Grundlaggande
foreningskunskap

% Folkuniversitetet



Att starta en forening

Varfor starta en forening?

Anledningen till att starta en férening kan vara manga, men det centrala i den ideella foreningen ar
medlemmarnas engagemang. Med en férening som “juridisk kropp” 6ppnar sig mojligheter pa flera sitt.
Men framfor allt ar det ett demokratiskt satt att driva fragor eller verksamhet tillsammans med andra. Det
ger ocksa en mall for hur samarbetet ska bli mer strukturerat, transparent och effektivt genom att reglerna
blir nedskrivna och kommunicerade.

Som forening har man i manga fall storre mojlighet att “goéra sin rost hord”, séka stéd fran kommunen,
region/ landsting eller stat, mojlighet att s6ka projektbidrag samt fa tillgang till kommunala lokaler.

Dessutom klassas foreningen som en juridisk person, vilket innebar viss ansvarsfriskrivning for
foreningens medlemmar. Som registrerad forening kan man ocksa 6ppna ett konto som inte ar kopplat till
nagon person utan som da ar féreningens egna.

Andamalet fér en férening kan vara i princip vad som helst. Allt som behdvs &r ett antal personer med ett
gemensamt mal och/eller syfte.

Vad kravs for att starta en forening?

For att starta en forening kravs:
« Minst tre personer
« Gemensamt syfte och mal
« Enforeningsform

Det finns olika former av féreningar, huvudsakligen kan de delas in i ideella féreningar och ekonomiska
foreningar. Det ar syftet varfor féreningen finns, som avgor vilken foreningsform som féreningen skall ha.
Den viktigaste skillnaden ar att en ideell férening inte bedrivs i syfte att tjdna pengar at enskilda
medlemmar vilket en ekonomisk férening kan gora, som till exempel en Bostadsrattsforening. Andra
exempel pa féreningar ar trossamfund, idrottsféreningar och samféllighetsféreningar.



Hur startar man en forening?

Involverar huvudsakligen fyra steg, i korthet ar dessa:

" Interimstyrelse Konstituerande Kom igan
Uppstartsmote y / it igang /

Tillfallig styrelse mote Registrering

Steg 1. Innan starten
Forberedelser:

» Boka ett méte med de personer som vill starta férening tillsammans, ofta en mindre grupp.

« For att bilda en férening behdver ni vara minst tre personer.

« Det forsta steget ar att formulera syftet for foreningen. Varfor vill ni starta en forening? Vem eller vilka
ar féreningen till for? Nar ni har en tydlig bild 6ver vad ni vill att féreningens mal och medlemmar ska
vara sa ar ni redo att faktiskt bilda féreningen.

« Bjud dain till ett mote dar alla som kan vara intresserade finns representerade

Uppstartsmote:

« Diskutera syfte och mal

« Diskutera tidsplan

« Valjeninterimsstyrelse och ge dem ett tydligt uppdrag och tidsram

« Bestam datum for ert forsta foreningsmote/bildningsmote

Steg 2. Interimsstyrelse

Interimsstyrelse ar en vald grupp som har i uppgift att forbereda infor féreningsstart. Interimsstyrelsen ar
en tillfallig styrelse innan féreningen ar formellt bildad med uppdrag att ta fram det som behdvs for
foreningsbildandet.

Interimsstyrelsen kan inte fatta nagra viktigare beslut. Det handlar om att kalla till konstituerande
foreningsstamma, ge forslag till stadgar ta kontakt med banken, bestdlla registreringshandlingar och
liknande atgarder infor bildandet.

Om interimsstyrelsen ingdr avtal av nagot slag ar personerna i interimsstyrelsen personligen bundna av
alla 6verenskommelser de ingatt for organisationens rakning. Forst ndr organisationen dr bildad och man
valt en foreningsstyrelse tar denna éver ansvaret for avtal och annat som interimsstyrelsen eventuellt
ingatt fore bildandet.

Interimsstyrelsens uppdrag/arbete:
« Arbeta fram forslag till stadgar for foreningen
« Tafram forslag till styrelse, revisorer och valberedning
« GOr en kallelse till bildande métet och skicka ut
» GOr dagordning till métet
« Foresla motesfunktiondrer, ordférande, sekreterare, justerare och rostraknare
« Foresla medlemsavgift
« GOr forslag till budget och verksamhetsplan



Darfor behover foreningen stadgar

Stadgar ar en grundstomme i en ideell férening och talar om hur en forening styras/skotas, dess andamal
och dess malgrupp. Stadgarna ar efter medlemmen det viktigaste i féreningen. Stadgarna ska informera
medlemmarna, fortroendevalda och omvarlden om exempelvis foreningens dndamal, regler och
demokratiska forhallningssatt. Det finns ingen lag pa vad stadgar ska innehalla, men de boér innehalla vissa
grundlaggande regler for foreningens verksamhet. Stadgar ar till for alla och alla medlemmar som vill ta del
av stadgarna ska fa det. Stadgar bor finnas tillgangliga pa foreningens hemsida eller anslagstavla.
Foreningens stadgar ska klargora:

« Foreningsformen och féreningens namn o Hur beslut fattas, beslutsordning

« Foreningens syfte (Andamalsparagraf) « Firmatecknare

o Satesort o Revisorer

« Villkor och rattigheter fér medlemmar « Detaljer kring arsméten - hogsta beslutande organ,

o Medlemsavgift rostratt med mera

« Styrelsesammansattning och storlek, omvalsregler, « Riktlinjer for eventuella stadgedndringar
mandatperioder, hogsta beslutande organ mellan « Regler kring upplosning av féreningen
arsmoten. « Demokratiparagraf*

» Rakenskapsaret och verksamhetsaret

* Det kan dven vara en god idé att skriva en demokratiparagraf i foreningens stadgar. En demokratiparagraf kan
exempelvis redogora for hur alla medlemmar ska ha lika méjlighet att paverka foreningens verksamhet

enligt de regler for beslut som stadgarna reglerar. Verksamheten utgar ifran medlemmarnas engagemang, delaktighet
och medskapande. Alla som féljer foreningens stadgar ar vdalkomna som medlemmar oavsett kén, konsidentitet, social
eller etnisk tillhérighet, religion eller trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller dlder. Féreningen ska
bidra till att alla ska kunna delta, ha inflytande och kdnna delaktighet i att utéva, utveckla och skapa.

Steg 3. Konstituerande mote/ konstituerande styrelsemoéte
Konstituerande méte
Under det konstituerande motet bildas foreningen officiellt och moétet ska fatta beslut om féljande
punkter som minst:
« Fatta beslut om att bilda féreningen
« Antastadgar, med tydligt syfte
« Anta namn pa féreningen
« Viljastyrelse
« Vadljarevisorer GI6m inte bort att valjaen
« Vilja valberedning sekreterare som dokumenterar
« Besluta om medlemsavgift alla val och beslut tydligt. Detta
protokoll skall sedan godkannas
att det ar korrekt skrivet av en
eller tva justerare som valjs pa
motet.




