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_ * Styrelsens uppdrag och ansvarien

ideell forening
* Roller i styrelsen
* Moten

Innehall




Min drivkraft Mina styrkor som jag bidrar med i styrelsen

Det har vill jag ha hjdlp med/Min erfarenhet | Forvantningar pa dagen
av styrelsearbete




Hur beskriver du styrelsens uppdrag?




Styrelsens uppdrag

‘/St 'a — prioritera & omprioritera, planera
for framtida finansiering & organisation. Styra
mot foreningens andamal.

v Kontrollera — sikerhetsstilla att

organisationen foljer lagar & avtal, har korrekt
redovisning av ekonomin. Se till att
organisationens verksamhet foljs upp &
utvarderas.

\/Leda — Rekrytera, leda, stodja, utvardera
och utveckla ideella och anstallda.

v Foretrada — Externt & internt.




Styrelsens uppdrag

v En tydlig bestallare — gentemot

styrelseledamot, ordférande, personal,
konsult.

v'Dokumentera — ta tydliga beslut

och dokumentera bakgrund, att-sats,
uppfoljning.

v'Utvardera — verksamhet, beslut,
politiska stallningstaganden




Styrelsens roll och ansvar i er
forening



Andamalsparagrafen

Utdrag ur stadgar §1 Andamal och verksamhet

Svenska Celiakiféorbundet (Forbundet) ar en rikstackande
intresseorganisation i Sverige for personer med sjukdomen
celiaki (glutenintolerans) eller hudceliaki (Dermatitis
Herpetiformis), for personer med laktosintolerans, samt for
personer intresserade av dessa diagnoser.

Svenska Celiakiféorbundet har till andamal att paverka
samhallet sa att personer med sjukdomen celiaki
(glutenintolerans) eller hudceliaki (Dermatitis Herpetiformis)
och for personer med laktosintolerans far samma
levnhadsvillkor och funktionsratt i samhallet som andra, oka
kunskapen om och férstaelsen for sjukdomen celiaki, stodja
forskning med anknytning till celiaki, samt verka for att aktiva
Celiakiforeningar finns i hela landet och att samarbeta med och
stodja dessa.

Hur Forbundet framjar sitt andamal anges i inriktningsplanen,
som antas av forbundsstamman. Inriktningsplanen avser de tva
kommande kalenderaren och ligger till %rund for
forbundsstyrelsens arliga verksamhetsplaner.



Styrelsens roll och ansvar i en ideell férening

Medlemmarna i foreningen ar dem som ager
foreningen.

Vad medlemmarna vill att foreningen ska
agna sig at bestams framst vid arsmotet.

Medlemmarna valjer sina fortroendevalda,
bland annat styrelsen.

Styrelsen ska genomfora
stammans/arsmotets beslut

Andra viktiga roller:
® Revisorer
® Valberedning




Juridiskt ansvar Straffansvar
- om foéreningen begar brott

Betalningsansvar
- vid skatteoegentligheter

Skadestandsansvar
- uppsatligen eller av vardsloshet

Ansvaret dr som kollektiv, men varje _
styrelsemedlem é&r ocksa personligt ansvarig.




Styrdokument

> Foreningens riktlinjer och stod for att
uppratthalla demokrati och ordning |
foreningen.

Stadgar - foreningens grundlag, formulerar vilka
organ i organisationen som har vilket mandat
och hur beslut fattas.

Verksamhetsplan - malen for vad
verksamhetsaret ska uppna.

Delegationsordning - formulerar vilka som far
teckna foreningens firma, mandat kring beslut,
avtal och pengar.

Budget - ramar for hur féreningens medel ska
férdelas i verksamheten.



Mal Verksamhetsplan
Uppfoljning Verksamhetsberattelse

Mal Budget
Uppfoljning  Bokslut, resultat- och balansrapport

Utan uppfoljningen

kan ni aldrig bevisa eller forklara

att ni har tagit ert ansvar som styrelse. Darfor ar

verksamhetsberatte

sen och den ekonomiska

berattelsen nagra av de allra viktigaste dokument ni
framstaller till arsmotet.



Om det gar fel?

* Revisorerna hjalper medlemmarna att granska
styrelsen

* Medlemmarna avgdr om styrelsen har gjort sitt
jobb och beviljar ansvarsfrihet eller inte

* Styrelsen ar kollektivt ansvariga, men om en
person har begatt ett brott sa blir hen inte fri
fran straffansvar for det.



