragor och uppgifter under den ater-
kommande rubriken Diskutera/Ovning. I den hir handledningen
hittar du ytterligare forslag pa fordjupningsfragor, indelade efter
bokens olika kapitel.

Att arbeta med folkbildning

I folkbildningen bestammer deltagare och ledare tillsammans
studiernas inriktning. Det dr bra att redan i borjan diskutera hur

ni tycker att arbetet bor gé till och vilket arbetstempo ni 6nskar
halla. Utifran detta kan man arbeta med materialet bade pa en
langre sammanhallen utbildning och i cirkelform, med flera kortare
sammankomster.

Som inledning pa utbildningen eller cirkeln ar det bra att ldgga
gott om tid péa att presentera sig for varandra (se forslag pa olika
presentationer i Metoder, ldngre fram i denna bok). Berétta varfor
ni har valt just denna cirkel och vad ni forvantar er av studierna.

I folkbildningen &r alla aktiva i arbetet. Ta gdrna upp och
diskutera hur ni kan arbeta tillsammans sé att alla kommer till tals.
Kan ni lasa innan utbildningen eller mellan sammankomsterna? Ni
kanske kan dela upp mellan er att till kommande tréffar ta reda pa
sadant ni vill veta mer om — om det inte finns med i boken.

Bladdra igenom boken tillsammans. Las innehéllsférteckningen
och skapa er en uppfattning om innehéllet. Bestdm vilka avsnitt ni
vill arbeta lite mer med och vilj ut diskussionsfragor som intresserar
er, och som passar den inriktning ni vill ge studierna.

I boken finns manga féreningstekniska ord. Fler ord
att diskutera hittar ni hér: http://korta.nu/xhv8s eller surfa till
www.bildaforlag.se, ga vidare till Studiehandledning m.m.
och klicka pa Foreningsserien ordlista.

56 Engagera & organisera!
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Besok dven http://korta.nu/lomote eller surfa till www.lo.se och
anvand sidans sokfalt med orden Vad hinder pa motet? for att
hamta en kort och tydlig skrift som gar igenom hur ett mote gar till.

Metoder

I Metoder (pedagogiska verktyg som dar gemensamma for alla
handledningar i denna bok, och som aterfinns léngst bak) finns
forslag pa hur ni kan arbeta. Aven kursiverade ord (som férekommer
i olika delar av handledningarna) forklaras hér.

Att komma igang
Har foljer tva forslag pa hur ni kan komma igang med utbildningen/
cirkeln.

1. Svara pa foljande fragor och skriv ner pa ett papper:

P Varfor blev jag styrelseledamot?

P Vad vill och kan jag gora i féreningen?

P Vad ar jag bra pa?
Las upp vad ni skrivit for varandra. Spara pappret. Nar cirkeln
ar 6ver — fundera pa om ni dndrat uppfattning om nagot. Svaren
kan ocksa vara bra att komma tillbaka till nar ni ar aktiva i era

styrelseuppdrag.

2. Fyllifoljande pastdenden och fragor, och arbeta med dem pa
samma sitt som i foregdende exempel:

Detta vill jag helst g0ra ......cccovveiiiiieii e
Detta vill jag helst SIippa .o.vveeiieii e
Detta GOF JAE oeereiii e
Detta borde Jag g0ra ...ccuvvuiiiiii i

Detta behdver jag ldra mig mer 0m ......ooeeevviiiiiiiiii e
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P Hur ska vi arbeta for att ha roligt?
P Vad ar det som hindrar oss fran att ha roligt?

P Vad vill jag andra pa i féreningen?
P Vad vill jag inte andra pa?

Fragor och dvningar for

de ol

KAPITEL 1 -

KAPITEL 2 -

58

ka kapitlen 1 boken

Styrelsearbete i en foranderlig tid

Lat varje deltagare fundera pa nedanstaende fragor.
Diskutera sedan i grupper eller i storgrupp:

Vad betyder ordet demokrati for dig?
Hur forklaras ordet i en uppslagsbok?

Anvind gédrna SAOL eller Internet i uppgiften. Ta god tid pé
er att diskutera demokratibegreppet. Demokrati dr grunden
till allt foreningsarbete och det &r bra att ha en gemensam
bas infor styrelsearbetet. Hur stimde era definitioner
overens? Hur stimde de med andra definitioner?

