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Introduktion

I den hir grundutbildningen kommer vi att gi igenom alla grundlidggande delar av
foreningsarbetet. Mélet ar att du ska fa den kunskap och de verktyg som behévs for
det praktiska arbetet i en foreningsstyrelse. Vi kommer ocksa att ta upp fragor som
samspel, kommunikation, arbetsférdelning och langsiktig utveckling av en forening.

Folkrorelser och foreningar behovs for att utveckla demokratin, pédverka samhélls-
utvecklingen och fanga upp engagemang. ABF finns till for att gora foreningssverige
och Sveriges folkrorelser starka. Genom ABF har ni som medlems- eller samarbets-
organisation tillgang till:

» Pedagogiskt och organisatoriskt stod
« Skridddarsydda losningar for er organisation
» Utbildningsinsatser — till exempel den hér styrelseutbildningen

« Stod for att sprida/utveckla verksamhet utifran folkbildningens idé 6ver
hela landet

« Hjilp att fa 6verblick 6ver er organisations samlade studieverksamhet
« Hjilp att hitta samarbete med andra organisationer.

Att delta i en studiecirkel

Den hir utbildningen hélls i studiecirkelform. Det ar en av de vanligaste metoderna
for larande inom ABF och inom hela folkbildningen. Studiecirkeln borjade anvin-
dasiborjan av 1900-talet som en metod for larande och upplysning till manniskor.
Tanken med folkbildningsrorelsen var att deltagarna skulle fa verktyg att paverka sin
egen situation och samhallet i stort.

An idag handlar folkbildning om att lira tillsammans av egen lust, utan betyg men
med stort utrymme for delaktighet och demokrati. Samtal och dialog 4r centralt
inom folkbildningen. Darfér kommer du som deltagare att fa vara aktiv i diskussio-
ner, reflektionsovningar och praktiska uppgifter.

I en studiecirkel dr varje deltagares egna erfarenheter, kunskaper och perspektiv
ocksé en viktig del av larandet. Nar vi reflekterar och samtalar med varandra kan
olika &sikter och tankar motas, och det finns oftast inte ett enda ratt svar.

Reflektionsfragor:

Titta igenom innehallsférteckningen till studiematerialet och diskutera

tillsammans hur ni vill lagga upp er studiecirkel.

« Finns det ndgot avsnitt du vill arbeta lite mer med?

« Vill och har du mojlighet att l4sa texterna i studiematerialet infor
kommande traffar?

«  Om gruppen vill veta mer dn det som stér i studiematerialet — hur kan ni
16sa det?

« Vilken typ av 6vningar vill du gora? Hur kdnner du infor att diskutera i

helgrupp, i mindre grupper eller i par? Vad tycker ni om 6vningar dar man
star eller flyttar sig i rummet?
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Vad ar en forening?

Foreningens uppdrag och syfte

En forening ar en grupp ménniskor som gor nagot tillsammans med ett gemensamt

syfte. Det kravs forstés inte en forening for att manniskor ska tréffas och gora saker

tillsammans, men det finns manga fordelar med att organisera sig och engagera sig i
en forening.

En forening har ofta storre trovardighet dn en grupp manniskor utan formell organi-
sation. Det kan underlatta for samarbeten eller for att fa sponsring. Som registrerad
forening 6kar ocksd mojligheten att ta del av stod och bidrag frin exempelvis kom-
muner eller statliga myndigheter.

Ménga menar att gemenskapen ar den allra storsta fordelen med att vara med i en
forening. Nar man tillsammans dgnar sig at ett 0msesidigt intresse eller engagerar
sig i en fraga, skapas en samhorighet och en gemensam identitet.

Syftet med en forening kan vara olika, som att ut6va ett gemensamt intresse eller att
representera en grupp i samhallet. Kulturforeningar eller ungdomsorganisationer
ar exempel pd sddana foreningar. En del foreningar vill pdverka samhéllet i nagon
riktning, till exempel naturskyddsféreningar som vill virna naturen och miljon.

Demokratiska principer

Foreningsliv bygger pa demokrati och inkludering. Alla medlemmar har lika mycket
att siga till om och lika mgjlighet att paverka besluten. Manniskor som gér samman
i foreningar har storre majlighet att paverka an vad en enskild individ har. Foéren-
ingar ar arenor dar erfarenheter kan utbytas och idéer kan testas. Medlemmarna
far kunskap och inflytande samtidigt som de lar sig om hur demokratiska processer
fungerar i praktiken.
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Stadgar, arsmote och medlemskap

En forenings stadgar kan beskrivas som reglerna for foreningen. De kan verka svara
till en borjan men finns till for att skapa struktur och transparens. Medlemmarna
ska kdnna sig trygga i hur besluten fattas, vem som ansvarar for vad och vad som
hénder i foreningen. Dessutom skapar stadgarna en langsiktighet, verksamheten kan
fortsitta dven om personer byts ut. Stadgarna ska vara enkla och begripliga, sa att
dven nya medlemmar kan forstad dem. Det ar viktigt for att inte skapa obalans, dar
den som kan reglerna bast far mer makt.

Arsmoétet ir foreningens hogsta beslutande organ och hélls vanligtvis en gang per Ar.
Dar har alla medlemmar en rost var. Manga foreningar arbetar ocksa inkluderande
pé andra satt under &ret, for att medlemmarna ska ha lika mojligheter att delta med
sina erfarenheter och idéer.

Medlemmarna och deras arbete dr grunden for foreningens existens. Styrelsen har
forstas ett 6vergripande ansvar att styra foreningen, men alla medlemmar beho6vs
for att driva foreningens utveckling. Arbetsuppgifterna kan variera beroende pa
foreningens syfte och mal. I en kulturférening som vill fraimja musikutévande och
scenvana kan en medlem engagera sig som mentor for unga eller som funktionar

vid konserter. I en miljéférening kanske man delar ut flygblad pa stan for att sprida
foreningens budskap eller 4r med och arrangerar en foreslasning. En forening kan
ocksa ha stodmedlemmar. De engagerar sig inte i arbetet, men dr medlemmar for att
de vill stotta foéreningen och dess syfte.

Reflektionsfragor:

« Vad betyder foreningslivet for mig?
« Vilken betydelse har foreningsliv och organisering for var demokrati idag?
« Hur ser medlemsengagemanget ut i er forening?

« Vad kan hindra eller hota delaktighet och demokratiska principer inom en
forening? Gar hoten att forebygga? Hur?
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Styrelsens uppdrag

Styrelsens ansvar och befogenheter

Foreningens styrelsen har en central roll. Den ansvarar for verksamhetens planering
och ekonomi men &ven besluten mellan drsmétena. Stadgarna beskriver hur styrel-
sen viljs, hur ménga medlemmar den ska bestd av, samt hur styrelsens ansvar ser ut.

Styrelsen bestér av ledaméter och suppleanter som vanligtvis véljs vid foreningens
arsmote. Ledamater ar ordinarie styrelsemedlemmar och har rostratt vid varje
mote. Suppleanter ar erséttare - de deltar och rostar bara vid styrelsemoten nér en
ledamot ar frinvarande. Det dr bra om styrelsen bestér av ett udda antal ledaméter,
for att undvika att det blir lika resultat vid omréstningar.

Det ar ocksé bra om inte hela styrelsen byts ut samtidigt, eftersom nya ledaméterna
kan behova introduceras i styrelsearbetet. Det 16ser man genom att hilften av sty-
relseledaméterna viljs vid varje drsmote, och fr ett mandat pé tva ar. D& finns det
alltid ledamoéter med minst ett ars erfarenhet som kan introducera de nyvalda.

Styrelsens arbetsformer

Styrelsen leder foreningens arbete mellan drsmotena. Den brukar tréiffas en gng
i ménaden eller med andra jamna mellanrum. Under métena diskuterar styrelsen
viktiga frégor, tar beslut och fordelar arbetsuppgifter inom gruppen.

Mellan métena arbetar styrelseledamoterna med sina olika uppdrag. Det kan vara
att planera aktiviteter, skota foreningens l6pande ekonomi, halla medlemmarna
informerade om viktiga fragor och se till att alla beslut som arsmétet eller styrelsen
har tagit genomfors.

Att arbeta i en styrelse innebar ocksa en massa mojligheter. Som styrelseledamot far
du vara med att planera verksamheten och kan bidra till en béttre férening. Du kan
ordna kurser och studiecirklar, arrangera méten och medlemsaktiviteter. Att arbeta
ien styrelse dr dirmed bland det roligaste du kan géra om du kénner engagemang i
en friga.
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Skillnaden mellan fortroendevalda och personal

Den storsta skillnaden mellan fortroendevalda och anstéllda ar hur personen far sitt

uppdrag och vilket juridiskt ansvar de har. En fortroendevald viljs av medlemmarna
for att styra och representera foreningen, medan en anstélld far ett jobb via ett avtal

for att utféra specifika uppgifter.

Som fortroendevald har du ett juridiskt ansvar for foreningens ekonomi, férvaltning
och arbetsgivaransvar for foreningens eventuella anstillda. Den anstéllda ansvarar
endast for att utfora sina arbetsuppgifter enligt avtalet.

