1| Foreningskunskap - cirkelledare

FOR CIRKELLEDAREN:

Forening skunskarg

Py v




Innehallsforteckning

Vilkommen som cirkelledare i ABF!
Studiecirkelns struktur

Sa anvander du handledningen

Din roll som cirkelledare

Sa forbereder du dig

Att skapa ett gott samtalsklimat

Traff 1: Varfor forening?
Introduktion

Att delta i en studiecirkel
Vad ar en forening?
Styrelsens uppdrag
Roller i styrelsen
Avslutning

Traff 2: Samspel, moten och struktur
Incheckning

Samarbete i styrelsen
Kommunikation och konflikthantering
Maten som fungerar

Engagemang i foreningen

Avslutning

Traff 3: Leda foreningen langsiktigt och hallbart
Incheckning

Verksamhetsplanering

Styrelseekonomi for alla

Hallbart styrelsearbete

Avslutning

© ABFs forbundsexpedition 2026
Artikelnummer: ABF10786

Text: ABFs forbundsexpedition

Foto: Pushing Buttons/Unsplash

gabh bW

O O o000 Jo o

1
12
13
13
15
15

16
16
16
18
19
20



3 | Foreningskunskap - cirkelledare

Valkommen som

cirkelledare i ABF!

Du héller i studiehandledningen for Foreningskunskap — grundutbildning. Det &r
den mest grundlaggande modulen i ABFs foreningsserie, vid sidan av modulen Starta
forening. Studiecirkeln Foreningskunskap - grundutbildning ska bidra med kunskap
och motivation till nyblivna styrelsemedlemmar eller de som har viss erfarenhet men
vill g& igenom eller repetera grunderna i styrelsearbetet. Malet ar att de ska fa den
kunskap och de verktyg som behdvs for det praktiska arbetet i en féreningsstyrelse. I
den hir studiecirkeln tar vi ocksa upp fragor om samspel, kommunikation, arbetsfor-
delning och langsiktig utveckling av en forening.

Studiecirkelns struktur

Utbildningen omfattar tre traffar: Traffarna utgar fran ett studiematerial
1. Grunderna i styrelsearbete med faktatexter och 6vningar. Till varje
traff finns en Powerpoint-presentation

2. Samspel, méten och struktur som st6d bade for dig och deltagarna.

3. Leda féreningen langsiktigt Ni kan ocks4 ta stod av Verktygslddan
och héllbar som innehaller ordlista, mallar och
checklistor.

Varje traff ar 3—4 studietimmar,
vilket motsvarar 2,5—3 timmar
(1 studietimme = 45 minuter).

Sa anvander du handledningen

I det inledande kapitlet “Din roll som cirkelledare” finns generella rad och tips om
hur du forbereder dig och skapar goda forutsattningar for samtal och larande.

I efterfoljande kapitel finns anvisningar och forslag pa évningar. Varje anvisning,
ovning eller diksussionsfraga ar knuten till motsvarande avsnitt i studiehandled-
ningen och Powerpoint-presentationerna.



4 | Foreningskunskap - cirkelledare

Din roll som cirkelledare

Som cirkelledare kanske du leder en grupp vianner som vill bilda en ny férening
tillsammans. Eller si leder du en studiecirkel dar deltagarna inte kinner varandra,
utan har som mal att bilda flera separata féreningar. Handledningen ger dig verktyg
for att anpassa studiecirkelns innehall utifran gruppens behov.

Ett gemensamt larande

En studiecirkel innebir ett gemensamt larande dar en grupp beslutar tillsammans
vad de vill studera och hur cirkeln ska laggas upp. I varje grupp ingar en cirkelledare,
som ar den som har kontakten med studieférbundet. Du som ledare ar ansvarig for
att arbetsplanen foljs, men hela gruppen forvantas vara delaktig i arbetet.

Studiecirkeln Att starta forening ar frimst ut-

formad for deltagare som saknar tidigare erfar- Kom ihag!

enhet av foreningsarbete. Den &r ocksd anvénd- Du kan anpassa traffarna
bar for deltagare som aldrig har varit med och utifrén gruppens erfarenhet
startat en forening, men som har viss erfarenhet och dnskemal - det ar

av till exempel styrelsearbete. styrkan med en studiecirkel!