Alternativ 6vning:

Ova med bilder. Anvind bilder fér att symbolisera begreppet
demokrati. Var och en véljer ett kort eller en bild som
anknyter till begreppet demokrati och visar sedan upp
kortet/bilden for storgruppen och motiverar sitt val.

Forsta sammantradet

Anvénd diskussionsfrdgorna pé sidan 9 i boken som en
ingéng till kapitlet. Diskutera i grupper eller i storgrupp.
Den andra diskussionsfrégan passar for en f6ljdévning.
Lat deltagarna gora upp en lista enligt modellen nedan.
Listan kan varje deltagare spara och dterkomma till under
utbildningen.

Engagera & organisera!

Léngst ner pa sidan 9 (och en bit in pé sidan 10) i boken
finns fler diskussionsfradgor och &mnen. Har foljer ndgra
forslag pa hur ni kan arbeta med dem:

FRAGA 1 - PRESENTATIONEN. Metoder, lidngst bak i den
hir boken, finns forslag pé olika presentationsévningar ni
kan anvéinda.

FRAGA 2 - FORHALLNINGSSATT. Det kan vara bra att
ta med och anvinda deltagarnas foreningsstadgar nér ni
diskuterar.

FRAGA 3 - PRELIMINAR MOTESPLAN. Anvind ett stort
kalenderblad, eller rita ett pa tavlan, for att ldttare se
helheten.

FRAGA 4 - FORVANTNINGAR. Skriv ner era férvintningar
pa post-it-lappar. Arbeta i grupper. Sortera sedan lapparna i
storgrupp, for att fi en bra 6verblick.

FRAGA 5 - ANSVARSFORDELNING. I en styrelse har alla
ansvar for ndgot. Diskutera med hjélp av listorna ni gjorde
tidigare ("Jag kan/ar bra p&”). Listorna kan vara till hjalp
nar uppdrag ska fordelas, for att fa ratt person pé varje
plats.

FRAGA 6 - PRELIMINAR VERKSAMHETSPLAN. Se fraga
3 ovan och komplettera bladet om det behovs.
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KAPITEL 3 -

60

Pa sidan 12 i boken finns rubriken Gemensamma spel-
regler och férhéllningssitt. Ge gérna gott om tid t det
hér avsnittet. Lat deltagarna fundera enskilt med hjélp
av diskussionsfrdgorna pa sidan 13. En god idé &r att lata
deltagarna skriva ner vad de kommer fram till och sedan
diskutera svaren i bikupor eller i storgrupp.

En annan 6vning som passar bra for det hér avsnittet ar
lappar-i-korgen. Lét var och en skriva pa smé lappar vad de
tycker ar viktigast for samarbetet i en styrelse. Ligg sedan
lapparna i en korg. Dra en lapp at gédngen, 14s vad som

star pa den och lista pé tavlan (ibland kan sjdlva podngen
kanske formuleras kortare eller mer tydligt, s& att listan
blir forstaelig). Lagg till mer vid behov (genom diskussion i
storgrupp) och gor sedan ett snyggt regeldokument. Detta
dokument kan bli ett vardefullt verktyg for deltagarna nér
de arbetar i sina respektive foreningar.

Fler fragor for diskussion och/eller individuellt funderande:

— Ar jag beredd att kompromissa?

— Ar jag beredd att Aindra mig?

— Ar jag beredd att delegera?

— Arjag beredd att framfora min &sikt?
— Arjag bra pé att lyssna?

Gor dven gdrna 6vningen pa sidan 13 i boken.

Styrelsens roller och ansvar

Diskutera de olika rollerna som finns i en styrelse genom
att rita separata tankendit for de olika funktionerna —
ordféranden, kassoren, sekreteraren, studieorganisatoren
och ledamoten. Skriv in ord och egenskaper som hor

ihop med respektive funktion. Arbeta i grupper (med

en funktion vardera) och redovisa sedan i storgrupp.
Alternativt kan ni arbeta gemensamt, i storgrupp, med alla
funktioner.

Med de olika tankenéten som utgdngspunkt — diskutera
hur man far ritt styrelseledamot till varje uppdrag. Koppla
garna ihop 6vningen med de individuella ”"vad ar jag bra
pa”-listorna som ni gjorde i samband med kapitel 2.

Engagera & organisera!

Pa sidan 15 i boken finns rubriken Styrelsens ekonomiska
och juridiska ansvar. Lds igenom det hir avsnittet, och
diskutera innebdrden av det, i storgrupp. Gor sedan en lista
over for- och nackdelar med féreningsformens ekonomiska
och juridiska férutséttningar.