Iideella foreningar kan grianserna ibland bli otydliga, eftersom fértroendevalda

ofta gor praktiskt arbete, och anstillda kan vara engagerade medlemmar. Men det
ar viktigt att halla isar rollerna for att undvika jav och otydligt arbetsgivaransvar.
Anstillda kan séllan sitta i en styrelse som dr deras arbetsgivare, eftersom de da blir
arbetsgivare at sig sjilva.

Viktigt med tydlig ansvarsfordelning

Om foreningen inte har nigra anstéllda skoter styrelsen oftast de konkreta arbets-
uppgifterna. En styrelse med ett kansli fir diremot en annan roll. De behover
fokusera mer pa att formulera mal och riktning — att planera och genomfora verk-
samheten star de anstéllda for. Styrelsen behover ocksa folja upp och lara av verk-
samheten, och se till att organisationen som helhet fungerar.

For att styrelse och anstillda ska kunna samspela maste det vara tydligt vem som
gor vad och pa vilken detaljnivd. Det kan man tydliggora med en arbetsordning och
en styrelseinstruktion. Arbetsordningen funkar som ett internt regelverk for styrel-
sen och beskriver hur styrelsen ska arbeta under aret. Styrelseinstruktionen beskri-
ver arbetsfordelningen mellan styrelsen och verksamheten. Dér kan det till exempel
std vilka beslut en verksamhetschef far ta, nar hen méste radgora med styrelsen och
hur verksamheten ska rapportera till styrelsen.

Reflektionsfragor:

« Vad innebir ett fortroendeuppdrag?

« Vilken erfarenhet har du av styrelsearbete?

« Vad star det i era stadgar om hur styrelseledamoéterna véljs?

»  Hur gick det till nar du sjilv blev vald?

» Vad star det i era stadgar om styrelsens ansvar och befogenheter?

« Har ni en tydlig rollférdelning mellan styrelsen och andra delar
av foreningen, t ex ett kansli? Har ni en arbetsordning eller
styrelseinstruktion?

« Hur fungerar samspelet mellan styrelsen och andra delar av foreningen?
« Kan ni gora nagot for att fortydliga och forenkla samspelet? Vad?
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Roller i styrelsen

Ordforande - ledarskap, ansvar, motesstruktur

Som ordférande har du huvudansvaret inom styrelsen. Du ar vanligtvis féreningens
framsta kontaktperson och den som skriver under avtal och andra viktiga hand-
lingar. Men ordféranden har ocksé en viktig roll att vigleda foreningen i arbetet
framét. En bra ordférande kan darfor lyssna, fora dialog, samla in idéer, engagera
och gora manniskor delaktiga.

Ordférande har lika rostréatt som 6vriga ledamoter i styrelsen. Daremot kan det sta
istadgarna att ordféranden ska ha utslagsrost. Det betyder att det dr ordférandens
rost som géller ifall styrelsen rostar oavgjort i en fraga.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Overvaka att verksamhetsplan foljs upp och genomfirs

Ordforande har det storsta ansvaret for att foreningen fungerar som det ar tankt.
Déarfor ar det viktigt att du ser till att den verksamhetsplan som &rsmotet beslutat
ocksé genomfors. Det betyder daremot inte att du som ordférande ska gora allt
arbete sjélv. Det viktigaste dr att du kan leda gruppen av styrelseledaméter och for-
dela arbetsuppgifter.

Sikerstalla att kallelse skickas ut i ratt tid infor motet

Som ordférande ansvarar du for att samla in fragor infor &rsmoten och styrelsemo-
ten och sammanstilla en dagordning. Du ska ocksa sdkerstilla att ratt personer far
kallelse med dagordning och underlag i ratt tid infor alla méten. Har kan det vara
bra att samarbeta med sekreteraren, som i manga fall kan skéta det praktiska med
att skicka ut alla handlingar.

Leda och fdlja upp styrelsemoten

Under styrelsemétena leder ordféranden diskussionen. Det ar sarskilt viktigt att 1ata
alla styrelseledaméter komma till tals men ocksa halla tiden for motet, sdkerstélla
att dagordningen f6ljs och att alla beslut blir tydliga. Efter motena foljer du som ord-
forande upp att de arbetsuppgifter som styrelsen har kommit 6verens om genomfors.

Reflektionsfragor:

« Vilka egenskaper kan vara bra att ha som ordférande?

« Kan ni komma pa nagon ordférande eller annan ledare som ni tyckt om?
» Vad gjorde hen konkret som ni uppskattade?

e Hur upplever du rollen, om du sjilv ar ordférande?
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Sekreterare - dokumentation, kommunikation

Det ar sekreteraren som dokumenterar foreningens arbete, héller ordning pa
foreningens handlingar och ser till att inget av det som har beslutats tappas bort.
En noggrann sekreterare bidrar ocksa till tydlighet och god kommunikation, bade
inom styrelsen och med foreningens medlemmar.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Skriva protokoll

Som sekreterare ska du ta tydliga, korrekta och sakliga anteckningar under styrel-
semotet och sedan sammanfatta dem i ett protokoll. I protokollet ska alla beslut och
viktiga diskussioner skrivas ner. Det ar viktigt att dokumentera vem som ska gora
vad och nir olika arbetsuppgifter eller fragor ska f6ljas upp. I protokollet ska det
ocksé framga vilka som var med pa motet, vem som var ordférande och vem som
var sekreterare.

Halla ordning pa dokument

Sekreteraren har ansvar for foreningens dokumentation. Dar ingér till exempel att
forvara och arkivera protokoll, stadgar, drsberattelser och andra viktiga handlingar.
Du ska ocksa se till att handlingarna ar tillgangliga for styrelsen och medlemmarna.

Praktiskt stod i moten

Under motet kan sekreteraren bidra pa flera sétt for att motet ska bli tydligt och
effektivt. Du kan bland annat hjilpa ordféranden att folja dagordningen och se till
att inga punkter gloms bort. Det dr ocksé vanligt att ordféranden ber sekreteraren
lasa upp protokollet fran férra métet.

Om ett beslut under métet kianns sé otydligt att det ar tveksamt vad som ska sté i
protokollet ar det viktigt att du som sekreterare séger ifran och ber om ett fortyd-
ligande. Som sekreterare kan du ocksé delta i debatten pé ett sitt som leder vidare
mot ett beslut, och vara extra noggrann med att stilla klargorande fragor. Att ha
rollen som den fragvisa kan kinnas svart. Men kom ihag att om du sjilv tycker att
nagot ar otydligt ar det oftast oklart for fler personer, aven om de inte séger det.

Reflektionsfragor:

» Vilka egenskaper kan vara bra att ha som sekreterare?
«  Hur upplever du rollen, om du sjilv ar sekreterare?
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Kassor — ekonomi och rapportering

Kassoren ar den som ska ha koll pa féreningens pengar, sa att medlemmarna kan lita
pa att de gemensamma tillgdngarna hanteras ansvarsfullt. Kasséren ska ocksa se till
att styrelsen har aktuella och nédviandiga faktaunderlag for att kunna ta kloka beslut.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Lopande ekonomihantering

Som kassor skoter du foreningens bankkonton och har koll pa utgifter och intdkter.
Dar ingar att betala fakturor och hantera kvitton men ocksa halla koll pa att féren-
ingen far in sina intikter, till exempel medlemsavgifter och beviljade bidrag.

Bokforing och redovisning

Du som kassor ska bokfora foreningens ekonomi 16pande enligt gidllande lagar och
praxis. En viktig del av bokforingen &r att spara och hélla ordning pé alla verifika-
tioner. En verifikation kan till exempel vara ett kvitto, en faktura eller ett avtal som
visar att en ekonomisk hiandelse verkligen har gt rum. Verifikationerna ar viktiga
for att foreningen ska kunna visa hur, niar och varfor man har betalat eller fatt in
pengar. Bade styrelsen och revisorerna ska enkelt kunna ta del av bokféringen.

Budget och ekonomisk uppfoljning

Det ar kassoren som har huvudansvar fér budgetarbetet och den ekonomiska upp-
foljningen. Det betyder att planera for foreningens ekonomi och hélla koll pa hur vél
foreningen haller sig till budgeten. Tillsammans med styrelsen tar du som kassor
fram ett budgetforslag som medlemmarna beslutar om péa arsmétet. Du ska sedan
redovisa det ekonomiska laget vid styrelsemoten, &rsmoten och samarbeta med revi-
sorerna infor drsbokslut och revisionsberéttelse.

Foreningens kontakt i ekonomiska fragor

Det ar vanligt att kassoren skoter den 16pande kontakten med banken och skickar
ivag fakturor for till exempel medlemsavgifter. Kassoren ansvarar &ven for bidrags-
ansokningar och for att lamna in redovisningar till de aktorer som foreningen fatt
bidrag frén.

Reflektionsfragor:

» Vilka egenskaper kan vara bra att ha som kassor?
«  Hur upplever du rollen, om du sjilv ar kassor?
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Studieansvarig

Folkbildningen dr en grundsten i svenskt foreningsliv. Darfor ar det bra att ha nagon
som driver pa for att utveckla medlemmarnas kunskap i olika fragor. Foreningsmed-
lemmar som far en chans att ldra sig nya saker blir vanligtvis ocksd mer delaktiga
och engagerade. Studieansvarig har darfor en nyckelroll i att starka foreningsde-
mokratin och fa fler att vaga ta ansvar och uppdrag. For en forening som inte har
studier, men vill ha det, kan ett forsta steg vara att utse en studieansvarig. Rollen
kallas ibland &ven studieorganisator.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Planera och administrera foreningens studier

Studieansvarig planerar foreningens utbildningsverksamhet tillsammans med ABF
och ser till att studiecirklar blir registrerade och far stod.