Konstituerande styrelsemote

Det framsta andamalet for det forsta styrelsemotet ar att bilda styrelsen utifran ledaméterna som valdes
ut i det konstituerande motet. Manga valjer diarmed att halla dem direkt efter varandra. Det ar viktigt att
protokollféra alla detaljer, sa som valda poster med mera.

Detta protokoll ar det som sedan skall lamnas till bank och skatteverket for registrering och 6ppnande av

ett konto for féreningen.
Under konstituerande styrelsemote:

« Fordela arbetsuppgifterna, utse kassor, sekreterare och eventuella dvriga poster som inte valjs pa

arsmotet
« Utse firmatecknare, en eller tva personer
o Kom 6verens om nasta motesdatum

Steg 4. Komigang/registrering

Ideella féreningar kan och bér anséka om ett organisationsnummer fran Skatteverket. Det ar inte
obligatoriskt, men kravs for andamal sa som att starta ett bankkonto, hyra féreningslokaler eller anséka

om bidrag.

For ansokan kravs kopior pa motesprotokollet fran det konstituerande motet, inklusive vilka som ingar i

styrelsen, samt féreningens stadgar.

Kontakta ditt lokala skattekontor for mer information om hur du gor din ansékan.

« Ta kontakt med en bank (organisationsnummer behévs) och ansék om bankkonto, bankgironummer

och gdrna Swish-anslutning

« Skicka ut inbetalningskort till era blivande medlemmar

Juridiska krav paideella féreningar
De juridiska krav som galler for en forening ar bland
annat att den ska:
« Ha stadgar som talar om vad féreningen vill och
den ar organiserad
o Haettsyfte
« Halla arsméte som granskar styrelsens
verksamhet, valjer ny styrelse och faststaller
eventuella medlemsavgifter
« Harevisorer som granskar verksamheten infor
varje arsmote
o Protokollfora alla beslut som fattas i styrelsen
och pa arsmotet
o Ha medlemmar
« Skaforeningen inga avtal, skaffa bankkonto
eller organisationsnummer kommer féreningen
dven att behova en firmatecknare som kan
skriva under a féreningens vagnar

Ekonomiskt ansvar for styrelsen

En styrelses medlemmar har det yttersta ansvaret,
vilket kan leda till ett personligt ekonomiskt ansvar.
Darfor ar det viktigt att alla i styrelsen har god
kannedom om vilka avtal som ingas i foreningens
namn samt “hur det ser ut pa féreningens
bankkonto”, men ocksa ekonomi och budget i sin
helhet.

Juridik, lagar och foreningar

Rent juridiskt sa finns ingen foreningslag utan alla
forehavanden som kan komma att behandlas juridiskt
ligger under annan lagstiftning, till exempel som
skattelagstiftningen, brottsbalken med mera.

Dock sa finns en starkt forankrad och allmant
vedertagen uppfattning att alla féreningar bor strava
efter att folja en sa kallad god féreningssed. Med god
féreningssed menas en rad oskrivna regler, normer
och féreningspraxis som bidrar till att skapa en
effektiv ordning samt en valkomnande och
demokratisk milj6 for féreningens alla medlemmar.



Styrelsens roll och funktioner

Det ar mycket viktigt att de som blir fértroendevalda kanner till vad deras uppdrag dr och vilket ansvar de
har gentemot féreningen och medlemmarna. Var noga med att ta reda pa vad din roll som fértroendevald
innebdr samt las féreningens stadgar innan du tackar ja till uppdraget.

Styrelse

En ideell férening maste ha en styrelse. Styrelsen dr vald av féreningens medlemmar pa arsmotet.
Styrelsen ska forvalta foreningen under sin mandatperiod och ska alltid fatta beslut utifran foreningens
basta. Om ett beslut fattas i styrelsen som du som fértroendevald anser vara felaktigt sa ska man reservera
sig mot beslutet. Aven om man inte varit med pa ett méte sa ska man lasa protokollet och ta del av vilka
beslut som fattats. Man bor dven reservera sig mot beslut som fattats pa méten da man ej varit
ndarvarande om besluten strider mot ens asikt. Reservationen ska alltid foras till protokoll.

Styrelsens uppdrag ar att bereda olika fragor, verkstalla de beslut som arsmétet fattat, leda foreningens
arbete samt att representera foreningen i olika sammanhang. Styrelsen férbereder och kallar till arsméte.
Foreningens stadgar avgor hur manga ledamoter styrelsen ska ha. Beroende pa om det ar en stor eller
liten férening, beroende pa vilket andamal som féreningen har och vilka principer som styr féreningen kan
styrelsen vara sammansatt pa olika satt.

Traditionellt sett finns det en ordférande, en kassor, en sekreterare, en vice ordférande och ett visst antal
Ovriga ledamaoter och suppleanter.

Att vara ledamot i en foreningsstyrelse ar oftast givande och manga ganger valdigt larorikt. Det man tar
med sig fran ett styrelseuppdrag ar ofta en bra erfarenhet,

t.ex. att samarbeta, kunskaper om ledning och styrning samt manga nya vanner och kontakter. Men att
sitta i en styrelse innebdr ocksa krav och ett stort ansvar for foreningens verksamhet. Darfor ar det viktigt
att styrelseledamoterna kanner sig engagerade i foreningens verksamhet och dr beredda att lagga tid och
energi for att leda foreningen.

Dessa uppgifter kan en styrelseledamot ha: Bra egenskaper for en ledamot kan vara:

« Ansvara for en del av foéreningens verksamhet, « Kunskap om stadgarna och om féreningen
till exempel materiel, utbildning och lager « Kunskaper som ar till férdel for det

« Setill sa att verksamheten bedrivs enligt ansvarsomrade man kan tankas ha
stadgar, lag och pa ett satt som ar till fordel for « Noggrannhet och samarbetsférmaga
foreningen « Objektivitet

« Tillsammans med 6vriga styrelsen fatta beslut « Kunnalyssna och sammanfatta ur ett
angaende foreningen foreningsperspektiv

« Arbeta for foreningens visioner



Konstituerande mote

| stadgarna ska det framga vilka poster som ska valjas av arsmotet. Det ar vanligt att arsmotet valjer vem
som ska bli ordférande och sedan ett antal évriga ledamoéter. Styrelsen fordelar efter arsmotet de andra
posterna mellan de ledaméter som blivit valda. Detta gors da pa ett konstituerande méte. Det
konstituerande motet ska hallas ganska snart efter arsmotet. Pa detta moéte ar det ocksa lampligt att vdlja
vem som ska teckna foreningens firma, om detta inte gjorts av arsmoétet. Ofta ar det kassoren och
ordféranden som ar firmatecknare.

Protokollet fran det konstituerande moétet ska sedan skrivas rent och justeras.

Om det konstituerande moétet halls i samband med ett ordinarie styrelseméte bor man gora ett
protokollsutdrag dar paragrafen om vem eller vilka som tecknar féreningens firma ska framga. Detta
lamnas sedan till de som behéver denna information, till exempel banken, plusgirot och posten.

Styrelsens roller

Ordférande

Ordférande bor vara visionar, halla koll pa omvarlden och foéra foreningen framat. Ordférandens roll ar att
leda styrelsen, vara sammankallande till méten och ha huvudansvaret for styrelsens arbete. Det ar viktigt
att den person som blir vald till ordférande har ett stort engagemang i foreningen och tid till att leda
styrelsens arbete.