Till avsnitten pé sidan 17 i boken passar det bra att géra en
vdrderingsévning. Anvand varianten Fyra hérn.

—Jag héller med

- Jag héller inte med
—Jag héller delvis med
— Eget alternativ

Pastdenden:

— Det dr béttre att gora saker och ting sjélv, da vet man i alla
fall att de blir gjorda.

- Jag vagar inte be om hjilp.

- Jag végar inte erbjuda min hjalp.

— Ensam ér stark.

— Det ar viktigt att hjélpas at.

— Har man delegerat ansvar s har man &ven delegerat
makt.

— I'min férening later vi ordféranden skéta det mesta sjélv.

P4 sidan 18 i boken finns rubriken Formella och
informella roller. Till detta avsnitt kan ni gora
nedanstdende rollspel. Anvind 6vningen med en stor
portion humor — som ett lattsamt och roligt sétt att
askadliggora formella och informella roller.

Snovit och de sju dviargarna sitter i en styrelse

Rollista:
Snévit  — den som gor minst men tar &t sig 4ran
Kloker - kan vara ”den erfarne”, men ocksé en
besserwisser
Butter  — nej-sagare
Blyger - den tyste
Glader - ja-sdgare
Handledning fér funktionsutbildningar 61



KAPITEL 4 -

KAPITEL 5 -

KAPITEL 6 -
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Trotter - tycker att férdndringar &r jobbigt
Toker — styrelsens clown

Prosit — fokuserar pa sig sjélv och léter sitt eget
“méende” styra

Improvisera hur ett styrelsemote skulle kunna se ut med
dessa karaktérer i styrelsen. Ge dem varsin funktion och
gor en enkel dagordning att arbeta efter. Finns en Snovit, en
Kloker, en Butter, en Blyger, en Glader, en Trotter, en Toker
och en Prosit dven i deltagarnas riktiga styrelser?

Kunskapséverforing och dverlamning
Diskutera i bikupor och redovisa i storgrupp:

— Hur tar ni emot nya styrelseledaméter i er forening?
P4 sidan 22 i boken finns rubriken Har ni en historia?

Agna en stund &t att 13ta deltagarna gora tidslinjer 6ver sina
féreningar, enligt modellen nedan.

1930 1945 1959 20XX
Féreningen Blir riks- Far egna Nulédget
bildas organisation lokaler Framtiden

Styrelse, natverk, cirkel eller arbetsgrupp

Lat var och en ldsa igenom hela kapitlet i boken (kan ske

i en paus, mellan tva tréaffar eller innan utbildningen).
Diskutera sedan fragorna éverst pa sidan 26, i grupper eller
istorgrupp.

Bjud gérna in en eller flera revisorer for att diskutera kring
rubriken Formella krav och regler pé sidan 26 i boken.

Den demokratiska styrelsen

Det hir ar ett viktigt kapitel. Agna gérna en ldngre stund &t
att diskutera rubriken Olika verklighetsbilder, pa sidan 28
i boken. Nedan féljer ett par diskussionsfragor:

— Vad innebér det att “inordna sig i ett beslut”?

Engagera & organisera!

KAPITEL 7 -

— Vilka rattigheter och skyldigheter finns — férknippade
med "full delaktighet”?

— Ar alla styrelseuppdrag lika viktiga?

— Kénner du dig sedd och hord i din styrelse?

Pa sidan 29 i boken finns rubriken Hinder for demokrati.
Lat var och en ldsa igenom avsnittet (kan ske i en paus,
mellan tv4 tréffar eller innan utbildningen). Diskutera
sedan i storgrupp:

— Ar hindren som tas upp i avsnittet ndgot du kéinner att du
vill diskutera i din styrelse? Varfor?

Det hir kan vara kénsliga fragor att diskutera. Ni kan

anvanda er av lappar-i-korgen for att kunna svara anonymt

men 4ndéa diskutera svaren i storgrupp. Lt deltagarna

svara pa lappar. Lagg lapparna i en korg och 14s upp svaren

i storgrupp for efterféljande diskussion.

Som avslutning pa arbetet med det hér kapitlet
rekommenderas 6vningen och fragorna pa sidan 31 i boken.