Ge forslag pa utbildningar

En viktig roll som studieansvarig &r att ta fram forslag pa utbildningar som styrelsen
eller medlemmar kan behova, till exempel styrelseutbildning, ledarskap eller foren-
ingskunskap. Darfor ar det viktigt att lyssna in medlemmarna, finga upp deras idéer
och onskemal och omsitta det i konkreta forslag pa aktiviteter.

Uppmuntra och engagera

Som studieansvarig spelar du ocksa en viktig roll i att uppmuntra medlemmar att
delta och vara aktiva i foreningens larande aktiviteter. Att skaffa sig ny kunskap ska
vara roligt, tillgdngligt och meningsfullt, oavsett vilka grundkunskaper man har.

Reflektionsfragor:

» Vilka egenskaper kan vara bra att ha som studieorganisator?
« Har ni en studieorganisator i er styrelse?

« Om ni hade en studieorganisator i styrelsen — vilka konkreta fragor tycker
du skulle vara viktigast att hen arbetade med?
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Ovriga ledamoter - stod, ansvar, delaktighet

Ledamot

I ménga styrelser har de flesta ledaméter inte ndgon utpekad roll. Alla har dock
samma rostriatt och mandat i styrelsen. Som ledamot har man ocksd samma ansvar
som Ovriga i styrelsen att komma forberedd till métena, bidra till arbetet och till
foreningen som helhet.

Eftersom ordférande, kassor och sekreterare har flera givna och regelbundna arbets-
uppgifter ar det bra om styrelsen diskuterar hur man vill fordela det 6vriga arbetet.
Ni kan till exempel utgé frén vad olika ledaméter tycker dr intressant eller roligt att
gora. Vad ar ni bra pa eller vill lara er mer om? Finns det perioder under &ret nar ni
har mer eller mindre tid att bidra? For att skapa delaktighet ar det viktigt att alla far
ansvar for nagon arbetsuppgift, stor som liten.

Suppleanter

Suppleanter dr ersittare till ordinarie styrelseledamoter. Om en ledamot inte kan
vara med pa styrelsemétet kan en suppleant ersitta den personen. Det dr en fordel
om suppleanterna far se kallelsen till alla styrelseméten och liasa protokollen i efter-
hand, sa att de har koll pa vilka fragor som diskuteras. En suppleant kan ocks3 sitta
med och lyssna pa styrelsemoten regelbundet, men personen har bara rostratt nar
hen tjanstgor som erséttare for en ordinarie ledamot.

Aven suppleanterna viljs av foreningens medlemmar vid rsmdtet. For att viljas till
suppleant maste man vara medlem i féreningen.

Valberedningens roll

Valberedningens uppgift ar att forbereda valet av olika funktioner i féreningen. Alla
foreningar ska ha en valberedning och medlemmarna bor inte ha nagra andra for-
troendeuppdrag i foreningen. En framgangsfaktor for valberedningen ar att sitta i
gang arbetet i god tid innan drsmotet. Det dr ocksa mycket viktigt att ingen i valbe-
redningen ar javig.

Huvudsakliga arbetsuppgifter

Undersok vad foreningen behover

En god start ar att friga bade medlemmar och styrelse vilka kompetenser och egen-
skaper de tycker behovs pa de olika posterna. Kanske vill styrelsen fa in en ledamot
som &r bra pa att soka bidrag, eller ndgon som &r extra vass pa kommunikation? Val-
beredningen arbetar pa uppdrag av drsstimman och tar inga direktiv fran styrelsen
eller ndgon enskild medlem, men en tidig och bred dialog ar vardefull i nésta steg,
nir det giller att hitta och foresla kandidater.

Valberedningen ska ocksé stimma av hur manga nya kandidater som behdvs till
nista drsstimma, och till vilka poster. I protokollet fran senaste drsmoétet gar det att
lasa hur ldng mandatperiod de nuvarande ledamoterna har. Vissa ar troligtvis valda
pa flera ar och fortsatter sitt uppdrag utan att arsstimman behover ta nagot beslut.
Valberedningen behover ddremot underséka om nagon planerar att lamna sitt upp-
drag i fortid, och om de personer som skulle kunna viljas for en ny period stéller upp
for omval.

Lista och kontakta mojliga kandidater

Nir valberedningen vet vilka poster som behover fyllas borjar den viktiga uppgif-
ten att ta fram kandidater. Det 4r bra med en bred och representativ styrelse som
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speglar olika dldrar, bakgrund, erfarenheter och kompetenser. Valberedningen kan
behova ha flera interna méten for att komma fram till limpliga namn.

Nir valberedningen kontaktar en kandidat ar det bra att beskriva uppdraget sa
konkret som mgjligt. Beritta girna hur arbetsuppgifterna ser ut och hur mycket tid
uppdraget forvintas ta. For den som blir tillfragad ar det ockséa ofta vardefullt att fa
veta varfor just hen ar tilltankt som kandidat.

Foresla lampliga kandidater infor arsmotet

Nir valberedningen ar klar med en lista pd personer som tackat ja till att kandidera
till posterna lamnar valberedningen Gver ett skriftligt forslag till arsmétet, som
sedan rostar om vilka som ska viljas.

Reflektionsfragor:

» Vilka egenskaper kan vara bra att ha som ledamot i valberedningen?

e Hur kan valberedningen pa olika sitt bidra till en bred och representativ
styrelse?
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| TRAFF 2: x
Samspel, moten
och struktur
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Samarbete i styrelsen

Vad kannetecknar ett fungerande styrelsesamarbete?

Ett bra samarbete inom styrelsen har en positiv effekt pa hela féreningen. Det spri-
der engagemang och energi bland medlemmarna och kan stiarka fértroendet bade
inét i organisationen och ut mot samhéllet. Det finns forstés ingen fardig manual for
den perfekta styrelsen. Men det finns flera saker som valfungerande styrelser ofta
har gemensamt.

Forstaelse for uppdraget

Alla ledaméter ska vara klara 6ver vad uppdraget innebar och vilken roll styrelsen
har i organisationen. Att delta i en utbildning som den hér dr ett bra exempel pa hur
man kan fylla p4 med sddan kunskap, i grupp eller som enskild ledamot. Styrelse-
arbetet blir i regel mer effektivt, roligt och meningsfullt nar ledamoéterna forstar
sitt ansvar och pa vems uppdrag de arbetar och inom vilka ramar. Det 6kar ocksa
chanserna att fler i féreningen vill engagera sig nir det borjar bli dags att hitta nya
styrelseledamoter.

Struktur och arbetsformer

Ett bra samspel kraver ocksa struktur. Styrelsen behéver arbetsformer som bidrar
till att de kan styra foreningen fran nulége till ett 6nskat framtida lage. Arbetar
styrelsen pa ett sitt som skapar lust och engagemang? Ar arbetet strukturerat s att
de goda idéerna och tankarna ocksi kan omvandlas till tydliga uppdrag och beslut?
Regelbundna styrelsemoten, tydliga dagordningar och gemensamma mal hjalper
gruppen att arbeta effektivt. Det forenklar det vardagliga styrelsearbetet, men blir
ocksa en trygg grund att std pa nar mer komplexa fragor maste losas. Ordning och
struktur gor det dessutom lattare att folja upp besluten, fira framgangarna och lara
av det som inte gick som planerat.

Gemenskap och trivsel

For att en grupp ska fungera pa ett bra sitt behovs en balans mellan det formella
och det informella. Gemenskap och trivsel kan betyda olika for olika méanniskor, och
byggs ofta upp 6ver tid. Men i regel har vi ldttare att samarbeta nar vi kinner varan-
dra. Kunskap om varandras styrkor och svagheter kan gora det enklare att bade be
om och ta emot hjalp, men ocksa att visa uppskattning for varandras arbete och sdga
till om nagot inte fungerar. I en trygg styrelse dir alla kidnner sig sedda och behovda
vagar fler ledamoter bidra.

Reflektionsfragor:

« Vilka forvantningar har du pé styrelsearbetet?

« Vad drivs du av i styrelsearbetet?

« Vad vill du bidra med till styrelsen och féreningen?

« Tycker du att ndgot ar sarskilt svart eller utmanande?
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Roller i gruppen

Vi har tidigare gatt igenom de formella rollerna i styrelsen, funktioner som ordfo-
rande, sekreterare eller kassor. Men i alla grupper finns ocksé informella eller outta-
lade roller. Det finns méanga sétt att bendmna och kategorisera dem, men kortfattat
kan man séga att de kan kopplas till antingen en arbetsuppgift eller den sociala
samvaron i gruppen.

Exempel:

Négon i styrelsen tar pi sig att boka lokal for en viss aktivitet, antingen for att hen
uppfattar att de andra vill det eller for att hen tror sig vara bast 1ampad for uppgiften.
Om nigon annan i gruppen vid ndsta mote sdger "Du var ju sé bra pi att fixa lokal
forra gdngen!” 6kar sannolikheten att medlemmen tar eller fir den informella rollen
som “lokalbokare” varje gang foreningen ska arrangera en liknande aktivitet.