Ordférande ar ansvarig for ar att representera foreningen i olika sammanhang. Darfor bor ordférande vara
vdl insatt i foreningens dandamal, arbetssatt och verksamhet.

Ofta ar ordférande firmatecknare. Det ar vanligt att ordférande delar detta ansvar med kassoren. Att
teckna féreningens firma innebar att man har ratt att skriva under avtal med mera.

Att sammankalla till ett mote innebar att man har ansvar for att alla berérda far ta del av en kallelse,
dagordning och de handlingar som berér de fragor som ska diskuteras. Om det hander nagonting ovantat
som beror foreningen eller dess verksamhet bér ordférande vara uppmarksam pa detta och kalla till ett
extrainsatt styrelsemote.

Ordférande brukar aven leda styrelsens méten och ska se till att dagordningen f6ljs och att alla ledaméoter
far komma till tals i olika fragor. Det ar ordférande som fordelar ordet mellan de olika ledaméterna.

Tank pa att alla i styrelsen har blivit valda av arsmotet for att medlemmarna upplever att de har nagonting
att tillféra. Det ar darfor viktigt att ordférande ger alla ledaméter majlighet att ta plats och uttrycka sina
synpunkter.

Att de beslut som arsmotet och styrelsen fattar blir genomférda ar ett ansvar som oftast vilar pa
ordféranden. Sjalvklart ar det inte ordféranden ensam som ska genomféra besluten men ordféranden ska
se till att nagon inom styrelsen, en ideell ledare eller anstalld verkstaller besluten.

Vice ordférande
Om ordférande far forhinder sa ar det vice ordférande som tar dver rollen som ordférande. Det ar viktigt
att vice ordforande darfor har kunskap om vad ordférandes roll och uppgifter ar i foreningen.



Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollféra styrelsens méten och arkivera protokollen pa lampligt satt.
Det innebadr att sekreteraren ar uppmarksam pa det som diskuteras och de beslut som fattas pa
styrelsemoten. Sekreteraren behover inte skriva ner allt som sags pa moétet, det ar upp till styrelsen att
avgora hur omfattande rapporteringen i protokollet ska vara. Det viktiga ar att alla beslut protokollfors.
Syftet med att skriva ett protokoll ar att underlatta for féreningens medlemmar och revisorer att se vad
som har diskuterats och beslutats av styrelsen. Sjalvklart underlattar det ocksa for styrelsens arbete
eftersom protokoll tydliggor vilka beslut som har fattats och hur ansvar har fordelats.

Sekreteraren kan skriva ett forslag till verksamhetsplan efter de diskussioner och beslut som har tagits av
styrelsen. Arsmétet ska godkinna verksamhetsplanen innan styrelsen och andra aktérer i féreningen kan
borja arbeta efter den.

En verksamhetsplan som ar antagen av arsmotet fungerar sedan som ett vardefullt verktyg for styrelsen,
anstdllda och ledare. Den klargor tillsammans med budgeten vad medlemmarna har beslutat att
foreningen ska syssla med under aret och blir dirmed ett ledande material for personer som styr och leder
foreningens verksamhet.

Sekreteraren har ofta ansvar for att skriva verksamhetsberattelsen.

Sekreteraren ska se till att vardefulla handlingar sasom styrelseprotokoll, verksamhetsberattelser och
verksamhetsplaner sparas i foreningen. Sekreteraren bor ha ett system som underlattar for medlemmar
och kommande styrelseledaméter i foreningen att hitta historiska handlingar om féreningens verksamhet.

Kassor

Kassoren forvaltar foreningens ekonomiska tillgdngar och ar ansvarig for att kontinuerligt informera
styrelsen om den ekonomiska situationen i féreningen. Kassoren skoter in- och utbetalningar samt skriver
forslag till budget, bokfoér och gor bokslut.

Ofta ar kassoren, tillsammans med ordférande, firmatecknare for foreningen. Om foreningen har flera
firmatecknare ska det framga om personerna gor det var for sig eller om féreningen har beslutat att de
maste gora det tillsammans.

Kassoren dr ocksa ofta ansvarig for att soka bidrag fran kommunen men dven fran andra organisationer
och myndigheter.

Kassoren ar vanligtvis den som ansvarar for att deklarera, lamna inkomstuppgifter till Skatteverket och
betala arbetsgivaravgifter.

Ofta ar det kasso6ren som dr ansvarig for att uppdatera medlemsmatrikeln/medlemsregistret utifran vilka
medlemmar som har betalt sin medlemsavgift till féreningen.

Kassoéren maste spara de ekonomiska handlingarna pa ett organiserat satt, sa medlemmar och andra har
mojlighet att ta del av det. All rakenskapsinformation ska bevaras under minst sju ar efter rakenskapsarets
slut.



Ledamot

Som ledamot ar du en viktig person i styrelsen och i féreningen. For att
gora styrelsearbetet effektivt delas det ofta ut arbetsuppgifter till de
olika ledamoéterna. Du kan till exempel ha ansvar for foreningens
utbildning. Andra saker som kan vara ledamotens ansvar ar anmalning
till olika serier, lager, tavlingar. Nagon kan ha ansvar for féreningens
materiel, vad som behdéver kdpas in, om det kan lanas ut eller dess
underhall.

Suppleant
ordinarie ledamot i styrelse eller

foreningen. Oftast deltar

sett har suppleanten da ingen

. . A . . rostratt.
Tillsammans med de andra i styrelsen gor ni en plan for hur materialet

ska anvandas. Du foérvdntas hdlla reda pa olika drenden och hur de
paverkar féreningen och ditt ansvarsomrade. Det ar ett uppdrag som
ger inflytande och darmed stort ansvar.

Ovriga roller

Revisor

Revisorernas uppgift ar att vara medlemmarnas ombud och granska styrelsen arbete. Revisorerna valjs
precis som styrelsen och valberedningen pa arsmétet av foreningens medlemmar. Hur manga revisorer
som foreningen ska ha reglerats i stadgarna. Revisorerna maste vara aktiva under hela verksamhetsaret.
Att granska styrelsens arbete handlar delvis om en ekonomisk granskning. Det vill saga att kontrollera att
styrelsen skoter foreningens ekonomi pa ett riktigt satt.

Revisorerna maste fortldpande kontrollera styrelsens ekonomiska rapporter, bokféring och verifikationer
och hur dessa forhdller sig till budgeten. Revisorerna maste kontrollera att verifikationerna som finns
overensstammer med de varor eller tjanster som ar kopta eller salda av féreningen.

Vidare &r revisorerna ansvariga for forvaltningsrevisionen. De ska lasa protokoll fran styrelsemotena och
granska vilka diskussioner som forts och vilka beslut som har fattats. De beslut som styrelsen har tagit far
inte sta i strid mot féreningens stadgar. En av de framsta uppgifterna som revisorerna har, ar att se till att
styrelsen genomfor de beslut som arsmotet och medlemmarna har fattat.