Sa forbereder du dig

Bekanta dig med studiematerialet Ordna med det praktiska

Studiematerialet delas ut till delta- Du kan gora mycket for att deltagarna

garna vid forsta traffen. Lis igenom ska kénna sig vilkomna, sedda och

texterna sa att du kdnner dig trygg inkluderade vid traffarna. Har 4r nagra

med innehéillet. Da blir det lattare att saker att tanka pa.

formedla kunskapen vidare. Om du vet

att deltagarna vill ha studiematerialet i o Planera triaffen och se till att inne-

forhand kan du mejla ut det. Ni far dven héllet ir anpassat till deltagarna.

mojlighet att diskutera den fragan nar Om du vet att ndgon exempelvis

ni traffas forsta gangen (se 6vning 2). har en synnedsittning eller lis-
och skrivsvarigheter, tink igenom

Bekanta dig med ABFs e-tjanst hur du kan underlitta.

Som cirkelledare far du tillgéng till »  Kontrollera att lokalen ir tillgéinglig

ABFs e-tjanst dir du ska rapportera for alla deltagare.

deltagarnas nérvaro. I e-tjansten
kommer du ocksa att fylla i gruppens
gemensamma arbetsplan dir ni anger
vad och hur ni ska ldra er. Las mer om
arbetsplanen och niarvarorapport-
eringen under respektive traff.

* Forbered det material som behovs,
exempelvis deltagarnas studiema-
terial, post-it, bladderblock, namn-
skyltar och pennor.

* Forboka eventuell lunch och fika —
och ta hinsyn till eventuella behov

Digital cirkel av specialkost (allergier/medicinska

skil) eller anpassad kost (etiska,

De flesta 6vningar gar att forandra sa religisa eller kulturella skal).

att de kan anvindas digitalt. Vid varje
6vning finns en symbol om Gvningen
lampar sig analogt, digitalt eller bade och.

*  Kom i forvag - gor dig hemmastadd
innan deltagarna kommer.

* Setill att mobleringen dr anpassad
for din grupp och att lokalen kianns
inbjudande och redo.

I ABFs grundutbildning for cirkelledare
Analogt Digitalt Bade och kan du ldra dig mer.
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Att skapa ett gott samtalsklimat

Du kan hjélpa till att skapa ett generdst klimat dar alla kinner sig vidlkomna och
inkluderade. Studiecirkeln som studieform kannetecknas bland annat av tid for
reflektion och diskussion. Darfor ar det viktigt att du ger plats och tid for deltagarnas
tankar och fragor.

Studiecirkeln innehéller ocksa forslag pa reflektionsfréagor och 6vningar till varje
traff. De ar tankta som ett stod men kom ihég att varje grupp ar unik. Kanske finns
det andra fragor som dyker upp och som kianns viktigare for just din grupp att
diskutera.

Tips:

| alla studiecirklar finns manniskor med olika bakgrund, forutsattningar och
intresseomraden. Ta vara pa det - utan mangfald forlorar studiecirkeln sin kraft.

Alla ska kunna delta pa lika villkor. Var 6ppen och fraga vad deltagarna behdver
- det gar ofta att hitta ett upplagg som fungerar for alla.

Uppmuntra deltagarna att stalla frigor om de undrar nagot.

En del har svarare att prata i storre grupp. Varva garna samtal i helgrupp
med mindre grupper eller samtal i par.

Ta paus minst var 45:e minut. Pausen ar ocksa viktig for det informella
larandet - dar sker bade utbyten och reflektion.

Sammanfatta varje traff och be varje deltagare gora en kort reflektion dver
dagens traff. Det kan vara ett enda ord men alla ska gérna sdga nagot.
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TRAFF 1:

Innehall: Tidsatgang i minuter:
Introduktion 15-30
Att delta i en studiecirkel 20
Vad ar en forening 25
Styrelsens uppdrag 30
Roller i styrelsen 60-90
Avslutning 15
Introduktion

Presentation av deltagare

Borja med att ta narvaro. Inled sedan med att presentera dig sjalv kortfattat,
beritta om studiecirkeln och om vad ABF kan ge for stod.
15-30
minuter

Ovning 1 a: Presentation

Kénner ni redan varandra i gruppen?
Gor i stillet 6vning 1 b.