Andra sddana roller kan vara: Roller som 1 stallet handlar om den
« initiativtagare sociala samvaron i gruppen kan till
exempel vara:

« informationssokare

. . . e uppmuntrare
« informationsgivare PP

.. o harmoniserare
» Kklargorare

« kompromissare
o samordnare

e normsattare
+ foljare

Det finns forstas ocksa roller som kan skada eller forstora for gruppen, exempelvis
clownen, angriparen, blockeraren, desertéren och dominanten.*

Rollmonster fordandras ofta 6ver tid i takt med att gruppen utvecklas eller nya delta-
gare ansluter. Grupper dar deltagarna ar mer flexibla och villiga att byta roller ar ofta
mer framgangsrika. Darfor ar det bra om styrelseledamoéterna tillsammans forsoker
vara uppméarksamma pa vem som tar eller far vilken roll. Inte minst for att kunna
bryta destruktiva rollmonster. Det kan handla om att en person far en roll som hen
inte kdnner sig bekvam i av olika anledningar. Nagon annan kanske soker en roll och
kanner sig frustrerad nir hen inte hittar

nagon. Otydliga forvantningar pé rollerna

kan ocks4 skapa slitningar i en grupp. Tips!

o o Vill du ldra dig mer? Ta kontakt med
* ROHbeS.kerf:lngen dr hdmtad din lokala ABF-avdelning och sig att
ur materialet "Gruppens arl?’ete du vill ga en fortsattningsutbildning for
- utbildning for cirkelledare cirkelledare inom gruppens utveckling.

Reflektionsfragor:

» Kéinner du igen ngon eller ndgra av rollerna? Varfor kan det vara bra att
kanna till rollerna?

» Har du fatt en roll i en grupp nigon géng, som du inte kénde dig bekvam i?
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Tillit, ansvar och transparens

For att undvika oro, missforstdnd och konflikt ar det viktigt att ledaméterna kanner
att de kan lita pa varandra. Att var och en tar ansvar for sina uppgifter ar viktigt, och
att man fordelar arbetet rattvist. Lika viktigt ar att varje ledamot kéanner sig litad pa.
Vissheten om att andra tror pa ens formaga och kompetens far de flesta manniskor
att vixa och vaga dnnu mer. P4 sé vis kan styrelsearbetet vara en fantastisk mojlighet
for méanniskor att prova nya uppgifter, lara sig saker och skaffa sig erfarenhet inom
en rad omraden som man inte skulle ha kommit i kontakt med négon annanstans.

Det finns manga verktyg som styrelsen kan anvianda for att bidra till 6kad tillit och
ansvarstagande. Arshjul for verksamheten och regelbundna uppfoljningar ir ett par
exempel. Ett annat ar att skapa ett gruppkontrakt for styrelsen, som ni gar igenom
en gang per ar eller nar nagon ny ledamot tilltrader. Gruppkontraktet kan ni utforma
pé det sitt som ni vill.

Hir ar nagra exempel pa frigor som besvaras i gruppkontraktet:

Vilka forvantningar har vi pa vart gemensamma arbete?

Hur kan vi be varandra om hjalp nar vi behover?

Hur ska vi bemoéta varandra nar ndgon ber om hjilp eller stod?

Vad forvintas en ledamot gora om hen inte hinner utfora en arbetsuppgift i tid?

S N I

Vilken instillning vill vi ha till varandras kunskap, erfarenhet och formégor?



19 | Foreningskunskap - deltagare

Vanliga utmaningar och hur man hanterar dem

Styrelsearbetet och foreningslivet bygger i stort pa att manniskor med olika erfaren-
heter och forutsattningar samarbetar. Eftersom uppdraget i manga fall ar ideellt

har ledamoterna ofta olika mycket tid att 14gga pa styrelsearbetet. Det kan paverka
samspelet, till exempel nir vissa kommer vil férberedda till méten medan andra
inte hinner. Ofta leder det till att ndgra fa personer tar ett storre ansvar, vilket pa sikt
kan skapa irritation. Den hiar utmaningen kan férebyggas om styrelsen tillsammans
pratar igenom forvantningarna och kommer 6verens om vad uppdraget ska innebéra
i praktiken.

Otydliga roller dr en annan vanlig killa till problem. Nar det inte ar klart vem som
ansvarar for vad kan uppgifter bli liggande eller hamna hos samma personer om och
om igen. Eller s& kan niagon ta mer makt d4n vad som var tankt. Ett enkelt sitt att
undvika det ar att styrelsen skriver ner roller och ansvar och gar igenom dem gemen-
samt, till exempel en gang per ar.

Skillnader i kunskap och erfarenhet paverkar ocksa samarbetet. En ledamot som
kanner sig osdker i fradgor som ror ekonomi eller formella regler blir kanske tystare i
diskussioner. D4 riskerar styrelsen att bli ojamlik. Uppmuntra darfor en kultur dar
det dr okej att stilla fragor och var 6ppen for att ni alla kan lara nagot av varandra.
Att tillsammans ldra sig mer om nagot man saknar kunskap om, kan ocksa vara en
aktivitet som stiarker gruppen.

Slutligen dr kommunikation och relationer avgérande for samspelet i styrelsen.
Eftersom engagemanget ar personligt kan meningsskiljaktigheter latt bli kansliga
om de inte hanteras 6ppet. En respektfull méteskultur, tydliga beslut och enkla ruti-
ner for uppfoljning kan minska risken for konflikter och bygga tillit i gruppen.

Reflektionsfragor:

o Ar det tydligt for alla vad som forvintas i respektive roll?
» Hur fordelar ni arbetet i er styrelse? Tar alla lika mycket ansvar?

» Siger ni, beslutar ni, och prioriterar ni ratt saker? Paverkar vart beteende
och arbetssétt andra fortroendevalda i organisationen?

« Kénner ni igen nigra av de informella rollerna? Minns ni nagot tillfalle dar
ni sjélva tagit pa er eller upplevt att ni blivit tilldelad en roll?

« Hur tror ni att man kan stdrka samarbetet i en styrelse, diar ledaméternas
kunskaper skiljer sig mycket &t?

« Kéinner alla ledamoéter att de kan delta aktivt i diskussioner?
e Hur tar vi hand om nya ledamoter niar de kommer in i styrelsen?
» Ger vara méten utrymme for bade akuta fragor och langsiktigt arbete?
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Kommunikation och konflikthantering

Kommunikation dr en nyckelfréga for att en styrelse ska fungera val. Det ar viktigt
att fundera 6ver vilket samtalsklimat man vill ha i gruppen. En positiv atmosfar dar
man hjilper varandra, lyfter fram goda idéer och ger konstruktiv feedback starker
bade motivationen och gruppens dynamik. Genom att tinka igenom hur ni kommu-
nicerar med varandra kan ni bade bli effektivare och skapa en trivsam och inklude-
rande arbetsmiljo for varandra.

Kom ihag att styrelsen inte bara ska driva, utan ocksa utveckla foreningen. Kan-

ske har ni som mal att foreningen ska vaxa, bli mer kéand eller gora storre skillnad i
sambhillet. Aven om styrelsemdtet foljer en formell struktur méaste det kunna vara ett
kreativt forum, dar det ar hogt i tak och 6ppet for nya idéer. Det gar att skapa med
hjilp av god kommunikation.

Hur skapar vi ett oppet klimat?

Nar ndgon ledamot ar sjuk eller franvarande behéver gruppen ha rutiner for att alla
ska fa samma information, s att viktiga beslut och diskussioner inte missas. Det kan
handla om korta ssammanfattningar via mejl eller en gemensam digital plattform dar
protokoll och noteringar finns tillgingliga.

Hur styrelsen talar om sig sjilv utanfor gruppen ar ocksa betydelsefullt. Medlemmar
och andra intressenter far en bild av foreningen utifran det som sprids, och darfor ar det
viktigt att vara medveten om tonen och budskapet nar man pratar om styrelsens arbete.

Hur hanterar vi oenighet och konflikter konstruktivt?

Konflikter ar naturligt och ofrdnkomligt. Det viktiga ar att vi hanterar konflikterna.
Om motsittningar fastnar ar det viktigaste att ta tag i problemet sé fort som mgjligt,
innan det hinner bli riktigt infekterat. Det finns flera olika modeller for konflikt-
hantering och det viktigaste dr inte att slaviskt folja nagon sirskild av dem, i tron att
man da "gor ratt”. Det béasta brukar vara att hitta hjilp och trygghet i ndgon form av
struktur, sa att man tar sig framét i konflikthanteringen och inte fastnar pa nagon
punkt. Har presenterar vi en av de manga modeller som finns. Leta och upptack

garna fler eller andra modeller, pa egen hand eller tillsammans i styrelsen!



21 | Foreningskunskap - deltagare

6-stegsmodellen for konflikthantering
(Efter Thomas Gordon)

1. Identifiera och definiera konflikten:

« Vilka svarigheter och problem upplever vi? Hur yttrar de sig?
o Hur ofta? Har de okat? Vilken ar den mest sannolika orsaken?