Demokratiskt ledarskap

Inled girna arbetet med det hér kapitlet genom att
diskutera fragorna pa sidan 33 i boken.

Inf6r nédsta 6vning kravs en del forberedelsearbete. Ni
behover ett antal fotografier eller bilder forestéallande
manniskors ansikten. En s6kning pa Internet ger gott

om mojligheter. Skriv ut ett par "ansikten” med olika
egenskaper — ndgon som ar glad, ndgon som &r ledsen,
nagon som ser bestdmd ut och s vidare. Satt upp bilderna
isalen. Anvénd attributen pa sidan 32 i boken och be
deltagarna fundera 6ver vilka ledarstilar personerna

pa bilderna har. Deltagarna kan diskutera i grupper

och forsoka ta gemensamma beslut (eller, snarare, gora
gemensamma gissningar) eller sd kan var och en fésta en
egen post-it med en ledarstil vid varje bild.

Ovanstéende 6vning ar egentligen “oméjlig”. En bild

kan aldrig visa en persons verkliga egenskaper. Men
6vningen visar ndgot annat — nimligen att vi alla

har olika vérderingar och férdomar med oss i véra
"livsryggsickar”. Ovningen ér darfor en ypperlig ingéng till
en storgruppsdiskussion om férdomar.
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KAPITEL 8 -

KAPITEL 9 -

Diskutera frdgorna pé sidan 35 i boken i bikupor. Har
deltagarna egna erfarenheter av att ha rékat ut for
hérskartekniker? I arbetslivet? I familjen? I féreningen?
Om gruppen é&r trygg och vill dela med sig av sddana
erfarenheter kan det 6ppna for spdnnande diskussioner.
Hur kan man férhindra harskartekniker?

Vara moten

Innan ni ger er in i sjdlva kapitlet, brainstorma en stund
kring vilka olika sorters méten deltagarna har erfarenhet
av, fran respektive foreningar. JAmfor sedan med listan pé
sidorna 37 och 38 i boken.

Diskutera utifran foljande fragor:

— Maste alla méten ha en dagordning?

— Héller ni med om resonemanget som Barbro Engman for
pa sidan 36 i boken?

Gor 6vningen pa sidan 37 i boken. Diskutera &ven fragorna

pa sidan 39.

Verksamhetens mal och visioner

Pa sidan 41 i boken finns rubriken Hur néar vi vara
verksamhetsmal? Det hir 4r en 6vning som passar bra

att gora i sin egen styrelse. Om utbildningen sker med
personer fran olika styrelser &r detta alltsd nagot att ta med
hem till sin egen férening. Lt varje styrelsemedlem svara
enskilt — och skriftligt — pa frigorna. Lis sedan upp svaren
for varandra och forsok slé ihop era svar till gemensamma
visioner och mal.

KAPITEL 10 - Planeringsmotet eller konferensen

64

Diskutera fragorna pa sidan 43 i boken. Arbeta i grupper
eller i storgrupp och gor ett utkast till en plan f6r hur man
kan ta tillvara medlemsforslag pa bista sitt.

Engagera & organisera!
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KAPITEL 11 — Verksamhetshjulet, en modell
for gemensam planering

Att ha en bra plan for verksamheten ar en grundforutsatt-
ning for ett bra féreningsarbete. Agna déirfor det hir
kapitlet gott om tid. Gor gérna alla Uppgifter och Att
diskutera som finns i kapitlet. Diskutera sedan om det
finns andra modeller, férutom verksamhetshjulet, som kan
askadliggora féreningens verksamhetsér? Kanske passar en
annan modell battre for vissa foreningar?

KAPITEL 12 - Behov, resurser och kompetens

Diskutera i grupper: Motsvarar era resurser de behov
ni har? Ta girna hjilp av listan ”vad jag 4r bra pd” fran
évningarna till kapitel 2. Aven styrelseledaméternas
individuella kunskaper kan vara resurser. Jaimfor
svaren i storgrupp och diskutera — har deltagarnas
foreningar budget for exempelvis utbildningar och
kompetensutveckling?

Gor aven kapitlets olika Uppgifter. Ta hjalp av Metoder
langst bak i den hir boken for att variera 6vningarna.

KAPITEL 13 - Styrelsen, foreningen och resten av vérlden

GOr en vdrderingsévning. Linjen passar bra till det har
kapitlet. Lat deltagarna ta stillning till nedanstaende
pastdenden genom att positionera sig langs linjen.