Revisorerna ska arligen sammanfatta sin granskning av styrelsen i en revisionsberattelse. Om revisorerna
har genomfort en ekonomisk granskning och en forvaltningsrevision och detta ar i sin ordning sa kommer
revisorerna foresla arsmotet att bevilja styrelsen ansvarsfrihet.

Endast i mycket stora foreningar stalls krav att féreningen har en auktoriserad eller godkand revisor. |
mindre foreningar ar uppdraget som revisor oftast ett fortroendeuppdrag och helt ideellt. Det &r
stadgarna som styr detta.

Revisorn bor:

« Vara en person som har fértroende fran samtliga medlemmar

« Ha tillrdckliga kunskaper i och erfarenhet av redovisning och ekonomiska foérhallanden for att kunna
utfora sitt uppdrag

« Kraven ar storre i en stor forening an i en liten férening med enkla férhallanden

« Vara oberoende gentemot féreningsledningen

« Vara myndig

* Inte vara forsatt i konkurs

En suppleant ar en ersattare for en
person med annan fértroendepost i

suppleanter vid styrelseméten dven
om alla ar ndrvarande, men formellt



Valberedning

Valberednings framsta arbetsuppgift ar att ge forslag till nya fortroendevalda. Valberedningen ska ge
forslag till nya ledaméter till styrelsen och till revisorer. Det dr darfor bra om de som sitter i valberedningen
ar aktiva i féreningen.

De ska lopande under hela aret folja det som hander i féreningen, hur foreningen utvecklas och om det
finns brist pa viss kunskap eller erfarenhet.

Arsmotet

Arsmétet viljer vilka som ska sitta i valberedningen. Hur manga ledaméter samt for hur lang
mandatperiod de sitter ska regleras i stadgarna. Utifran féreningens verksamhet och dess behov ska
valberedningen soka efter personer som tillsammans utgdér en bra representation av féreningens
medlemmar samt bidrar med kunskaper och erfarenheter till féreningens ledning. Det ska kanske vara
personer som representerar olika aldersgrupper, bade kvinnor och man, olika nationaliteter etcetera.
Nagon i styrelsen ska kanske ha lang erfarenhet av fortroendeuppdrag i ideella foreningar och kan darmed
bidra med en trygghet och bred féreningserfarenhet. En annan person kanske inte har denna erfarenhet
av foreningsliv, men kan kanske darfér bidra med nytankande och erfarenheter fran andra omraden.

Det underlattar valberedningens arbete om det finns riktlinjer for hur de ska verka i féreningen. | manga
foreningar har valberedningen fler arbetsuppgifter an att ge forslag pa personer till fértroendeuppdrag.
Det kan vara att med styrelsen férbereda arsmoétet genom att finna lampliga personer som kan sitta i
presidiet det vill sdga vara motesordférande och métessekreterare.

For att personerna ska bli valberedningens forslag till nya ledaméter maste de ha gett sitt samtycke till
detta. Det ar ocksa viktigt att valberedningen forklarar for de personer som de kommer att nominera vad
de olika uppdragen innebar. Detta dokument kan vara till stor hjalp i valberedningens arbete.

Pa arsmotet presenterar valberedningen sitt forslag. | kallelsen till arsmétet bor valberedningens forslag
presenteras. Det ar lampligt att det finns en kort presentation 6ver de personer som valberedningen
foreslar. Man kan skriva vilka kunskaper och erfarenheter de har och hur de skulle kunna bidra till
foreningen som fortroendevald.

Lamna styrelsen/sitt fortroendeuppdrag

Av olika anledningar kan fortroendevalda vilja att lamna sitt uppdrag under mandatperioden. Denna
person ska da skriftligt meddela styrelsen detta. Det kan ocksa anses rimligt att personen som avgar
forklarar anledningen till sitt beslut. Om styrelsen fortfarande ar beslutsmassig, det vill saga att styrelsen
fortfarande har minst halften av ledaméterna kvar, hdander det ingenting. Styrelsen fortsatter som vanligt.
Om detta inte ar fallet far styrelsen kalla till ett extra arsmote dar en eller flera personer vdljs till nya
styrelseledamoéter, detta kallas fyllnadsval. Om man uteblir utan att avga eller utan att reservera sig for
beslut sa ar man fortfarande ansvarig.

Nar en fortroendevald lamnar sin post, oavsett om mandattiden ar slut eller om personen valjer att avga

under tiden, bor foreningen framféra sitt tack till honom eller henne. Det ar vanligt att denna avtackning
gors pa arsmotet da alla medlemmar har mojlighet att delta.
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Arbetsordning — forslag till upplagg for styrelsens
arbete

Det ar bra om den nya styrelsen bestammer arbetsférdelningen mellan ledaméterna och gor en plan éver
arets arbete. Att studera verksamhetsplanen och snabbt kommer éverens om malsattningarna ar ocksa
viktigt for att kunna arbeta effektivt.

Fragor som dr viktiga att en ny styrelse kommer 6verens om ar:

Vad ska goras?

Hur ska det goras?
Vem skall géra vad?
Nar skall det vara klart?

Tank pa att stadgar kan reglera vissa av dessa fragestallningar.

Andra punkter kan vara:

Styrelseméten, hur ofta och var skall vi ses?

Skall vara suppleanter alltid vara inbjudan?

Hur ska vara kallelser till styrelsemotena ga ut och av vem?

Vilka beslut kan styrelsen ta och nar?

Vem skall vara foreningens firmatecknare? Det vill saga, kunna skriva under for foreningen for att inga
bindande 6verenskommelser och vem férutom kassoren ska kunna ta ut pengar fran foéreningens
konto?

Skall nagon mer an ordféranden fa kunna svara for utatriktad information?

Vilka rutiner vill ni ha kring bokféring och information kring féreningens ekonomiska status?

Behover vi ha nagra arbetsgrupper?

Nasta arsbudget och verksamhetsplan, vem ansvarar for dem?

Verksamhetsberdttelsen, hur skall den tas fram och vad ska den innehalla

Tank pa att mycket av detta formodligen regleras i era stadgar. Sa ta er tid att ga igenom dem tillsammans
sa kan ni undvika onddiga misstag.
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Arsmotet

Arsmétet, eller foreningsstimman som det dven kan bendmnas utgdr den hdgsta beslutande funktionen i
en ideell forening. Att det kallas for arsmote ar just for att det ska hallas arligen och da helst inom loppet av
de tre forsta manaderna pa aret.

Arsmétet ses i mangt och mycket som den hégsta beslutande funktionen pé grund av att det r da som
medlemmar i en férening har mojlighet att paverka foreningens verksamhet genom réstning.

Pa arsmotet ska de allra viktigaste fragorna som exempelvis val av fortroendevalda/styrelse, revisorer och
eventuella andringar av stadgar behandlas och beslutas kring.

Utéver mojligheten till medlemsinflytande fyller dven arsmétet en viktig demokratisk funktion da det i
dess utférande skapar forutsattningar for transparens mellan styrelse och féreningens medlemmar.

Under motet dr det till exempel den sittande styrelsens ansvar att redogora for en verksamhetsberattelse
som beskriver det gangna dret, rapportera revisionsberattelsen och granskning av bokslut samt
presentera budget och verksamhetsplan for det kommande aret.