N

. Ta fram mdjliga losningar:

 Vilka forslag har vi om konfliktens hantering?
+ (I dettaldge far inga forslag fordomas eller forkastas.)

3. Vardera de olika alternativen:

« Vilka for- och nackdelar finns?

« Vilka kénslor vicker forslagen hos de berorda?

4. Valj hanteringsforslag:

+ Vilket forslag har storst forutsattningar att lyckas?

5. Genomfor beslutet:

« Vilka hinder finns vid genomférandet?
+ Hur kan dessa undanrojas? Vem gor vad?
« Nar ska arbetet vara avslutat?

6. Utvardera resultatet:

« Har problemen undanrgjts?
+ Vad aterstar att atgarda?

Reflektionsfragor:

« Vilket samtalsklimat vill vi ha i styrelsen?

e Hur pratar vi om gruppen med andra, utanfor styrelsen?

e Hur gor vi for att alla ska fd information om nagon ar sjuk/borta?
»  Hur kan vi hjilpa och uppmuntra varandra?

« Minns du en konflikt inom en grupp eller mellan tva manniskor, som fick
en bra 16sning? Vilka saker tror du var viktiga for att konflikten blev 16st?

« Om du anvinde 6-stegsmodellen for att hantera en konflikt, finns det
nagot du skulle vilja 4ndra eller gora annorlunda?
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Moten som fungerar

Alla féreningar behover ha moten. Vi kan samlas for att dela information, diskutera
forslag, ta beslut och f6lja upp att tidigare beslut har genomforts. Méten i en férening
kan se ut pa alla majliga sitt, eftersom foreningar ar sa olika till storlek och inrikt-
ning. Olika personer kan ocksa ha olika asikter om vad som ar ett bra mote. Men det
finns regler kring hur ett méte ska ga till for att det ska vara demokratiskt, rattssa-
kert och effektivt. Det kallas for motesteknik.

Motesreglerna finns for att skapa ordning och leda till beslut. De ser till att man tar
upp en fraga i taget, att diskussionen mynnar ut i ett beslut, &ven om det ibland inne-
bar att skjuta upp fragan, och att alla far komma till tals utan att bli avbrutna. Ingen
ska kunna dominera motet genom att prata mest eller hogst. Reglerna gor ocksa att
beslut kan fattas demokratiskt, oftast genom omrdéstning.

Samtidigt ar det viktigt motesreglerna
inte upplevs som onddigt krangliga eller Nagra av de viktigaste
formella. Ingen vill sitta pa ett mote och motesreglerna:
vara radd for att gora fel. Se varje sty-
relsemote som en chans till att 6va er i
motesteknik och hjdlpa varandra att bli

+ Alla har ratt att tala utan att bli
avbrutna och ingen ska dominera

béttre pa att folja och anvinda reglerna samtalen
pé ett enkelt och naturligt sitt. Genom + Om gruppen ar oenig rostar man
att trina sig i motesteknik bidrar du till i frdgan och majoriteten avgor.

trevliga och meningsfulla méten dar
manniskor kan och vill vara delaktiga.

Exempel pa vanliga motesregler

«  Kom forberedd och i tid. Lis igenom kallelse, dagordning och 6vriga
handlingar infér motet, sé att du har tillrackligt med information och
kunskap infor olika beslut.

» Begir ordet. Innan man fattar beslut pa ett méte brukar deltagarna
diskutera fragan. Rack upp handen nar du vill sdga nagot och vinta tills
ordforande ger dig ordet.

« Taupp en fraga i taget. Folj dagordningen och hall er till den aktuella
punkten.

« Alla har ritt att tala. Ingen ska behova bli avbruten och ingen ska
dominera samtalen. Forsok att vara tydlig och kortfattad nar du pratar.

+ Lyssna pa andra. Aven om man inte héller med nigon ir det viktigt att
lata andra tala till punkt och féra fram sina asikter eller forslag.

Férutom formella méten som arsstimma och styrelseméten kan foreningar till
exempel hélla informationsméten for medlemmar. I den har utbildningen kommer vi
att titta narmare pé styrelsemotet och vad du som styrelseledamot behover veta och
gora fOr att just era styrelseméten ska bli sé bra som mojligt.
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Exempel pa reflektionsovning/diskussion i grupp:
» Tank pa ett mote som du tyckte var riktigt bra. Vad tror du bidrog till din
upplevelse?

« Har du deltagit i ett styrelseméte eller annat beslutande mote som inte
blev bra? Vad hade kunnat goras for att det skulle bli battre? Ge gidrna
exempel!

«  Hur kan man som ordférande fa dven tystldtna medlemmar att delta?

«  Hur kan man som styrelseledamot trina sig pé att viga deltaien
diskussion eller ge andra ledaméter mer utrymme?

«  Ar det nigon métesregel som just du dr extra viktig? Motivera girna!

Exempel pa Gvning i grupp:

« Varje deltagare skriver ner ett tankbart exempel pa en motesregel pa tavlan
eller ett stort pappersark. Ga varvet runt och fortsitt ett par varv om ni
vill fylla pa med fler exempel. Lit sedan varje deltagare rosta pa den regel
man tycker/tanker ar viktigast. Anvand t ex post it-lappar eller markera
med ett streck. Diskutera resultatet av omrostningen och 1t alla komma till
tals. Blev resultatet tydligt eller skilde sig rosterna at? Lt girna var och en
motivera sin rést och lyssna aktivt till varandras argument. Vad kan ni lara
och ta med er frin denna 6vning i ert uppdrag som styrelseledamoter?

Planering och struktur

Styrelseméten aterkommer regelbundet, ofta manadsvis. Dar deltar de som ingar i
styrelsen. Det ar viktigt att f6lja foreningens stadgar i allt som ror styrelsens arbete.
Dir kan det till exempel st hur ofta styrelsen ska sammantrada. I vissa foreningar
traffas styrelsen alltid en viss dag i ménaden.

Det kan vara en fordel om styrelsens medlemmar tillsammans bokar in métesdatum
for det kommande aret. Det kan till exempel ske ndr man traffas forsta gaingen efter
arsstimman. Det ar ocksa bra att pa forhand bestaimma:

« lokal som fungerar for alla styrelsemedlemmar
« maximal langd pa métet
« eventuell ansvarig for fika

Denna typ av planering bidrar till en tydlig struktur och till att fler kan nérvara och
hinner forbereda sig infor varje mote.

Reflektionsfragor:

o Vad star det i era stadgar om styrelsens moten?

»  Hur forbereder ni méten i er styrelse? Vem ansvarar for vad?
» Kan ni gora nigot for att forbattra planeringen?
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Kallelse, dagordning, protokoll

Kallelse och dagordning

Kallelsen ar formellt viktig och skickas till styrelseledaméter och suppleanter infor
motet. Dar stir datum, tid och plats for motet. Kallelsen ska ocksé innehélla ett
forslag till dagordning, alltsd motets korschema. Dér star alla punkter som ska tas
upp pa motet. Om ledamoterna behover sétta sig in i fler dokument infor motet, ska
de ocksé skickas med. Det kan vara till exempel budget, faktaunderlag eller olika
rapporter.

Det ar styrelseordféranden som ansva-

rar for att kalla till styrelsemétet och Viktigt!

satta ihop dagordningen men hen kan Beslut som fattas utan att en

ta hjalp av andra ledaméter. Sekre- korrekt kallelse har skickats innan
teraren kan till exempel skota det motet kan i vissa fall ifragaséttas
praktiska kring utskicken. Om bilagor i efterhand.

ska skickas kan en kassor eller annan
person behover ta fram de dokumenten,
eller formedla en ldnk till den plats dar
ledamoterna kan ta del av dokumenten
digitalt.

I en dagordning behover vissa generella punkter alltid vara med for att motet ska
fungera vil och vara korrekt. Styrelsen har ofta en fardig mall som fylls p4 med
specifika fragor infor varje mote. S& hir kan ett exempel pé kallelse med dag-
ordning se ut:

Kallelse

Kallelse till styrelseméte i naturforeningen Plantan
Lokal: Foreningslokalen, Centralgatan 1, Samstad.
Tid Klockan 18.00 tisdagen den 20 januari 2026.

Dagordning

. Moétets 6ppnande

. Faststillande av dagordning
. Val av protokolljusterare

. Foregaende protokoll

. Rapporter

N AW N

. Beslutspunkter
a. Planering av studiebesok
b. Varvning av nya medlemmar

. Ovriga frigor

N

8. Tid och plats for nasta mote
9. Avslutning

Nir det ar dags for motet inleder styrelseordféranden med att hélsa deltagarna
vialkomna och forklara motet 6ppnat. Darefter fortsatter man att félja dagordningen,
en punkt i taget. Det gor att motet far en naturlig och dterkommande struktur. Att
det finns en dagordning ir ingen ensam garanti for ett ordnat moéte. Det kan vara latt
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att diskussioner styr bort fran huvudfragan, eller att nagon i styrelsen borjar prata
om en punkt lingre ner i listan. Da kan de andra hjilpa till att aterstilla ordningen
genom att hinvisa till dagordningen. Har har métesordforanden och sekreteraren en
sarskilt viktig roll men alla i gruppen kan ta sitt ansvar for att ordningen foljs.