Ja Kanske/vet inte Nej

— Vi vet vad medlemmarna vill.

— Medlemmarna tar kontakt med oss.

— Vi har mycket samarbete med kommunen.

— Vi far mycket bra stod av kommunen.

— Vi far mycket stod av var riksorganisation.*

- Vara mal 6verensstimmer alltid med
riksorganisationens* mal.

— Vi har nationella nétverk.

— Vi har nationella kontakter.

*= om deltagarna kommer fran en riksorganisation kan de byta ut
"riksorganisation” mot "vara lokala féreningar”
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Fraga nagra av deltagarna varfor de stéllt sig som de gjort,
som en vag till vidare diskussion.

Kapitel 14 — Den meningsfullt arbetande styrelsen

Diskutera fradgorna pé sidorna 54 och 55 i boken. Arbeta
forst i bikupor och redovisa sedan i storgrupp.

GoOr ”bekriftelseévningen” pa sidan 56 i boken. Det dr
viktigt att kunna ge konstruktiv kritik — 6vningen ger en bra
grund for detta.

KAPITEL 15 - Efter ett tag — utvardering och konflikthantering

Anvénd kapitlets fragor under den aterkommande rubriken
Diskutera. Anvind girna lappar-i-korgen for fragorna pa
sidan 59, da de kan vara kénsliga att svara pa i storgrupp.
Se beskrivningen av ett liknande upplégg tidigare i

denna handledning (under forslagen for kapitel 6 — Den
demokratiska styrelsen).

Om du som handledare ndgon géng héller cirkel eller
utbildning i en styrelse eller grupp med uppenbart svéra
konflikter kan du alltid ta hjalp av andra handledare inom
ABF eller andra sammanhang som du verkar i.

KAPITEL 16 - Internet och ny teknik

Med hjélp av en tidslinje (och med fokus pa ny teknik och
nya lésningar) — diskutera foljande fragor. Svara en géng for
varje tidsepok pé linjen:

Da Nu Framtiden

— Hur skots administrationen?

— Vilka hjdlpmedel finns?

— Hur ser kallelserna ut?

— Hur betalas medlemsavgiften?

Engagera & organisera!
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KAPITEL 17

KAPITEL 18

LYCKA TILL!

— Infor arsmotet

Anvind kapitlets fragor under den aterkommande rubriken
Diskutera. Variera girna genom att anvidnda de olika
ovningarna i Metoder, langst bak i den hér boken.

Fler fragor for diskussion:

— Vad kan styrelsen gora for att uppné basta mojliga
stimning i féreningen?

— Vad kan den enskilde styrelsemedlemmen gora for att
uppné basta mojliga stdmning i féreningen?

Brainstorma girna kring ovanstdende fragor och skriv ner
era idéer.

— Litteratur

I litteraturlistan pa sidan 64 i boken finns ménga goda
forslag for fortsatt enskild 1dsning och férdjupning.
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I den hér delen av boken finns metoder, verktyg och évningar du
kan anvénda till samtliga material. Innehallet riktar sig framst
till handledaren eller cirkelledaren. Hér forklaras dven de ord
och begrepp som markerats med kursiv stil i haftet.

Aven om deltagarna kinner varandra ir det viktigt att géra en
presentationsévning. Det dr bra att gruppen kommer igdng pa ett
lattsamt och roligt sitt. Borja gdrna med att presentera dig sjalv
pa ett sitt som du kénner dig bekvim med. Nedan foljer ett antal
forslag pa olika presentationsévningar du kan anvéinda.

Vykortet

Ta med vykort, bilder eller saker. Lat deltagarna vilja ett vykort, en
bild eller en sak som de kdnner representerar dem, deras kansla for

utbildningen eller kanske deras tankar om den funktion de ska ha i

styrelsen. Ga sedan laget runt och be deltagarna forklara sitt val. Be
dem ocksa sdga sitt namn (”Jag heter XX och valde det hir vykortet
darfor att jag ...”).

Nagot som horjar pa F

Lat deltagarna sdga sina namn, foljt av en egenskap eller ett ord
som beskriver dem. Ordet maste borja pa F, exempelvis ”fantastisk”,
”finurlig”, “féreningsménniska” och sa vidare. Be dem &ven forklara
ordvalen.