Motioner/propositioner

Medlemmar i en forening kan dven lamna in skriftliga forslag pa punkter som man 6nskar tas upp for
diskussion och eventuella beslut under arsmotet, dessa kallas for motioner. Om det ddaremot dr styrelsen
som onskar ta upp forslag/punkter som ska behandlas pa arsmétet kallas dessa forslag for propositioner.

Motioner fran medlemmar ska lamnas in i god tid till styrelsen innan arsmétet, hur lang tid innan brukar
bestammas och skrivas i féreningens stadgar. Detta ar for att styrelsen ska ges mojlighet att ta stdllning till
motionerna och forbereda ett eget uttalande till arsmotet.

Verksamhetsberittelse

En verksamhetsberdttelse ar en beskrivning av vad som har skett i foreningen under det gangna
verksamhetsaret och ar framst en redovisning for foreningens medlemmar. | den redovisas bland annat hur
styrelsen har arbetat for att na de uppsatta malen som faststalldes i verksamhetsplanen vid férra arsmotet.

Styrelsen och ytterst ordféranden dr ansvarig for att verksamheten i en férening bedrivs i enlighet med
stadgan och den verksamhetsplan som arsmotet har lagt fast. | verksamhetsberattelsen redovisar styrelsen
hur de fullgjort sitt fortroendeuppdrag. Utifran detta kan sen medlemmarna ta stallning pa arsmétet om de
ar nojda over vad deras styrelse har astadkommit under aret. Detta sker dels i fragan om att bevilja styrelsen
ansvarsfrihet och dels i val av ny styrelse.

Verksamhetsberattelsen bor skrivas under av alla styrelsemedlemmar. Vem ur styrelsen som skriver den

eller om man delar upp det ar fritt att valja. En verksamhetsberattelse ar ocksa vanligt att ni behdver lamna
in exempelvis om féreningen soker bidrag via projekt eller kommun.
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Verksamhetsplan

En verksamhetsplan ar ett samlat dokument 6ver vad foreningen planerar att genomféra under kommande
ar. Verksamhetsplanen laggs fram vid arsmoétet och blir antingen godkand eller ej av féreningens
medlemmar. Godkdnns den sa ar det underlaget for den kommande styrelsens arbete och vad de ska
prioritera under aret.

Darfor ar det viktigt att den rimligt skriven och mojlig for den nya styrelsen att genomféra. Naturligtvis ar
det vanligt att saker inte blir som planerat. Men det viktigaste da ar att det dokumenteras varfor dessa
avvikelser uppkommit. Exempelvis med styrelseprotokoll dar man kan se grunderna till varfor styrelsen
valjer att avvika fran planen.

En verksamhetsplan bor vara kopplad till en budget fér det som dr planerat att genomféras. Finns inte detta
bor det vara den forsta uppgiften som en nyvald styrelse bérjar arbeta med. Sen kan man borja tanka pa

genomforandeplaner for det som faststallts.

Rubrikerna i en verksamhetsplan kan sedan vara underlag till punkterna i verksamhetsberattelsen.
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Checklista for arsmote

Forberedelser infor arsmotet

Bestam datum for arsmote
Ta kontakt med valberedningeni god tid for att
stamma av deras forslag till styrelse, revisorer
samt motesfunktionarer
Ta kontakt med revisorerna och gor en tidsplan
for overlamnande av rakenskaperna samt
protokoll
Boka lokal fér arsmotet
Skicka kallelse till medlemmar i god tid enligt
stadgarna
Tillkdnnage arsmotet pa hemsidan och sociala
medier (datum, klockslag och plats)
Boka eventuell underhallning/forelasare eller
annat program
Forbered fika eller mat till motet
Stam av med foreslagna motesfunktionarer -
ordfoérande och sekreterare
Bjud in eventuella gaster
Forbered avtackningspresenter eller blommor
Fordela rollerna pa arsmotet bland styrelsens
ledamoter, mojliga uppgifter:

- Vdlkomsttal

- Avtackning av avgaende ledaméter

- Presentation av eventuella féredragshallare

- Vardskap for eventuella inbjudna gaster

- Fikaansvarig

- Presentera styrelsens arsmoteshandlingar

- Avslutande ord

V_
V—

Arsmoteshandlingar som ska

sammanstallas
Dessa kan skickas ut till medlemmarna, finnas
tillgangliga pa hemsida eller pa plats i moteslokalen.

Dagordning

Verksamhetsberattelse med styrelsens
underskrifter

Balans- och resultatrakning med underskrift
Revisionsberattelse med revisorernas
underskrifter

Forslag fran styrelsen

Motioner med styrelsens yttranden
Valberedningens forslag till styrelse
Verksamhetsplan for kommande ar
Budget for kommande ar

Pa motesdagen

Kontrollera teknisk utrustning

Stam av fika/fortaring

Moblering av moteslokalen

Blanka papper att anvanda som rostsedel vid
behov

Ordférandeklubba

Ta med stadgar

Ta med medlemsforteckning

Ta med arsméteshandlingar

Bestam tidpunkt och plats for justering av
arsmotesprotokoll

Tacka av avgaende ledaméter, valberedning,
revisorer, och eventuell féredragshallare och de
som forberett arsmotet

Efter arsmotet

Skriv och justera arsmoétesprotokollet
Delge medlemmarna justerat arsmoétesprotokoll
Hall konstituerande styrelsemote
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Ett ariforening

Vilja och entusiasm att ar A och O nar det kommer till att driva en ideell férening. Utan engagerade
foreningsmedlemmar och styrelse som inspirerar och ger peppande och positiv drivkraft at varandra kan
det bli tungrott att arbeta mot gemensamt uppsatta mal.

Dock sa ar det minst lika viktigt att det aven finns en forstaelse for och ambitioner kring det grund-

laggande administrativa/praktiska arbetet som féljer nar man valjer att organisera sig som en ideell
forening.

Det underlattar en hel del om man i god tid i borjan pa aret kartlagger och planerar in alla olika férenings-
tekniska moment och aktiviteter som ska utféras under féreningens verksamhetsar.
Ett bra och dverskadligt satt att gora detta pa kan till exempel vara i form av ett arshjul.

Aret ritas som en cirkel fran januari till december. Direfter skrivs foreningens samtliga planerade
aktiviteter ut for att fa en dverblick 6ver helheten. Man kan exempelvis valja att fora in medlemsaktiviteter

i yttercirkeln och styrelsearbetet i innercirkeln. Till hoger foljer exempel pa vilka moment/aktiviteter som
ar bra att kartlagga i arshjulet.