Protokoll

Under motet ska sekreteraren fora anteckningar 6ver det viktigaste kring varje fraga.
Nagra exempel ar vad styrelsen beslutar, vem som ska genomfora beslutet och nar
det ska vara klart. Anteckningarna sammanfattas sedan i ett protokoll. Ju tydligare
protokoll desto littare att f6lja upp fragorna vid niasta mote. En bra regel ar att alla
som laser protokollet i efterhand ska kunna forsta innehéllet d&ven om de sjilva inte
var med pa métet. Det ar ocksé bra om forstar varfor ett beslut togs. Daremot ar det
inte meningen att protokollet ska innehélla ord-fér-ord-diskussioner.

Tips till sekreteraren:
» Utga fran punkterna i métets dagordning och anviand dem som rubriker
nér du skriver protokollet.

« Anvind klarsprak. Skriv med ord och meningar som ar litta att forsta for
dem som ska ldsa texten.
« Visa tydligt vem som sade nagot i en diskussion eller vem som har fatt i
uppdrag att géra nagot.
o Skriv inte "Det beslutades om att ans6ka om
foreningsbidrag hos kommunen”.
Skriv hellre: Styrelsen beslutade att Mika lamnar in en anstkan
om foreningsbidrag till kommunen senast den xx-xx-xx.
«  Skriv objektivt. Alla i styrelsen, d4ven sekreteraren, har ritt att uttrycka sin
asikt i olika diskussioner pa motet. Men protokollet ska aldrig vara fargat
av nagon enskild persons uppfattning.

Nir protokollet ar klart ska det justeras. Det betyder att minst en annan person som
var med pa motet godkanner och signerar protokollet. Vem som ska vara justerare av
protokollet beslutas pa motet.

Reflektionsfragor:

« Hur ser vara protokoll ut idag? Ar det litt eller svart att forsti dem?
« Vilken rutin har vi i var forening kring protokollen?
» Kan vi fortydliga ndgot i rutinen eller protokollens innehall?

o Hur kan vi alla bidra till att vara moten och beslut blir enkla att
sammanfatta i ett protokoll?

Beslutsfattande

En tydlig beslutsprocess ar viktig for att alla ska forsta vad métet ska fatta beslut om.
Den minskar risken for missforstdnd och konflikter och gor att besluten upplevs som
rattvisa och demokratiska. Dessutom vagar ofta fler ledamoter delta i diskussionen
infor ett beslut. Motet blir ocksé smidigare och mer effektivt, och det blir lattare att
folja upp besluten i efterhand.

Ett forsta viktigt steg ar att deltagarna far information om férslaget eller fragan. Ofta
presenterar en styrelseledamot bakgrunden, foreslar nagot och forklarar hur man
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har kommit fram till férslaget. Har ar det viktigt att 6vriga styrelsen far veta vad det
ar de forvintas tycka till och besluta om.

Nista steg ar diskussion. Ordféranden ger ordet och uppmuntrar deltagarna att siga
vad de tycker och argumentera for eller emot forslaget.

Nar alla har fatt siga sitt, eller nir debatten avslutas, foérbereder ordféranden beslu-
tet. Hen kontrollerar att ingen mer vill tala och gar sedan vidare till beslut. Ordf6-
randen sammanfattar férslaget och kan med fordel stélla fragan "Har jag uppfattat
forslaget/-en ratt?” P4 si sitt far 6vriga ledamoter en chans att fortydliga nagot om
de vill det.

Nir det star klart vad som ska beslutas kan ordféranden ga vidare och séga till
exempel: "Kan styrelsen besluta att vi tar fram ett forslag till arshjul for férening-
ens aktiviteter?”. Vanligtvis ricker det med att styrelseledaméterna svarar “Ja” eller
“Nej” for att det ska bli tydligt vad gruppen tycker. Om resultatet inte ar tydligt kan
styrelsen genomféra en omrostning, s kallad votering. Vem som helst i styrelsen
kan begira att beslutet ska tas genom votering. Vid en votering kan ordféranden till
exempel fraga "Vilka dr for att vi tar fram ett arshjul for foreningens aktiviteter?”
och riakna vilka som racker upp handen. Darefter stills fragan: "Vilka dr emot att vi
tar fram ett arshjul for foreningens aktiviteter?” och riakna antalet roster igen. Vem
som helst kan ocksa begira en si kallad sluten votering. Det betyder att rosterna
lamnas pa papper, for att deltagarna ska kunna résta anonymt.

Nar resultatet dr tydligt ska ordféranden bekréfta det och meddela beslutet. Hen kan
till exempel siga: "Jag ser att sju av nio ledaméter rostar for och finner darmed att
styrelsen beslutar att ta fram ett arshjul for foreningens aktiviteter.”

Reflektionsfragor:

»  Om du var sekreterare och skulle anteckna beslutet om arshjul, vilken
ytterligare information skulle du vilja ha for att protokollet skulle bli
tillrackligt tydligt?
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Digitala motesformer

Ideella foreningar kan halla effektiva digitala méten genom att vilja stabila plattfor-
mar som Zoom, Microsoft Teams eller Google Meet. Forberedelser ar viktiga: tydlig
agenda, utskick av material i férviag och utse en moétesledare. Funktioner som chatt,
handupprackning och omrostningar kan 6ka delaktigheten. Det dr ocksé bra att
anvanda gemensamma dokument, till exempel via molntjanster, sa att alla kan f6lja
och bidra i realtid.

Nir det giller erfarenhet av digitala tjanster sa varierar det mellan olika grupper.
Yngre personer och yrkesverksamma ar ofta vana vid digitala verktyg, medan dldre
eller personer med begrinsad digital vana kan behova stod och tydliga instruktioner.
Tillgang till stabil internetuppkoppling och ratt utrustning (dator med bra kamera,
headset) paverkar ocksa mojligheten att delta fullt ut.

Fordelar med digitala moten:

e Sparar tid och reskostnader

«  Mojliggor deltagande oavsett geografisk plats
« Enkelt att spela in och dokumentera

Nackdelar med digitala méten:

« Mindre social interaktion och svarare att 1asa kroppssprak
» Tekniska problem kan stora

« Risk for lagre engagemang hos deltagarna

Fysiska moten, jimforelse:

« Fordelar: battre gruppdynamik, lattare diskussioner och
relationsbyggande

« Nackdelar: kraver mer tid, planering och resor

En bra strategi ar ofta att kombinera bida formerna, beroende pé syfte och
deltagarnas behov.

Reflektionsfragor:

« Vilka digitala verktyg vill vi anvanda for att halla ordning pa vara
dokument?

«  Hur vil lampar sig digitala méten for var styrelse?

» Finns det nagot sarskilt vi behover gora eller tanka pa med hansyn till de
som ska vara med i métet?



28 | Foreningskunskap - deltagare

Engagemang i foreningen
Hur engagerar vi medlemmar

Folkrérelsearbete handlar om att organisera manniskor, men ocksé f4 dem aktiva och
engagerade. Som styrelse kan vi skapa forutsattningar for att méanniskor sjélva tar
ansvar och bidrar till det gemensamma. Niar medlemmarna kanner att deras insats gor
skillnad vixer bade engagemanget och gladjen. Tank pé att tydligt visa vilka mojlighe-
ter som finns, erbjud konkreta uppgifter och uppmuntra initiativ, stora som sma. Ge
garna dterkoppling s att alla ser resultatet av sitt arbete. Kom ocksa ihég att prata med
medlemmarna regelbundet. Lyssna pa deras idéer och tankar, det 4r ofta dar de bésta
idéerna for foreningens framtid finns. Nér ni visar energi och nyfikenhet smittar det av
sig och bidrar till att féreningen vaxer och utvecklas. Tank pa att ni som styrelse sitter
tonen, ert engagemang formar kulturen i hela féreningen.

Att skapa meningsfull verksamhet

Meningsfull verksamhet uppstar nar foreningens aktiviteter kinns relevanta, roliga
och virdefulla for dem som deltar. For att lyckas behover vi ta reda pa vad som ar
viktigt fér medlemmarna och andra mélgrupper och vaga lata dem vara med och
forma verksamheten. Man kan till exempel fraga vad de skulle tycka var roligt och
meningsfullt att gora utifran foreningens mal och syfte. Genom att vilkomna olika
forslag kan ni f& fler méanniskor att engagera sig i den eller de fragor som er forening
arbetar med. Kom ocksa ihédg att kommunicera kring de forslag som blir verklighet.
D4 visar ni att engagemang spelar roll och kan gora skillnad.

Styrelsen som motor for foreningens utveckling

Styrelsen har en central roll i att driva féreningen framét. En aktiv styrelse skapar
struktur och gemensamma mal, men maste ocksa viga tinka kreativt och ibland
utmana gamla sanningar. Att foreningen ar till for dess medlemmar ser de flesta som
sjdlvklart. Men idéburen organisation kan vara till for andra dn medlemmarna. Ett
exempel dr Ridda Barnen som ar till for barnen, men dar medlemmarna ar engage-
rade vuxna.