Tidsatgang: 3 minuter x antal deltagare
Visa deltagarna fragorna nedan och 1at dem fundera en stund 6ver svaren.
Genomfor sedan en runda dar var och en far presentera sig och svara pa fragorna.

e Vilken erfarenhet har du av av féreningsliv eller foreningsarbete?
e Varfor har du valt att delta i den héar studiecirkeln?

* Vilka forvantningar har du?

* Har du tidigare erfarenhet av studiecirklar?

Ovning 1 b: Forvantningar, erfarenheter och mal

Visa deltagarna fragorna nedan och 1at dem fundera en stund Gver svaren.
Genomfor sedan en runda dar var och en fir komma till tals.

e Vilka forvantningar har du pa den har studiecirkeln?
* Vilken erfarenhet har du av foreningsliv eller féreningsarbete?
* Vilken samlad erfarenhet av féreningar har ni redan? Hur kan ni anvinda den?

Forslag till extraaktivitet

Be deltagarna stilla sig pé linje i ordning enligt dina instruktioner. 10
Exempel: minuter

» Stéll er pé linje i aldersordning (yngst till dldst)
e Still er pa linje utifran vart du ar fodd (Iangst bort till narmast)
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Att delta i en studiecirkel ”
. minuter
Ovning 2: Gor en arbetsplan for er studiecirkel

* Titta igenom innehéllsforteckningen i studiematerialet tillsammans.
Lét sedan deltagarna fundera tyst 6ver frigorna nedan. Om de vill kan
de anteckna sina svar.

* Finns det avsnitt jag vill arbeta lite mer med?

* Vill och har jag majlighet att 14sa texterna i
studiematerialet infor kommande traffar?

*  Om gruppen vill veta mer dn det som star i studiematerialet
— hur kan vi gora det?

* Vilken typ av 6vningar vill jag géra? Hur kinner jag infor att
diskutera i helgrupp, i mindre grupper eller i par? Vad tycker
jag om ovningar dar man star eller flyttar sig i rummet?

* Vilka mél vill jag satta for den har studiecirkeln?
* Lat deltagarna diskutera sina svar i par eller mindre grupper i 5-10 minuter.
* Lat sedan paren sammanfatta sina samtal for hela gruppen.

Ovningen avslutas med att du som cirkelledare summerar deltagarnas 6nskemél och
preferenser. Skriv garna pa en tavla eller ett bladderblock och fraga om du uppfattat
gruppens onskemal ratt.

Viktigt! Tank pa att:
Efter den forsta traffen fyller du arbets- Arbetsplanen kan ni med fordel fylla i
planen i ABF:s e-tjanst. Det gar ocksa tillsammans under den forsta traffen
bra att skriva en egen arbetsplan digitalt och sedan utga fran den under cirkelns
och ladda upp dokumentet i e-tjansten. gang. Det ar ocksa bra att aterkomma

till arbetsplanen vid den sista traffen
for att se vad ni larde er och vad ni
eventuellt skulle vilja fokusera mer pa
om ni genomfor en liknande cirkel igen.
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Vad ar en forening? 5

minuter
Ovning 3: Varfor forening?
Lat deltagarna reflektera kring négra av foéljande fragor:
* Vad betyder foreningslivet for mig?
* Vilken betydelse har foreningsliv och organisering for var demokrati idag?

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

Ovning 4: Medlemsengagemang

Gor plats i rummet sé att deltagarna kan stilla sig pa en tankt linje, till exempel fran
vagg till vagg. Las sedan upp fragan "Hur ser medlemsengagemanget ut i er féren-
ing?”. Forklara att de ena dnden av linjen representerar svaret "Medlemmarna ar
mycket engagerade och aktiva”. Den andra representerar svaret "Medlemmarna ar
inte engagerade alls”. Be deltagarna att besvara frigan genom att placera sig nagon-
stans pa linjen.

Avsluta med att 1ata deltagarna forklara hur de resonerar.

Du kan till exempel fraga: 10

* Vad tror du att det beror pa? Kom gidrna med konkreta exempel! R

* Finns det ndgot som kan 6ka medlemmarnas engagemang, eller riskerar att
det minskar, i just er forening?