Innercirkel

Markera nar i tid som styrelsens aktiviteter ska genomféras under aret.
« Konstituerande styrelsemote
« Styrelsemoten (ritas in Id6pande under aret)

R L

« Budgetuppfdljning - ! NG

« Verksamhetsberattelse

« Kontakter O

« Skicka kallelse till méte : :
Yttercirkel

Markera nar i tid ni har aktiviteter som
ska genomfoéras som berér andra
an styrelsen under aret.
« Arsméte
« Medlemsmoten
« Valberedningsmote ; :
. Medlemsaktiviteter , £y
« Budgetmote eller 6vriga medlemsmoten
« Bokslut
« Tafram budget och verksamhetsplan
« Skicka meddelande om betalning av medlemsavgiften
« Avstamning verksamhetsplanen
« Aktiviteter

sl 435

[ L
APgry

Juig g | [ ke
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Det praktiska arbetet i
foreningen

Den fortsatta texten ar till for att identifiera omraden som féreningen kan komma att behéva forhalla sig
till pa olika satt. Det beror lagar och regler men dven idéer och tankar som foéreningen kan ta med sig i sitt
arbete och vid behov fordjupa sig i ytterligare. Darfor finns dven ett lankregister med i slutet.

Mycket av foreningens praktiska arbete berér ekonomi, medlemshantering, upptagande av olika avgifter
och det som ar knutet till foreningens ideella malsdttning. Det ar styrelsen som fatt medlemmarnas
fortroende att forvalta féreningens ekonomi och hela styrelsen delar detta ansvar aven om det ofta faller
tyngst pa kassoren att utfora praktiska arbetsuppgifter.

Foreningens ekonomi skall vara valskott och inriktad mot de uppsatta malen i féreningen. Det finns lagar
och regler som féreningen maste ta hansyn till. Beroende pa foreningens storlek och ekonomi ar det
vanligt att uppratta en intern arbetsférdelning bland styrelseledaméterna. Genom arbetsférdelningen
fordelas ansvarsomraden. Varje ledamot redogor sedan for sitt ansvarsomrade vid styrelseméten. Det bor
finnas en attestrutin som reglerar vem som har ratt att godkdnna kostnader och till vilken niva.

Medlemsregister

| medlemsregistret kan foéreningen samla information och personuppgifter. Att det ar uppdaterat och
ordning i foreningens medlemsregister dr av yttersta vikt. Det finns dven GDPR-regler som behéver foljas.
Dessa ar till for att skydda personuppgifter. Féreningen maste kunna férklara vilka uppgifter man samlar in
och varfor.

Foreningen har ansvar de uppgifter man samlar in och har i sina register. Pa forfragan skall féreningen visa
vilka uppgifter man har och hur dessa hanteras. Om uppgifterna skall lamnas utanfoér féreningen skall det
informeras om detta. Féreningen skall kunna visa hur uppgifterna hanteras internt, vad de anvands till och
vem som ar ansvarig.

Firmateckning

Den eller de som ar firmatecknare i en férening ar huvudansvariga och har befogenhet att representera
foreningen i olika sammanhang. Det kan vara mot Bolagsverket, bank, myndigheter och for att skriva
under olika avtal. Hur valet av firmatecknare gar till brukar finnas reglerat i féreningens stadgar. Firman
kan tecknas av en person ensam, av tva personer tillsammans eller av hela styrelsen gemensamt. Styrelsen
kan dven delegera dessa befogenheter till anstalld i féreningen som da kan hantera fakturabetalningar,
I6neutbetalningar etc. Detta sker genom en fullmakt.

Organisationsnummer

Det finns inga regler om organisationsnummer for ideella féreningar men i praktiken kommer det oftast
behovas dnda. Det behdvs ndr foéreningen skall 6ppna bankkonto och i manga andra sammanhang.
Ansokan sker hos Skatteverket.
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Budget

For att fa god ordning pa foreningens ekonomi gors ofta budget. En budget ar en plan i ekonomiska
termer. Det underlattar uppféljning och kontroll. Det finns inga regler for budgetering. Ofta upprattas tva
budgetar med olika syfte. En likviditetsbudget som tar upp in- och utbetalningar och syftar till att det skall
finnas tillrackligt med pengar nar dessa behovs av olika skal. Denna gors ofta pa manadsbasis. Den andra
ar resultatbudget som gors for att fa kontroll éver hela féreningens ekonomi och mater intakter och
kostnader. Denna upprdttas i regel arsvis och stams av med jamna mellanrum.

Rikenskapsaret

Ett rakenskapsar dr den tidsperiod under vilken féreningens ekonomiska transaktioner och bokféring
genomfors. Efter rdakenskapsarets utgang skall foreningen uppratta bokslut och arsredovisning. Det
vanligaste dr att rakenskapsaret foljer kalenderaret men det gar dven att borja vilken manadsstart som
helst och avsluta 12 manader senare. Detta kallas brutet rakenskapsar.

Det forsta rakenskapsaret borjar nar Bolagsverket registrerar foreningen. Rakenskapsaret varar normalt 12
manader men kan bli kortare eller langre om féreningen nyligen bildats eller vid andring av rakenskapsar.
Rakenskapsaret far dock inte vara langre an 18 manader. Féreningens stadgar reglerar rakenskapsaret.

Bokforing

Foreningars bokforingsplikt regleras i Bokforingslagen. Alla féreningar omfattas dock inte av lagen. Det ar
anda vanligt att foreningar foljer bokféringslagen och de riktlinjer som Bokféringsnamnden stallt upp. For
att lamna ratt uppgifter till Skatteverket behover féreningen ha bokféring. En férening kan alltsa vara
skattskyldig daven om den inte ar bokféringsskyldig enligt bokforingslagens krav.

Ibland finns regler for bokféring i foreningens stadgar. Ideella féreningar som har mer an 1,5 miljon kronor i
tillgdngar eller som bedriver naringsverksamhet ar bokféringsskyldiga till skillnad mot ekonomiska
foreningar som alltid ar bokforingsskyldiga.

Bokfoéring handlar om att dokumentera alla ekonomiska transaktioner. Ofta genomférs det i ett
bokforingsprogram. En liten forening kan aven goéra det i en bokforingsbok eller kassabok. Till alla
ekonomiska handelser skall det alltid finnas ett skriftligt underlag. Dessa kallas sedan verifikationer. De
konteras sedan in i bokféringsprogrammet. Verifikationerna kommer i datumordning och numreras med
uppgift om hur varje transaktion bokforts. Det ar viktigt att den som skoter foreningens bokfoéring har
kunskaper for detta.

Bokforingsmetod

Rorande bokforing kan foreningen vdlja bokféringsmetod. Det finns kontantmetod och fakturerings-
metod. Valet sker ofta utifran foreningens storlek. Om féreningen erhdller olika typer av bidrag kan det
paverka valet.

Kontoplan

For att gora bokforingen kravs en kontoplan. Denna ar indelad i kontoklasser med kontonummer.
Kontoplanens utformning styrs av EU-regler. | bokféringsprogrammen finns en anpassad kontoplan for
foreningar. Denna kan darefter anpassa beroende pa féreningens omfattning och karaktar.
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Bokforingsprogram

Det finns manga olika bokforingsprogram att valja mellan fran olika leverantorer. Ofta styr féreningens
ekonomi valet. Férutom bokféring kan man i regel aven goéra annat i programmet. Det kan vara att skota
fakturahantering, leverantorsrakningar, betalningar och annat. Det &r vanligt att programmet ar
molnbaserat och da kan flera personer arbeta i det samtidigt och i samma dokument fran olika platser. Det
ar bra att tanka igenom ordentligt vad féreningen behover for funktioner i programmet.