For att lyckas utveckla foreningen 6ver tid méste styrelsen regelbundet kunna
reflektera 6ver hur tillvaron ser ut f6r de manniskor féreningen finns till f6r. Det ar
inte sjalvklart att frigor som var viktiga for tio ar sedan ar viktiga i dag. Eller sa ar
fragorna lika aktuella men foreningen méste borja arbeta pa ett annat satt for att
kunna méta behoven. En bra 6vning ir att reflektera 6ver frigorna nedan. Ovningen
kan goras regelbundet i styrelsen med ett eller tva &rs mellanrum.

Reflektionsfragor:
« Vem eller vilka ar er forening till for? Medlemmarna,
andra grupper eller bade och?

« Vilka behov har de manniskor som er forening ar till for
— idag och for en 6verskadlig framtid?

» Hur tillgodoser ni de behoven idag?

« Vilka andra organisationer verkar gentemot dessa manniskor
— eller skulle kunna goéra det?

« Fundera 6ver ett exempel pa nagot ni gjort for att aktivera era
egna medlemmar. Beratta om resultatet!

« Fundera hur ni i styrelsen pa ett konkret satt skulle kunna utveckla foreningen?

(Delar av fragorna ar hamtade fran utbildningsmaterialet "Att styra”)
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Leda foremngen
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Verksamhetsplanering

Fran vision (idé) till verksamhet

Visionen visar vad féreningen vill uppna i framtiden, alltsa pa lang sikt. Idén och syf-
tet forklarar mer konkret vad foreningen ska gora, vem den riktar sig till och varfor
den finns.

Foreningen behover ocksa en tydlig struktur med en styrelse, olika roller och ansvar,
samt stadgar och regler som héller ordning pa verksamheten. Det ir sedan styrel-
sen och medlemmarna, genom sitt engagemang och deltagande, som férverkligar
idéerna med hjilp av konkreta aktiviteter.

Koppling mellan stadgar, mal och verksamhet

En ideell forenings stadgar beskriver foreningens dndamal, alltsa syftet med verk-
samheten. Styrelsen och medlemmarna maste f6lja stadgarna, och all verksamhet
ska ligga inom det som stér dar.

Foreningens mal ar en konkretisering av stadgarna. Medan stadgarna visar varfor
foreningen finns, visar mélen vad den vill uppna under en viss tid. Malen och akti-
viteterna ska alltid ha en tydlig koppling till stadgarnas Andamél. Om verksamheten
inte stimmer med stadgarna bryter foreningen mot sina egna regler.

Styrelsen ansvarar for att leda verksamheten enligt stadgarna och anvinda resurser
pa ett sétt som stodjer foreningens mél och andamal. Kopplingen mellan stadgar,
mal och verksamhet ar ocksé viktig for bidrag och for fortroendet utét.

Sammanfattningsvis kan man séga att stadgarna ar grunden, malen visar riktningen
och verksamheten ar det praktiska arbetet. Alla delar ska hanga ihop.

Reflektionsfragor:
« Har malen och aktiviteterna en tydlig koppling till stadgarna? Finns det en
rod trad? Varfor/varfor inte?

« Finns det mal eller aktiviteter som inte alls stimmer 6verens med
stadgarna?

« Vilka fler mal och aktiviteter skulle kunna laggas till for att forstdrka den
roda traden?

Ovning:

«  Gor ett utkast till en verksamhetsplan med hjalp av mallen i verktygslddan.
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Hur styrelsen fdljer upp och utvarderar

Styrelsen i en ideell forening ansvarar for att genomfora drsmotets beslut och folja
upp att verksamheten bedrivs enligt stadgar, verksamhetsplan och budget. Uppfolj-
ningen sker 16pande pé styrelseméten dar man stimmer av hur arbetet fortskrider i
forhallande till uppsatta mél och planerade aktiviteter. Ekonomin f6ljs regelbundet
upp genom jamforelse mellan budget och utfall.

Vid storre aktiviteter eller i slutet av verksamhetséret gor styrelsen en samlad
utvardering. D4 bedoms om malen har uppnétts, vad som fungerat bra och vad som
kan forbattras. Detta ligger till grund for verksamhetsberattelsen och kommande
planering.

Arbetet kan sammanfattas sa har:

« Folja upp mal och ekonomi I6pande

o Utvirdera resultat och arbetssatt

« Tamed lardomar till ndsta verksamhetsér

Reflektionsfragor:

»  Hur foljer ni upp styrelsens beslut i er férening?

» Vad brukar ni géra om négon inte har foljt ett beslut, eller om en aktivitet inte
har genomforts som planerat?

« Hur arbetar ni med och foljer upp foreningens verksamhetsplan under aret?
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Styrelseekonomi for alla

Grundlaggande ekonomi i ideell forening

Alla foreningar hanterar ekonomi, oavsett om verksamheten ar liten eller stor. Med-
lemsavgifter, bidrag, sponsring och deltagaravgifter dr exempel pa intdkter som ar
vanliga i en forening. Vanliga utgifter ar lokalhyra, materialkostnader, forsakringar
och administrationskostnader. Men varje forening dr unik och har intékter och
utgifter som dr kopplade till just sitt verksamhetsomréde. Det viktigaste ar att man
bokfor dessa, det vill saga att man systematiskt registrerar alla transaktioner.

Det ar styrelsen som helhet som har det yttersta ansvaret for foreningens ekonomi,
men ofta ar det kassoren som skoter det 16pande arbetet. For att foreningen ska
fungera pa ett hallbart och fortroendeingivande sitt behover ekonomin skotas bade
ansvarsfullt och 6ppet, sé att medlemmarna kanner sig trygga med att foreningens
pengar anvands p4 ratt satt.
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Budget, bokslut och ekonomiska rapporter

Budget

En budget ar en plan for foreningens ekonomi. Den innehéller forvantade intakter
och utgifter under en viss tidsperiod. I de flesta foreningar gors en arsbudget. Det ger
en 6verblick 6ver ekonomin och fungerar som ett viktigt stod for styrelsen nér beslut
ska fattas under verksamhetséret.

Nar budgeten tas fram &r det bra att béde se bakét och framat. Bokforingen fran
foregéende ar ger vardefull information om dterkommande kostnader och intdkter.
Samtidigt kan det finnas forandringar infér det kommande &ret. Det kan exempelvis
handla om nya bidrag eller behov av storre inkop eller renoveringar. Det ar ocksé
klokt att ga igenom foreningens avtal, om sédana finns. Kanske sker det en hyreshoj-
ning under &ret eller andra forandringar i avtalen som man behéver kédnna till.

I budgetarbetet bor man aven ta hojd for oférutsedda utgifter. Utrustning kan ga
sonder, priser kan héjas eller kostnader bli hégre én berdiknat. Ar foreningen nystar-
tad ar det forstds svérare att veta vilka intdkter och utgifter man kan rakna med. Da
far man riakna s gott man kan utifrén de uppgifter man har. Det kan vara till hjalp
att kolla pa hur budgeten ser ut i andra, liknande féreningar.

For sirskilda projekt eller evenemang i foreningen ar det bra att skapa separata
budgetar. Det ger majlighet att mer ingdende rakna pa kostnader och intédkter for en
specifik aktivitet, till exempel ett tivlingsarrangemang eller en kurs. Resultatet kan
sedan inkluderas i féreningens samlade &rsbudget.

Likviditetshbudget

En sarskilt anvindbar form av budget ar likviditetsbudgeten. Likviditet handlar om
foreningens forméga att kunna betala sina rakningar.

I en likviditetsbudget tittar man inte bara pa totalsummor, utan ocksé pa tidpunk-
terna for inkomster och utgifter. Det gor att foreningen kan se om pengarna faktiskt
finns pé kontot vid det tillfdlle ndgot ska betalas, exempelvis lokalhyra eller material
infor ett evenemang. P4 sa satt minskar risken att foreningen lovar aktiviteter som
senare maste stillas in pa grund av att pengar inte finns. Ovilkomna G6verraskningar
ar svara att helt undvika, men en likviditetsbudget gér ekonomin mer forutsagbar.

Reflektera:

e Vad ar det viktigt att tainka pa nir man gor en budget?
« Varfor kan en likviditetsbudget vara viktig 4ven om féreningen har pengar?

Balansrakning

En balansrikning visar hur féreningens ekonomi ser ut vid ett visst tillfélle. I storre
foreningar ar det vanligt att gora en balansriakning vid slutet av verksamhetsaret.
Den blir en del av bokslutet och ger en 6verblicksbild av féreningens ekonomiska
stillning.

I balansrikningen delas ekonomin upp i tillgangar, skulder och eget kapital. Till-
gangar ar det foreningen dger eller har pengar bundna i, till exempel pengar pa
bankkonton, kontanter eller utrustning. Skulder ar det foreningen ar skyldig andra,
till exempel obetalda fakturor eller 1an. Eget kapital 4r skillnaden mellan tillgdngar
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och skulder och visar hur stark féreningens ekonomi ar pa langre sikt.
Balansriakningen visar alltsa inte hur pengarna har rort sig under aret, utan hur
ekonomin ser ut vid ett specifikt datum. Den anvinds for att ge medlemmar, styrelse
och revisorer en tydlig bild av foreningens ekonomiska ldge och ar ett viktigt under-
lag infor arsmotet.

Reflektera och undersok:

» Vad star det i stadgarna om medlemsavgiften?
» Har du négon erfarenhet av bidrag eller sponsring av foreningar?