Styrelsens uppdrag

Ovning 5: Arbetsformer, ansvar och befogenheter

* Vad innebar ett fortroendeuppdrag?

* Vilken erfarenhet har du av styrelsearbete?

* Vad star det i era stadgar om hur styrelseledaméterna viljs? Hur gick
det till nér du sjalv blev vald?

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

* Har ni en tydlig rollférdelning mellan styrelsen och andra delar av

foreningen, till exempel ett kansli? 20

* Har ni en arbetsordning eller styrelseinstruktion? e

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

Har far deltagarna en 6vergripande genomgang av rollerna och deras ansvarsom-
raden. Namn att ni vid nésta traff kommer att titta narmare pa checklistor och

andra hjalpmedel i styrelsens praktiska arbete.
60-90
minuter

Ovning : Roller

G4 igenom rollerna som beskrivs i deltagarmaterialet och varva med reflektions-
ovningarna. Du kan vilja att genomfora alla reflektions-

ovningar eller bara nagra, utifran gruppens behov och 6nskemal. Anteckna
garna gruppens tankar och svar pa tavla eller bladderblock.

Ordforande
* 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?

*  Hur upplever du rollen, om du sjilv ar ordférande?

Sekreterare
* Vilka egenskaper kan vara bra att ha som sekreterare?
*  Hur upplever du rollen, om du sjilv ar sekreterare?

Kassor
* Vilka egenskaper kan vara bra att ha som kassor?
*  Hur upplever du rollen, om du sjélv ar kassor?

Studieansvarig
* 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?

Revisor

* Vilka egenskaper kan vara bra att ha som revisor?

* Vad innebir det att vara oberoende eller opartisk?

* Hur kan styrelsen hjilpa revisorn att utfora sitt uppdrag?

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

*  Hur kan valberedningen pa olika satt bidra till en bred och representativ
styrelse?

Avslutning av dvning
Lat deltagarna titta pa anteckningarna en stund. Ga sedan laget runt och
14t var och en svara pa fragorna:

* Finns det nagot kring rollerna som du sarskilt tar med dig eller kommer
att tinka extra pa? Vad?

*  Kan du komma p4 fler sitt for de olika rollerna att samverka eller hjalpa
varandra, som vi inte har pratat om?
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Avslutning
15

Avsluta traffen med att kortfattat summera det ni pratat om. minuter

* Lat ordet gé runt sa att varje deltagare far sdga ndgot om
dagens traff och forvantningarna pé nésta traff.

* Fréga efter synpunkter, tankar och reflektioner som kan bidra
till kommande traff. Titta gdrna igenom er arbetsplan och
reflektera tillsammans hur vil ni foljer den.

* Visa att deltagarna kan ta kontakt separat om de vill
fraga eller prata om néagot i efterhand

*  Sikerstill att alla vet tid och plats for nésta traff.

Efter traffen ska du som cirkelledare:

* rapportera in nirvaro i ABF:s e-tjdnst.
» fyllaieller ladda upp arbetsplanen om ni inte redan har gjort det under traffen.



11 | Foreningskunskap - cirkelledare

Samspel, moten och struktur

Innehall: Tidsatgang i minuter:
Incheckning 10-15
Samarbete i styrelsen cirka 60
Kommunikation och konflikthantering cirka 30
Moten som fungerar cirka 90
Engagemang i foreningen 10-30
Avslutning 10-15
Incheckning

10-15
Borja med att ta narvaro. Lat sedan alla deltagare sdga nagot kort minuter

innan ni sétter igng. Avsluta med dig sjilv. Ni kan till exempel checka
in genom att fylla i den har meningarna:

e Just nu kdnner jag mig ...
*  Efter forra traffen har jag tankt lite extra pé ...
* Vid den hir traffen ser jag fram emot ...

Tips!

Behover ni starta med lite extra energi? Genomfor den forsta punkten i listan som en
fyrhornsovning! Du kan exempelvis bestamma att rummets fyra horn representerar
kanslorna peppad, trott, nyfiken eller stressad. Lat deltagarna stélla sig i nagot av hornen,
eller pa en bestamd plats som representerar svaret "nagon annan kansla”. Avsluta med en
kort stund dar den som vill far sdga nagot om sitt val.