Loneprogram
Om foreningen har anstallda brukar det vara bra att ha ett I6neprogram. Det ingar i regel inte i det
administrationsprogram dar bokforingsprogrammet finns. Aven dessa ar ofta molnbaserade.

Swishbetalningar

Idag ar det vanligt att medlemmarna betalar medlemsavgifter mm via Swish. Pengarna kommer da in pa
bankkontot och bokférs pd samma satt som andra betalningar. Aven sjilva swishavgiften kan bokforas pa
bankkontot eller pa kontot for swishavgifter.

OCR nummer

For att underlatta den ekonomiska hanteringen av betalningar kan man anvanda sig av OCR-nummer.
Detta ar att féredra om féreningen har manga medlemmar. Det tillkommer dock en kostnad for att ha
systemet. Det gar att bestalla fran din bank.

Arsavslut
Alla ideella foreningar som ar bokforingsskyldiga ska avsluta sina rakenskaper en gang per ar. De har tre
olika alternativ, genom att skapa en arsredovisning, ett arsbokslut eller ett forenklat arsbokslut.
Foreningar som inte ar bokféringsskyldiga bor danda avsluta rdkenskapsaret med nagon form av
arsrapport.

Det ar viktigt att medlemmarna far éverblick éver féreningens ekonomi och for att styrelsen skall kunna
fatta valgrundade beslut. Att avsluta rakenskaperna innebar att en sammanstallning av féreningens
ekonomiska transaktioner. Det minsta kravet ar att det inkluderar en resultatrakning och en balans-
rakning.

Balansrakningen visar foreningens ekonomiska stallning sista dagen pa rakenskapsaret. Resultatrakningen
visar hur forenings resultat har utvecklats under aret. Utdver dessa kan det inkludera en forvaltnings-
berdttelse dar verksamheten under aret beskrivs. Nedan beskrivs de tre andra alternativen da bokforings-
plikt foreligger.
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Arsredovisning
En arsredovisning ar den mest omfattande rapporten en organisation kan vara skyldig att géra. Den ska
innehalla en resultatrakning, en balansrdkning, ett antal tilliggsupplysningar samt en forvaltnings-
berittelse. Arsredovisningen ska vara granskad av en godkand eller auktoriserad revisor och &r offentlig.
Vad den ska innehdlla ar regleras i arsredovisningslagen. Krav pa arsredovisning finns i de ideella
foreningar som uppfyller minst tva av foljande kriterier:
« Medeltalet anstallda har ett av de senaste tva rakenskapsaren varit mer an 50 personer.
« Vardet av foreningens tillgangar enligt balansrakningarna for vart och ett av de tva senaste
rakenskapsaren har varit mer an 25 miljoner kronor.
« Nettoomsattningen i féreningen enligt resultatrakningarna for vart och ett av de tva senaste
rakenskapsaren har varit mer an 50 miljoner kronor.

Arsbokslut

Ett drsbokslut ar inte fullt sa omfattande som en arsredovisning. Det ska innehalla en balansrakning och en
resultatrakning samt ett fatal tilliggsupplysningar. Arsbokslutet &r internt och behdver inte limnas ut.
Regler for arsbokslut finns i bokforingslagen. Arsbokslutet ska goras klart sa snart som méjligt och senast 6
manader efter rakenskapsarets slut.

Forenklat arsbokslut

Forenklat arsbokslut ar en mer kortfattad och enklare version av ett arsbokslut. Det ska innehalla en
balansrdkning, en resultatrakning och folja god redovisningssed. De ideella féreningar som har en
nettoomsattning pa hogst 3 miljoner kronor far gora ett férenklat arsbokslut.

Arkivering

Inte bara bokféringen utan allt som ar underlag for bokforingen skall sparas i 7 ar efter rdkenskapsarets
utgang. Nar det galler styrelseprotokoll finns ingen tidsgrans darfér far de aldrig forstoras. For att kunna
lamna inkomstdeklaration till Skatteverket behéver féreningen ha god ordning och bra rutiner avseende
bokforingen. Detta underlattar aven vid byte av person som skall skota

bokféringen.

Forsdkringar

Styrelsen i foreningen kan behova fundera over forsakringsskyddet. Genom en kontakt med
forsakringsbolag kan styrelsen fa rad och forslag pa hur detta kan se ut. Det kan vara aktuellt med sak-
eller brandférsakring mm. Det finns dven styrelseansvarsforsakringar som registrerade foreningar kan
teckna. | mindre féreningar ar det inte sa vanligt med dessa forsakringar bland annat av kostnadsskal.
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Revision

Den ideella foreningens krav pa revision framgar av féreningens stadgar. | mindre foéreningar finns inget
krav pa den formella kompetensen hos revisorn. Vem som helst kan da vara revisor. | storre foéreningar
finns det daremot formella krav. Det ar revisorns uppgift att granska och kontrollera féreningens
ekonomiska verksamhet och tillse att den foljer lagar och regler. Revisorn skall kontrollera att de uppgifter
som styrelsen lamnar ar korrekta. Som underlag finns féreningens resultat- och balansrakning samt
forvaltningsberattelsen.

Revisorn skall ha en fristdende roll. Det innebar att det inte far forekomma nagon beroendestallning
mellan revisorn och de som skall granskas. Vitsen med att ha revisor ar att styrelsen skall veta att de
kommer att bli granskade. Revisorns roll dr ocksa viktig ur ett medlemsperspektiv. Den som valjs till
revisor maste utdver att ha tillrackliga kunskaper for att kunna utféra sina uppgifter dven ha férmagan att
stdlla obekvama fragor och kritisera dar det ar befogat.

Kunskapskraven varierar utifran storleken pa foreningen. | mindre féreningar kallas ibland revisorn for
lekmannarevisor. | storre foreningar kan finnas krav pa godkand eller auktoriserad revisor. Detta brukar
kallas for kvalificerad revisor. En Foreningens revisor behover inte vara medlem i féreningen. Féreningens
stadgar reglerar kravet pa revisor. Det ar vanligt att det skall vara tva revisorer alternativt en revisor och en
revisorssuppleant.

Revisor tillsatts vanligtvis pa foreningsstdmman och stadgarna avgér om det skall vara en eller flera och
om det skall finnas revisorssuppleant. Oftast tillsdtts de for en viss tidsperiod kallad mandatperiod.
Beslutet gors av medlemmarna pa stdmman, ibland utifran att en valberedning har gett forslag pa revisor.
Det ar vanligt att det finns en valberedning. Syftet med valberedningen ar att den skall héra sig om det kan
finnas kandidater som dr intresserade av att ta pa sig uppdrag i féreningen. Det ar dock féreningsstamman
som bestammer och kan vdlja nagon annan till revisor.

Det kan vara bra att med jamna mellanrum byta revisor. Detta for att behalla de kritiska 6gonen pa
styrelsen. Om det finns reglerat i stadgarna att det skall finnas en revisorssuppleant ar dennes roll att trada
in om den ordinarie revisorn ar forhindrad att utféra sina uppgifter.