Alltid Odverens? * Om du som styrelsemedlem inte haller med
om ett styrelsebeslut maste du reservera dig
och se till att det fors in i protokollet.

* Om du inte gor det ar du lika ansvarig som alla
andra for det beslutet, oavsett vad du sager att
du tycker om beslutet.




Hur organiserar styrelsen sitt
arbete?



Foreningens
arshjul

FOreningens
namn

Styrelsens
arbetsuppgifter

Foreningens
verksamhet
(Arsmote)



Styrelsens roll ar att alltid fatta
beslut utifran féreningens basta.

* Hur tar vi reda pa vad som dr
bdst for féreningen?




Spelregler for styrelsen

v'Vad &r viktigt att fa ta del av |6pande?
v Hur kommunicerar vi mellan moten?

v'Sjalva motet — vad ar viktigt for att det ska bli bra
diskussioner och bra beslut?

v'Hur langa ar vara moten?
v’ Far vi ha datorn framme?
v Hur ofta tar vi paus?

v Hur rapporterar vi vad som hander — pa motet och
|6bpande?




Vid styrelsemoten galler:

« Anmal narvaro/franvaro senast dagen innan.

» Varje mote bdrjar (vanligen 17:30) med 30 min informell fika.

 Ordinarie motestid ar 3 timmar med paus varje timme.

 Dagordningen | den elektroniska styrelsemappen ska vara klar senast 24
timmar innan motet.

» Nair en skriver upp punkter pa dagordningen ange nhamn och med fem-minuters
intervall hur lang tid punkten kan tiinkas ta.

 Ev. underlag laggs in i den elektroniska styrelse-mappen.

e Ordféorande har mandat att vid behov prioritera bland punkterna pa
dagordningen.

e Ordféranden kan ensam ta beslut i bradskande drenden eller om styrelsen inte
kan sammantridda, men bor forankra beslutet hos nagon eller nagra ledamdoter
och i efterhand informera hela styrelsen.

* |cke hehandlade eller bordlagda dagordningspunkter hamnar automatiskt pa
dagordningen till nésta ordinarie styrelsemite eller (om det bradskar)
behandlas pa ett extra styrelseméote.

 Mobilen ska vara avstangd, okeja annars med ovriga.



Hur organiserar styrelsen sitt
arbete?

Vilka uppgifter har er foreningsstyrelse att arbeta med
under ett ar? Kategorisera.

Hur fordelar vi vara uppgifter mellan oss?

Vilka olika roller/funktioner har nii er styrelse? Sasom
sekreterare, ordforande, kassor, etc.

Vilken roll ska ha ansvar for vad?

Vilka forvantningar finns det pa de olika rollerna? Finns
det uppdragsbeskrivningar?

o Uk Wi

Hur delas information mellan styrelsens funktioner och
utskott?



Hur organiserar styrelsen sitt
arbete?

v'Lista alla formella roller som
finns i styrelsen idag.

v'Skriv ned vad som ingar i rollen
(individuellt)




Uppdragsbeskrivning
ordforande

Exempel
® Kallar till och planerar styrelsemdéten
® Foretrader foreningen externt

® Leder och samordnar styrelsen



Uppdragsbeskrivning
kassor

Exempel
® Fora kassabok/ansvarar for att bokforing sker

® Folja upp ekonomin och gora underlag till styrelsen

® Foresla budget och félja upp densamma




Uppdragsbeskrivning
sekreterare

Exempel
® Ansvar for protokoll

® Ansvarar for att styrdokumenten ar i ordning, foljs upp och
foreslar revideringar

® Dokumentation och arkivering




Uppdragsbeskrivning
ledamot

(alla i styrelsen)

Genomfora arsmotesbesluten

Vara aktiv och sjalv ta ansvar for att ha koll pa uppdraget
och ansvaret

Ansvarar for att leda, forvalta och varda féreningen mellan
arsmotena

Ansvarar for att folja stadgan och svensk lag

Har straffansvar, betalningsansvar och skadestandsansvar
som kollektiv och som individ.



Uppdragsbeskrivning
revisorer




VVem ar ansvarig for:

® Kontakt med nya medlemmar
® Kontakt med andra foéreningar
® Ansvar for lokalen

® Aktivitetsansvarig

Ansvarig for kommunikation

Ansvar for medlemsrekrytering
® Etc




Mall t6r rollbeskrivningar

Ar uppdraget tidsbegransat eller |6pande?

Vad ar malet med uppdraget?

Vilket ansvar IiFger inom uppdragsrollen?