12 | Foreningskunskap - cirkelledare

Samarbete i styrelsen

'30
minuter
Ovning 1: Forvéntningar och drivkrafter
* Lat deltagarna sitta tva och tva och samtala i 5 minuter om fragorna nedan.
Be dem ta korta anteckningar.
 Vilka forvantningar har du pé styrelsearbetet?
* Vad drivs du av i styrelsearbetet?
* Vad vill du bidra med till styrelsen och foreningen?
*  Tycker du att ndgot ar sarskilt svart eller utmanande?
* Vad far dig att trivas i en grupp?
* Lt deltagarna dela med sig av sina svar i helgrupp.
Ovning 2: Roller i en grupp
Lét deltagarna diskutera fragorna nedan tva och tva i 5 minuter.
Be dem ta korta anteckningar.
* Kénner du igen nagon eller négra av rollerna? 15-20
* Varfor kan det vara bra att kiinna till rollerna? minuter
* Har du fatt en roll i en grupp nagon gang,
som du inte kdnde dig bekvim i?
* Rotera genom att en i paret flyttar ett steg, sa att det bildas nya par. Den som
ar kvar vid antecknarna sammanfattar vad det tidigare paret diskuterat.
Det nya paret diskuterar vidare och fyller pd med sina tankar i 5 minuter
e Avsluta i helgrupp med att de deltagare som vill far svara pa
fragan: Vad tar du med dig fran den hir 6vningen?
Ovning 3: Forebygga och hantera utmaningar
Lét deltagarna reflektera kring négra av foljande frégor i helgrupp eller tvé och tva:
¢ Ar det tydligt for alla vad som forvintas i respektive roll?
*  Hur fordelar ni arbetet i er styrelse? Tar alla lika mycket ansvar?
* Siger, beslutar och prioriterar ni ratt saker? Paverkar ert beteende och arbetssitt
andra fortroendevalda i organisationen?
* Kanner ni igen nigra av de informella rollerna? Minns ni nagot tillfille dar ni
sjdlva tagit pa er eller upplevt att ni blivit tilldelad en roll?
*  Hur tror ni att man kan stdrka samarbetet i en styrelse, dar ledaméternas
kunskaper skiljer sig mycket &t?
* Kénner alla ledamoter att de kan delta aktivt i diskussioner? n1||(:1-uztgr

*  Hur tar vi hand om nya ledamoter nar de kommer in i styrelsen?
* Ger vara méten utrymme for bade akuta fragor och langsiktigt arbete?
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Kommunikation och konflikthantering

10-20
minuter
Ovning 4. Forebygga och hantera konflikt
Lét deltagarna reflektera kring féljande fragor i helgrupp eller tva och tva:
* Vilket samtalsklimat vill vi ha i styrelsen? Hur pratar vi om gruppen med
andra, utanfor styrelsen?
*  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 tvad 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 dndra eller géra annorlunda?
Moten som fungerar
1_5-20
minuter
Ovning 5.
L&t deltagarna reflektera kring féljande fragor enskilt och skriva
ner sina svar.
* Tank pa ett mote som du tyckte var riktigt bra. Vad tror du bidrog till din
upplevelse?
* Har du deltagit i ett styrelsemote eller annat beslutande méte som inte blev
bra? Vad hade kunnat goras for att det skulle bli battre? Ge garna exempel!
*  Hur kan man som ordférande fa dven tystlatna medlemmar att delta?
*  Hur kan man som styrelseledamot trana sig pa att viga delta i en diskussion
eller ge andra ledamoéter mer utrymme?
*  Ar det nigon motesregel som just du tycker Ar extra viktig? Motivera girna!
* Dela sedan upp deltagarna i par och 14t dem dela sina svar med varandra.
e Avsluta i helgrupp genom att varje deltagare far ge ett eller tva exempel pa
vad de larde sig eller tar med sig frén samtalet med den andra personen.
Ovning 6: Din egen matesregel
Varje deltagare skriver ner ett tankbart exempel pa en métesregel pé tavlan eller
ett stort pappersark. Ga varvet runt och fortsitt ett par varv om ni vill fylla pd med
fler exempel. Lt sedan varje deltagare rosta pa den regel man tycker ar viktigast.
Anvind 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 4t? Lat garna var och en 15-20
motivera sin rost och lyssna aktivt till varandras argument. minuter

* Vad kan ni lara och ta med er fran denna 6vning i ert uppdrag som
styrelseledamoter?
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Ovning 7: Planera maten

Lat deltagarna reflektera kring foljande fragor i helgrupp eller tva och tva:
e Vad star det i era stadgar om styrelsens moten?