« Far din forening bidrag eller sponsring idag? Hur kan du ta reda pa det om
du inte vet?

« Varifran skulle ni kunna séka bidrag till din férening?

» Vilka foretag eller organisationer skulle kunna vara en bra sponsor till din
forening?

»  Om du skulle fa féreningens uppdrag att soka bidrag eller sponsring, vad
skulle vara ditt forsta steg?

Arshokslut (och arsredovisning)

Ett arsbokslut i en ideell forening 4r en sammanstéllning av féreningens ekonomiska
stillning och resultat for ett rakenskapsar. Syftet ar att ge medlemmar, revisorer och
eventuella bidragsgivare en tydlig bild av hur pengarna har anvénts och hur ekono-
min ser ut vid arets slut.

Arsbokslutet gors nir rikenskapsaret avslutats och den 16pande bokforingen &r
fardig. Alla intdkter och kostnader som hor till ret ska vara bokférda, dven de som
annu inte betalats. Justeringar gors for att resultatet ska avse ritt period, till exem-
pel genom upplupna kostnader och férutbetalda intékter.

I arsbokslutet ingar normalt:

o Resultatrikning, som visar arets intakter, kostnader samt 6verskott
eller underskott.

* Balansrikning, som visar tillgdngar, skulder och eget kapital pa
bokslutsdagen.

Tillgdngar som bankkonton och inventarier ska stimmas av, liksom skulder och eget
kapital. Ett eventuellt 6verskott fors till eget kapital eftersom ideella foreningar inte
delar ut vinst.

Arsbokslutet granskas av revisor och faststills av &rsmétet, som éven beslutar om
ansvarsfrihet for styrelsen. Det ar ett centralt dokument f6r insyn, ordning och
fortroende i foreningens ekonomi. Storre ideella foreningar ar skyldiga att upprétta
arsredovisning.

Revisionsrapport

En revisionsrapport ar revisorernas skriftliga uttalande till &rsmétet om hur styrel-
sen har skott foreningen under verksamhetséret. Den ska bygga pa en granskning av
foreningens ekonomi och forvaltning och ligga till grund for medlemmarnas beslut
om styrelsen kan beviljas ansvarsfrihet eller inte.
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En revisionsrapport ska innehalla:

« Vilken period som granskats

« Vilka handlingar som granskats (bokforing, verifikationer, protokoll med mera)
« Uttalande om arsredovisning/arsbokslut ar korrekt upprattat

« Bedomning av styrelsens forvaltning

Projekt- eller aktivitetsrapporter

Projekt- och aktivitetsrapporter anvands for att redovisa vad som genomforts, hur
det gatt och hur resurser har anvints. De kan rapporteras till styrelsen och medlem-
mar eller till bidragsgivare, kommun och studieférbund. Vad som giller beror ofta pa
foreningens stadgar och interna riktlinjer, krav fran finansiarer eller eventuella avtal
och projektplaner.

Projekt- och aktivitetsrapporter bor normalt innehélla:

« Syfte och mél med projektet/aktiviteten

» Vad som genomforts (tid, plats, deltagare)

« Resultat och méluppfyllelse

« Ekonomisk redovisning (intdkter/kostnader och eventuella avvikelser)

Reflektera och undersok:

« Tareda vad som kostade mest i din férening forra aret.
e Vad star det i din forenings stadgar om foreningens riakenskapsér?

« Ardin forening si stor att ni behover en arsredovisning eller gor ni enbart
ett arsbokslut?

Ta reda pa om négon eller nagra i din forening (i eller utanfor styrelsen) har uppdrag
att ordna aktiviteter som innebar en kostnad. Det kan vara lotterier, loppmarknad,
studieverksamhet, fester eller konserter.

o Nar och hur far de personerna exempelvis kopa saker eller boka lokaler?

» Hur redovisar de sina kostnader? Gor de privata utlagg och far tillbaka
pengar?

« Betalar foreningen kostnaderna pa andra satt?
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Transparens och ansvar

Hallbart styrelsearbete

Att styrelsearbetet bedrivs pa ett héllbart satt ar avgorande for foreningens utveck-
ling, béde pé kort och lang sikt. Hallbart styrelsearbete innebar bland annat att
planera och organisera s att verksamheten kan drivas effektivt 6ver tid. Beslut ska
dokumenteras och f6ljas upp och arbetsuppgifterna ska férdelas tydligt och rattvist.
Det ar viktigt att arbetsbelastningen ar rimlig for alla i styrelsen. Hallbart styrelse-
arbete handlar ocks om att forvalta det fortroende som styrelsen fatt av medlem-
marna, nar de valts till att féretriada foreningen.

Etik och ansvar

Alla beslut som fattas i féreningens namn ska halla sig inom stadgarnas och &rsmo-
tets ramar. Uppdraget innebir béade ett formellt och ett etiskt ansvar.

Etik i styrelsearbete handlar om att agera sakligt, oppet och i féreningens bésta
intresse. Styrelsen ska motverka maktmissbruk och sirbehandling samt sdkerstilla
likabehandling och fortroende.

Viktiga fragor ar jav, dar en ledamot inte deltar i beslut som ror egna intressen, samt
lojalitetsplikten, som innebar att alltid sétta foreningens intresse framst. Styrelsen
far heller aldrig agera i strid med lag eller fatta beslut som innebar oegentligheter.

Reflektera:

« Forra traffen pratade vi om samspel, moten och struktur. Hur tror du att
de fragorna péaverkar etiken inom en styrelse?

« Har ni pratat om etik i din styrelse?

« Har du varit med om en situation dar en ledamot var javig? Hur l6ste
styrelsen det? Finns det andra sitt att forebygga jav?

Riskhantering

Riskhantering i en ideell styrelse handlar om att identifiera och férebygga sadant
som kan skada foreningens verksamhet, ekonomi eller fortroende. Styrelsen bor
regelbundet diskutera vilka risker som finns, till exempel ekonomiska brister, bero-
ende av enskilda eldsjilar, otydliga ansvarsforhillanden eller bristande efterlevnad
av lagar och stadgar.

Det ar viktigt att ha god ekonomisk kontroll, tydliga rutiner, fungerande forsak-
ringar och en plan for hur kunskap och ansvar fors vidare vid personbyten. Genom
att arbeta strukturerat och dokumentera beslut minskar styrelsen sirbarheten och
stirker stabiliteten i foreningen.

Arbetsbelastning och hallbarhet

Nar det giller arbetsbelastning och hallbarhet i en ideell styrelse ar det viktigt

att fordela ansvar tydligt och rimligt si att arbetet inte vilar pa ett fatal personer.
Uppdrag och forvantningar bor vara klara, och arbetsméngden anpassad efter att
styrelsearbetet sker ideellt vid sidan av arbete och privatliv.

Regelbundna avstdmningar om hur ledaméterna upplever sin situation minskar ris-
ken for 6verbelastning och avhopp. Det ar ocksa klokt att prioritera, viga sdga nej till
sddant som inte ryms i schemat samt arbeta med god planering och framférhéallning.
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Ett hallbart styrelsearbet priaglas av samarbete, realistiska ambitioner och respekt
for varandras tid och engagemang,.

Hur man skapar kontinuitet over tid

For att skapa kontinuitet i en ideell styrelse ar det viktigt att arbeta med att doku-
mentera beslut, rutiner och ansvar s att kunskap inte férsvinner nir personer byts
ut. Tydliga arbetsbeskrivningar, uppdaterade styrdokument och ordentlig 6verlam-
ning mellan avgdende och nya ledaméter minskar séarbarheten.

Det ar ockséd vardefullt med introduktion for nya styrelsemedlemmar och en langsik-
tig planering som stracker sig lingre an ett verksamhetsar. Genom framférhallning
och kunskapsoverforing starks féreningens stabilitet.

Reflektera:

Har ni pratat om risker i din styrelse? Har ni gjort en riskanalys?
Har du varit med om att foreningen drabbats av ndgon stor skada eller kris?

« Hade man kunnat forebygga den med riskhantering?
« Har foreningen dndrat nagra rutiner eller annat efter det som hénde?

Gor en riskanalys:

« Tank ut 4-5 risker kopplade till styrelsens arbete eller foreningen som helhet.

»  Hur sannolikt ar det att riskerna intraffar? Svara pa en skala frén 1-5 for varje
risk, dir 1 = mycket liten och 5 = mycket stor.

» Hur allvarlig blir konsekvensen for foreningen om det sker? Svara pa en skala
fran 1-5 for varje risk, dir 1 = inte s allvarlig och 5 = mycket allvarlig.

« Vad kan styrelsen gora for att ta bort, minimera eller hantera de olika riskerna?

Avslutning

I den hir studiecirkeln har vi nu gatt igenom alla roller i foreningsarbetet, och hur
man konkret arbetar i en forening. Du har férhoppningsvis fatt en hel del kunskap
men ocksa den motivation behovs for att organisera sig kring en fraga.

Avslutande reflektionsfragor:

« Vad ar det viktigaste jag har lart mig i den har studiecirkeln?

« Vad vill jag lira mig mer om?

« Hur gér jag/vi vidare? Vad blir mitt/vart nasta steg?

« Kanjag/vi bestimma nigra konkreta och tidsatta mal redan nu?
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