Vilket mandat ligger inom uppdragsrollen? Vad far hen besluta pa

egen hand, vad kravs det samtycke for?

* Vad forvantas av personeni form av arbetsuEp ifter internt inom

organisationen? Externt gentemot media och liknande?

* Om uppdraget innebar en ledarroll innebar det ofta ett socialt,
outtalat ansvar. Gar dven detta att formulera i skrift pa nagot satt?

*  Hur mycket tid férvantas personen Iéﬁga pa sitt uppdrag? Det ar
valdigt individuellt hur mycket tid en behover for att skota sina

uppgifter, men diskutera pa ett ungefar sa att ni ar éverens.

Nar ni tagit fram rollbeskrivningen, kolla da av: ar forvantningarna som ni
kommit fram till rimliga? Det ar viktigt att komma ihag att
forvantningarna ska vara rimliga i forhallande till hur mycket tid och
energi personen har mojlighet att dgna at dem.

Kalla: Stress & motstandskraft - Maktsalongen



GOor det som ni vill & kan!

|Ideella engagemangets
forutsattning ar att det ar
meningsfullt, lustfyllt och
genomforbart.



Moten



80/20

80% ska vi prata om
framtiden,

20% rapportering
om vad som hant
om styrelsen ska
vara framgangsrik.



INTor v'Dagordning: vem &r ansvarig for punkten?

styrelsemotet (1) Information, (D) diskussion, (B) beslut,
tidsatgang

v'Beslutsunderlag: budget, projektplan,
ansokan fran medlem, en policy, stadgan

v En arbetsordning for nar detta sker
och vem som ar ansvarig sa att alla
kan planera




10 tios for b oll
U N d er 0 tips for battre protoko

Genom att fanga beslut och atgarder blir det glasklart for alla vad de ska

Sty relse motet gora — sa att nya resultat kan uppnas i verksamheten. Med korrekta
motesanteckningar ser du till att den tid och kraft som gar till ett moéte inte
gar till spillo.

1. Bestam syftet med protokollet

2. Skapa en mall fore motet

— Datum och klockslag for motet

— Syftet med motet

— Motesordforande och protokollskrivare
— Fattade beslut

— Tilldelade atgarder

3. Notera deltagare

4. Fokusera pa beslut och atgarder.




Under
styrelsemotet

5. Gor ditt protokoll exakt, kortfattat och tydligt.
6. Hall dig till fakta.

7. 0m du ar osaker, gissa inte!

8. Skriv klart protokollet direkt efter motet

9. Referera till bilagor

v" Om du behéver hanvisa till andra dokument, bifoga dem i en bilaga eller
ange var de kan hittas. Lagg inte tid pa att forsoka tolka eller sammanfatta
dem, om du inte uttryckligen blivit ombedd.

10. Be motesledaren och justerare att granska protokollet.




Protokoll nr. X, styrelsemote

Styrelsemote for foreningen Foretagsnamn AAAA-MM-DD, [Plats for méte.]

U n d e r Néarvarande
styrelsemotet N B nc

Namn Namnsson - Suppleant
Namn Namnsson - Suppleant

§ 1 Motets oppnande

Ordforande Namn Namnsson hilsade vilkommen och forklarade motet 6ppnat.

§ 2 Val av sekreterare

Styrelsen beslutade att

Vélja Namn Namnsson att fora protokoll under motet.

§ 3 Val av protokolljusterare

Styrelsen beslutade att

vdlja Namn Namnsson att justera protokollet

§ 4 Godkdannande av dagordning

Styrelsen beslutade att

godkdnna dagordningen

eller

vilja att godkanna dagordningen med tillagg av § Punkt




Efter v Protokollet: skicka ut sa fort det ar klart.
styrelsemotet

v’ Beslutsuppfoljning: uppdatera och skicka

ut eller publicera sa alla vet var det hittar
dokumentet.




Olika typer av v'Beslutsmoten
moten

v'Strategiska moten
v Arbetsmoten

Dela med fordel upp era moten sa
vissa moten inte innehaller rapporter
alls, utan endast syftar framat och tar

strategisk hojd, minst tva sadana om
aret.




Tips for battre
moten v'Inledning: beratta om syftet och innehallet

v'Parkeringsruta
v'"Moblering

v'Ga en runda, ha diskussion i mindre
bikupor

v'Vaga sammanfatta

v'Tid for avslut: ga en runda och reflektera
kring motet




v'Vilka diskussioner tror ni behodver fortsatta
ske i er styrelse?




Fragor?
Funderingar?
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