Bra vill bli béattre
Be deltagarna sdga sina namn och nagot de ar bra pa samt nagot
de vill bli béttre pa.
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Kartan

Ta med en stadskarta eller landskapskarta (kartor finns pa
kommunhuset eller turistbyran). Be deltagarna ga fram till kartan,
séga sitt namn, markera (med markor, nal eller tuschpenna) var de
bor och beratta om det basta med att bo just dér.

Gemensamt/inte gemensamt

Dela in deltagarna i par eller grupper om tre till fyra. Genom
diskussion ska de hitta tre saker de har gemensamt och tre saker
de inte har gemensamt. Redovisning i storgrupp.

Blomman
Nar du valkomnar deltagarna i dorren, ge dem varsin snittblomma.
Vid presentationen séitter var och en sin blomma i en vas pa bordet.

Arbeta tillsammans

Dela upp arbetsuppgifterna mellan er:

« Nagon/nagra laser igenom ett kapitel och presenterar innehéllet
for gruppen.

« Nagon/nagra gor fragor som ni kan diskutera.

« Nagon/nagra funderar pa praktiska arbetsuppgifter.
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Bikupsdiskussion
Diskutera tva och tva. Redovisa i storgrupp.

Storgruppsdiskussion
Alla i cirkeln deltar i diskussionerna. Cirkelledarens/handledarens
roll 4r att forsoka fa alla att vara delaktiga.

Brainstorma
Lat deltagarna spontant kommentera ett pastdende eller begrepp.
Notera och diskutera.

Rangordna
Anvand gérna foljande mall vid rangordningsovningar.

Vilka egenskaper ar typiska hos varje ledartyp?

Rangordna!
Auktoritar Lat-ga- Demokratisk
ordforande ordforande ordforande

1.

2.

3.

4.,

5.
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Vilka egenskaper kdnnetecknar en bra kassor eller sekreterare?
Rangordna!

1.
2
3
4.
5

Tankenat

Metoden gar ut pa att man associerar till ett ord, ett begrepp eller en
bild och pé sa vis far fram nya ord och begrepp som kan anvéndas
pa olika satt. Orden skrivs ner som en mindmap och anviands sedan
som grund for att fa igdng en diskussion, for att dokumentera, for
att planera en cirkel eller for att inventera deltagarnas erfarenheter
och kunskaper. Du hittar sikert fler mojligheter! I nedanstdende
exempel har vi anvint ordet KASSOR.

Bromsa-gasa
Ordningssam
Palitlig
Noggrann KASSOR

Bokféringskunnig Sifferkunnig

Bra pa matte
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Varderingsdvningar ar bra for att skapa aktivitet och delaktighet
i en grupp. Hér foljer tva varianter av varderingsévningar:

Fyra Horn
Har géller det att ta stallning till fardiga pastdenden. Forbered
pastaenden som &r relevanta for din cirkel.

Har ges exempel pa en virderingsévning for vad en
studieorganisator kan vara:

— Jag och styrelsen bestdmmer studierna i féreningen.

— Jag ar 6ppen for medlemmarnas 6nskemal.

— Min roll som studieorganisator ar obetydlig.

— Mitt fortroendeuppdrag ar navet i foreningens
verksamhet.

Varje deltagare stéller sig i det horn som passar den egna uppfatt-
ningen. Haller man inte med till hundra procent kan man stélla sig
i mitten, eller mellan tva horn. Sedan géller det att motivera sitt
stallningstagande. De som star i 6vriga horn ska bara lyssna, inte
kommentera.

Vill du férlanga 6vningen kan du starta en diskussion dar de olika
hornen ska 6vertyga varandra och testa asikterna i en debatt.

En annan variant ir att man tar stallning till ett pastaende,
exempelvis "mitt fortroendeuppdrag ar navet i foreningens
verksamhet” — och har f6ljande svarsalternativ:

—Jag haller med
—Jag haller inte med
— Vet inte

— Eget forslag
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Linjen
Drag en linje i rummet och 14gg ut tva lappar — en i varje dnde —
exempelvis ratt/fel, haller med/héller inte med, bra/déligt, ja/nej.

RATT FEL
VETE)

Ge ett pastaende att ta stéllning till, exempelvis "Min funktion
behovs i foreningen”.

Deltagarna stéller sig pa linjen och far forklara sin placering
utan kommentarer fran 6vriga deltagare. Gruppens tankar och
funderingar kan sedan ligga till grund for fortsatta diskussioner.