*  Hur forbereder ni moten i er styrelse? Vem ansvarar for vad?

* Kan ni gora nigot for att forbattra planeringen?

Ovning 8: Granska protokollen

Lat deltagarna reflektera kring féljande frégor i helgrupp eller tvé och tva:
*  Hur ser vira protokoll ut idag? Ar det litt eller svart att forsta dem?

e Vilken rutin har vi i var forening kring protokollen?

* Kan vi fortydliga nagot i rutinen eller protokollens innehall?

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

Ovning 9: Skriv ett protokoll

* Lt deltagarna sitta sig i par eller grupper om tre.

* Lt varje par eller grupp skriva ett protokoll utifran mallen i verktygsladan.

Det behover inte bli fardigt, det viktiga ar att borja pa ett utkast. Uppmana
deltagarna att anvanda sin fantasi for att hitta pa innehallet.

* Lat sedan paren eller grupperna sammanfatta sina protokoll for hela
gruppen.

Ovning 10: Tydliga beslut

e Lt deltagarna reflektera enskilt 6ver den har fragan:

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

* Géigenom gruppens tankar och forslag i helgrupp.
Anteckna gérna pa tavla eller bladderblock.

10
minuter

10
minuter

20
minuter

5-10
minuter



Engagemang i foreningen
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10-30
minuter

Ovning 11: Engagera och utveckla!

L&t deltagarna reflektera kring foljande frégor i helgrupp eller tva och tva:

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

Vilka behov har de manniskor som er férening ar till for — idag och for en
overskadlig framtid?

Hur tillgodoser ni de behoven idag?

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

Fundera Gver ett exempel pa ndgot ni gjort for att aktivera era egna medlemmar.
Beritta om resultatet!

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

Avslutning

Avsluta traffen med att kortfattat summera det ni pratat om.

10-15

Lét ordet ga runt si att varje deltagare far sdga nigot om minuter

dagens traff och forvantningarna pé nasta traff.

Fraga efter synpunkter, tankar och reflektioner som kan bidra
till kommande traff. Titta girna igenom er arbetsplan och
reflektera tillsammans hur val ni f6ljer den.

Visa att deltagarna kan ta kontakt separat om de vill

fraga eller prata om négot i efterhand

Sakerstall att alla vet tid och plats for nista traff.

Efter traffen ska du som cirkelledare:

Rapportera narvaro i ABF:s e-tjanst.
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Leda foreningen langsiktigt

och hallbart

Innehall: Tidsatgang i minuter:
Incheckning 10-15
Verksamhetsplanering ca90
Styrelseekomoni for alla ca 65
Hallbart styrelsearbete ca45
Avslutning 30-40
Incheckning
Borja med att ta ndrvaro och lata sedan alla deltagare sdga ndgot kort innan ni 10-15
satter igdng. Avsluta med dig sjilv. Ni kan till exempel checka in genom att fylla i minuter
den hiar meningarna:
e Just nu kénner jag mig ...
e Efter forra traffen har jag tankt lite extra pé ...
* Vid den hér traffen ser jag fram emot ...
Verksamhetsplanering
20
minuter

Ovning 1: Fran idé till verksamhet

L&t deltagarna enskilt 14sa igenom stadgarna fran sin forening. Darefter letar de
upp ett eller flera av foéreningens mal, till exempel pd hemsidan eller i verksam-
hetsplanen. Be dem sedan att lista nagra aktiviteter som féreningen har genom-
fort det senaste aret.

Darefter delas deltagarna upp i par eller grupper om tre for att diskutera féljande
fragor med varandra:

* Har malen och aktiviteterna en tydlig koppling till stadgarna? Ser vi en rod trad?
Varfor/varfor inte?

* Finns det mél eller aktiviteter som inte alls stimmer 6verens med stadgarna?

* Vilka fler mél och aktiviteter skulle kunna laggas till for att forstarka den roda
traden?

* Avsluta med att alla grupper far beritta om sina svar och tankar i helgrupp.
Anteckna girna pa tavla eller bladderblock.
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3_0-45
minuter

Ovning 2: Pabérja en verksamhetsplan

Genomfor en workshop dir deltagarna far skriva ett utkast till

en verksamhetsplan.

* Borja med att visa mallen i verktygslddan. Ga igenom eventuella
fragor fran deltagarna.

* Arbetai par eller mindre grupper. En person i varje grupp far i uppdrag att
antecka det som eventuellt kinns svart eller oklart. PAminn om att det viktiga
inte ar att verksamhetsplanen ska bli klar eller perfekt. Uppuntra i stéllet
deltagarna att valja ut ndgra punkter i planen och borja skriva.

e Varje grupp fir sedan visa och beratta om sitt arbete. Reflektera tillsammans:

*  Hur kdndes uppgiften?

* Vad var svart eller trakigt?

* Vad var litt eller roligt?

* Vad larde ni er och vad tar ni med er?

Ovning 3: Utvirdera mera!

Denna 6vning genomfors i form av en intervju. Paminn om att det ar viktiga inte ar

att svara “ratt” pa ndgon fraga. Syftet med 6vningen ar att fa tid att reflektera — och

aven upptacka vad man kan eller vill 1ara sig mer om. Det ar ocksé viktigt ar den som
intervjuar lyssnar aktivt, nyfiket och gérna stiller foljdfragor.

L&t deltagarna sitta mittemot varandra. Bdda ska ha ndgot att anteckna pé.

e Person A borjar med att stilla fraga nr 1 till person B.

e Person B svarar efter formaga. Om svaret blir "Jag vet inte” kan person A stilla
foljdfragor som *Varfor tror du att det ar sa?” eller “Finns det négot sitt for dig
att ta reda det efter den har traffen?”. Person A far ddremot inte komma med
egna forslag eller synpunkter.

e Person A stiller resten av frigorna pa samma satt. Darefter byter paret roller.
Intervjufrégor:

*  Hur foljer ni upp styrelsens beslut i er forening?

* Vad brukar ni géra om nagon inte har {oljt ett beslut, eller
om en aktivitet inte har genomforts som planerat?

*  Hur arbetar ni med och foljer upp foreningens
verksamhetsplan under aret?

Nir intervjuerna ar klara stéller bada en sista fraga till varandra:

“Efter att ha lyssnat p&4 mina svar, har du nagot forslag eller ndgon idé som du

tror att jag kan ha nytta av?”

Avsluta med att samla alla i helgrupp och reflektera tillsammans: ,:ﬂl_u?;gr

* Hur var den hir 6vningen?
e Vad larde jag mig av den?
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Styrelseekonomi for alla

5-1 0
minuter
Ovning 4: Budgetens roll
Lét deltagarna diskutera i helgrupp:
e Vad ar det viktigt att tinka pa nir man gor en budget?
* Varfor kan en likviditetsbudget vara viktig dven om féreningen har pengar?
Ovning 5: Pengar in pa kontot
Lét deltagarna sitta i par for att diskutera och l6sa frigorna nedan. Om de inte ar
medlemmar i samma férening kan de hjalpa varandra att 16sa uppgifterna som
handlar om den egna féreningen.
*  Vad star det i stadgarna om medlemsavgiften?
* Ska alla medlemmar betala samma avgift eller kan den variera? 30
* Nar ska avgiften betalas? minuter
* Har du nagon erfarenhet av bidrag eller sponsring av foreningar?
e Far din forening bidrag eller sponsring idag?
*  Varifran skulle ni kunna soka 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?
Avsluta med att deltagarna far siga nagot kort om sina svar i helgrupp.
Ovning 6: Kostnader och redovisning
Lat deltagarna sitta i par for att diskutera och 16sa fragorna nedan. Om de inte ar
medlemmar i samma férening kan de hjdlpas varandra att 16sa uppgifterna som
handlar om den egna féreningen.
¢ Tareda vad som kostade mest i din férening forra aret.
*  Hur kan du ta reda pa vad som kostade mest i foreningen forra aret?
* Vad star det i din forenings stadgar om féreningens riakenskapsér?
*  Ar din férening s4 stor att ni behéver en arsredovisning eller gor ni enbart ett
arsbokslut?
* Tareda pa om nagon eller nigra i din forening (i eller utanfor styrelsen) har
uppdrag att ordna aktiviteter som innebar en kostnad. Det kan vara lotterier,
loppmarknad, studieverksambhet, fester eller konserter.
* Nar och hur fir de personerna exempelvis kopa saker eller boka lokaler?
*  Hur redovisar de sina kostnader? Gor de privata ":ml::gr