Rolispel

Genomfor ett styrelsemoéte, medlemsmote eller arsmote dar varje
deltagare har sin bestdmda roll. Gor upp en fiktiv dagordning
tillsammans.

Lappar-i-korgen

Anvind metoden lappar-i-korgen pé olika satt:

— For att diskutera kénsliga fragor. Deltagarna svarar anonymt
och nér lapparna dras och svaren ldses upp forblir de anonyma.
Svaren och asikterna blir sedan utgangspunkt for en diskussion
utan att ndgon ”hangs ut”.

Se @ven handledningen till Motesteknik, kapitel 5.

— Fragesport — skriv upp foreningstekniska ord pa sma lappar. Ligg
dem i en korg. Dela in deltagarna i tva lag. Varje lag drar en lapp
och forsoker sedan forklara vad ordet betyder. Rétt ger ett poang,
fel ger noll poang. Om ena laget svarar fel, 14t fragan ga 6ver till
andra laget.

— Som repetition eller underlag for diskussioner — skriv ord eller
begrepp som ska repeteras och diskuteras. Ligg dem i korgen.
Lat deltagarna dra varsin lapp.

For att fa mer deltagarinflytande kan deltagarna sjélva skriva
ord, begrepp eller fragor pa lapparna.
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Ova med bilder
Skaffa ett antal bilder, exempelvis vykort, tidningsurklipp eller
bilder fran nitet. Plocka sedan ut ldmpliga bilder som du tycker
symboliserar ett begrepp ni pratar om — demokrati, auktoritet,
styrelsen etcetera. Be varje deltagare vilja ut en av bilderna som de
tycker passar in pa det aktuella begreppet och sedan motivera sitt
val.

Fardiga set med bildkort kan bestéllas av Johan Arvidsson —
johan.arvidsson@folkbildning.net

Hor med er ABF-avdelning om de har Johans kort eller om de kan
bestélla en kortsats ni kan fa lana.

Utflykter, gaster
och andra inspel

Studiebestk

Anvand deltagarnas (och ditt eget) kontaktnat for att géra
studiebesok. Besok exempelvis en lokaltidning, lokalradion, lokal-
TV, kommunarkivet, rattegdngar, kommunfullmaktigemé6ten och sa
vidare.

Fackman
Bjud in en forfattare, journalist, revisor, tjinsteman (fran

exempelvis Skattemyndigheten), kommuntjénstemaén, politiker
eller dylikt.

Datoranvandning

Anvind deltagarnas datorkunskaper pa olika sitt och nyttja
Internet for informationssokning.
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Daghok

Turas om att kort skriva ner det ni diskuterar och arbetar med. Lés
upp detta senare under utbildningen, kanske vid nésta traff. Finns
det nagot ni vill fortsatta diskutera? Glomde ni négot viktigt?

Fler foreningsord

Fler ord att diskutera hittar ni har: http://korta.nu/xhv8s eller surfa
till www.bildaforlag.se, gé vidare till Studiehandledning m.m. och
klicka pa Foreningsserien ordlista.

Besok dven http://korta.nu/lomote eller surfa till www.lo.se och
anvénd sidans sokfalt med orden Vad hiander pa motet? for att
hamta en kort och tydlig skrift som gar igenom hur ett mote gar till.

Kom ihag att
alla i cirkeln har ett
gemensamt ansvar

for cirkelarbetet.

LYCKA TILL!
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Egna anteckningar

78 Engagera & organisera!

Handledning fér funktionsutbildningar 79



80 Engagera & organisera!



Engagera&

organisera!

Handledning for
funktionsuthildningar

Fordjupande fragor for
handledare och cirkelledare
Den har boken ér ett stod for dig
som haller funktionsutbildningar.
Innehallet kan anvandas bade for
dags- och cirkelutbildningar.

Boken innehéller sju olika

handledningar med fordjupande
fragor och anvands tillsammans
med bockerna i Foreningsserien:

* Ordféranden

* Sekreteraren

* Kassoren

* Revisorn

* Valberedningen

* Styrelsen i arbete
* Motesteknik

Bockerna kan bestéllas i ABFs
webbutik pé http://webbutik.abf.se

Handledningarna éar skrivna av
Pia Webeklint och Christina Lilja,
bada med méanga ars erfarenhet
av funktionsutbildningar. Till
vardags aterfinns de i ABF Skanes
handledarlag.

ISBN 978-91-85405-12-1

978‘ 12%1

91"85405