utldgg och far tillbaka pengar?
* Betalar foreningen kostnaderna pa andra sitt?
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Hallbart styrelsearbete

5-10
minuter

Ovning 7: Etik och ansvar
Lét deltagarna diskutera i helgrupp:
* Forra traffen pratade vi om samspel, méten och struktur. Hur tror du att de

fragorna paverkar 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 l0ste styrelsen

det? Finns det andra sitt att forebygga jav?
Ovning 8: Riskhantering
Borja med att 1ata deltagarna diskutera fragorna nedan i helgrupp. Anteckna garna
pa tavla eller bladderblock om deltagarna ger exempel pa sitt att forebygga risker.
* Har ni pratat om risker i din styrelse? Har ni gjort en riskanalys?
* Har du varit med om att foreningen drabbats av nagon stor skada eller kris?

* Hade man kunnat férebygga den med riskhantering?
* Har foreningen dndrat nagra rutiner eller annat efter det som héande?

Darefter far deltagarna arbeta vidare i par eller mindre grupper.
Dela ut ett stort papper (gidrna bladderblock) till varje par. Be varje par att diskutera
frégorna nedan och sedan presentera sina svar pd pappret. Uppmuntra gérna till att
anvanda farger, post it-lappar och annat material. Aven om deltagarna i ett par inte
ar medlemmar i samma férening kan de samarbeta och gora en gemensam affisch.
Frégor till riskanalysen:
* Tank ut 4—5 risker kopplade till styrelsens arbete eller féreningen som helhet.
*  Hur sannolikt ar det att riskerna intraffar?

Svara pa en skala fran 1—5 for varje risk, dar 1 = mycket liten och 5 = mycket stor.
* Hur allvarlig blir konsekvensen for féreningen om det sker?

Svara pa en skala frén 1—5 for varje risk, dar 1 = inte s4 allvarlig och 5 = mycket

allvarlig.
* Vad kan styrelsen gora for att ta bort, minimera eller hantera de olika

riskerna? 30-40

minuter

Avsluta med en vernissage dir deltagarna far presentera sina riskanalyser
for varandra.
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Avslutning T

minuter

Avsluta med att kortfattat summera det ni pratat om under triffen.
G4& sedan vidare till avslutning och utvardering av studiecirkeln.

e Lét deltagarna fundera enskilt pa frigorna nedan. Diskutera sedan i
helgrupp eller tva och tva:

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

* Vadvill jag ldra mig mer om?

*  Hur gar jag/vi vidare? Vad blir mitt/vart nésta steg?

* Kan jag/vi bestimma nagra konkreta och tidsatta mél redan nu?
*  Ge alla mojlighet att dela med sig av sina svar i helgrupp.
* Lat deltagarna fylla i utvarderingen var for sig.

* L&t ordet gi runt si att alla far sdga ndgot om hur de har upplevt studiecirkeln
och vad de tar med sig,.

* Visa och beritta om andra studiecirklar i ABFs foreningsserie, till exempel
fordjupningsutbildningarna.
*  Avsluta med en kort utcheckning laget runt. Exempel:
*  Hur skulle du sammanfatta den hér cirkeln med tre ord?
* Vad tar du med dig hérifrdn? Sammafatta med tre ord!
* Niamn:
1) en sak du lart dig 2) en insikt du fatt och 3) nagot du blivit nyfiken pa.

Efter traffen:

* Rapportera niarvaro i ABF:s e-tjanst och ldmna in deltagarnas utviarderingar
till ABF.
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