Revisorns uppgift ar att granska styrelsens skotsel av foreningens ekonomi och forvaltning. | detta ingar
att ta del av styrelseprotokollen och se sa att de foljer féreningens malsattning. Revisorn granskar dven
bokforingen, arsredovisningen, skattebetalningar mm.
Efter att revisorn gjort en samlad bedémning uttalar sig revisorn pa féreningsstamman till medlemmarna.
Detta sker utifran den revisionsberattelse som revisorn upprattat och undertecknat.
Till foreningsstamman skall revisorn gora ett uttalande. Detta ar vad som bor inga:

« Vilken forening

« Vilken period som reviderats

« Beratta om hur revisionen gatt till

« Uttalande om rakenskaperna ger en rattvisande bild av ekonomin och den ekonomiska stallningen

« Berdtta om det finns risker eller osakerhetsfaktorer som kan paverka féreningen

« Beratta om hur féreningen skoter sina skattebetalningar

« Beratta om huruvida revisorn rekommenderar ansvarsfrihet
Det ar bra om det finns regler i stadgarna rérande ansvarsfrihet. Revisorn far inte fora vidare information
som denne fatt reda pa i samband med uppdraget till enskilda medlemmar eller utomstaende. Detta géller
dven efter avslutat uppdrag.
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Marknadsforing

En av de storsta utmaningarna i en forening ar ofta att varva nya medlemmar. Det enklaste sattet brukar
vara att gora det via redan befintliga medlemmar. De blir da féreningens ambassadorer. Att ha en "morot”
till de som lyckas varva medlemmar brukar vara uppskattat. Mojligheterna och vagarna till nya
medlemmar ser olika ut beroende pa omstdndigheter sasom férenings malsattning, geografiska lage mm.

Det ar vanligt att man testar av olika aktiviteter och ser vad ger i form av nya medlemmar. Ibland kan det
finnas nagon i féreningen med erfarenhet av marknadsforing eller nagon som éar eller har varit med i ndgon
annan férening och darigenom fatt erfarenhet vad som fungerat bra.

Da foreningar ofta har begransade ekonomiska resurser far man fundera utifran sadana aktiviteter som
kostar lite eller ar gratis. Manga foreningar verkar i ett geografiskt omrade och da ar det bra att avgransa
aktiviteterna till detta omrade.

Har foljer nagra exempel pa aktiviteter med anknytning till medlemsvérvning:

« Att ha samarbete med lokalt fastighetsbolag sa man far satta upp information i trappuppgangar eller
att dela ut reklamlappar. Ibland har storre fastighetsbolag en egen tidning med information som gar ut
till hyresgaster dar man kan annonsera.

« Att ha samarbete med lokala livsmedelsbutiker for att fa annonsera pa ledig plats som kunderna ser
eller i anslutning till andra butiker som presumtiva medlemmar trafikerar.

« Att kontakta lokala tidningar for att de skall gora reportage och artiklar med om féreningen.

« Att kontakta lokalradion for att de skall géra inslag om féreningen.

« Att ha prova-pa-dagar

« Att ha speciella happenings eller aktivitetsdagar

« Att ha en brevldda méarkt "Forslag pa aktiviteter for att varva nya medlemmar”

« Att ha en genomarbetad hemsida dar man enkelt kan anmala sig som medlem bli kontaktad for mer
information

« Skicka ut digitala nyhetsbrev

« Information pa Facebook, X, Instagram eller goéra film och liagga pa Youtube eller ha egen
Facebooksida

« Gora egna poddprogram eller ha webbinarium

« Att kontakta kommunen som har egna féreningsregister som ofta distribueras i kommunen. Ibland gar
det dven att fa ha foreningsreklam pa kommunens anslagstavlor och mer fast reklam pa kommunens
mark.

Ett bra satt att komma igang med marknadsforing och varvningsmetoder ar att ha ett méte avsatt endast
for denna aktivitet. Borja med att ha brainstorming och 6verga darefter till att uppratta ett forslag till
marknadsplan. Fordela sedan ansvarsomraden fordelat pa varje aktivitet i planen.

Den eller de som har ett ansvarsomrade skall till ett uppféljande méte gora en kort presentation av hur
punkten skall genomféras med beskrivning pa vilka resurser som behdvs, vem som skall géra vad, alltsa
strukturera och konkretisera den. Darefter pa ett uppféljande moéte bestams nar de olika aktiviteterna skall
genomforas och hur de skall férberedas.
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Sponsorer

Varje forening behover sponsorer och sponsorer behdver foreningar. Detta galler bade stora och sma
foreningar. Dessa ar viktiga for att tillféra olika resurser till foreningen. Hur féreningen lyckas med
sponsorskap paverkar ofta forenings valmaende.

Ett satt att borja ar att uppratta en plan éver vad féreningen skulle vilja ha av sponsorer. En realistisk
onskelista. Det kan vara i pengar eller i saker foreningen behéver. Fundera darefter pa vad foreningen kan
gora for sina sponsorer. Sponsorskap handlar om motprestationer.

| en forening kan vara reklam pa tréjor, i en annan nagot annat. Det kan dven vara sa att sponsorn vill
anvanda sig av foreningen i sin egen reklam. Ibland kan det ocksa vara en ren gdva utan motprestation.

Nar planen ar klar blir det enklare att hitta sponsorer. Innan métet med en sponsor ar det bra att fundera
igenom om man kan erbjuda sponsorn nagot tillbaka eller fundera pa vilket satt foreningen ar viktig for
sponsorn. Foreningen behover dven tdanka pa vilka sponsorer man vill bli férknippade med. Det brukar
vara bra om nagon i styrelsen skoter kontakten med sponsorn om inte nagon i féreningen redan har en
etablerad kontakt.

Hitta eldsjalar

Den storsta resursen en forening har ar personer som frivilligt arbetar i féreningen. De blir féreningens
eldsjdlar. Denna resurs ar guld vard. Féreningar behover aktivt uppmuntra till frivilliga insatser och pa olika
satt visa sin uppskattning och beléna dessa personer. Visad tacksamhet racker langt.

Engagemang bygger pa intresse for féreningens malsattning men kraver dven visad uppskattning tillbaka
for att vara uthalligt 6ver tid. Fran styrelsens sida kan det darfor vara bra att inte bara visa sina eldsjalar
tacksamhet utan dven involvera dessa genom att radfraga, diskutera planer, bolla idéer mm. Eldsjélarna
kanner da att de ar betydelsefulla och har en viktig funktion att fylla genom att vara med och paverka
foreningens utveckling.

Att anstalla

Att anstalla kan vara ett bra satt att fa struktur, ordning, fungerande administration, bemannad telefon,
nagon pa plats, 6kad kontakt och service. Det finns manga stéd och bidrag som kan erhallas vid anstallning
och ibland kanske det inte behdvs en regelrdtt anstéllning. En kontakt med Arbetsférmedlingen ar en bra
start.

Att rekrytera till en forening ar en utmaning. Det fungerar inte som ett foretag. Styrelsen har arbetsgivar-
ansvar men finns i regel inte pa plats och det finns medlemmar som de anstallda skall férhalla sig till. Vid
rekryteringen behdvs en kravprofil, hitta intresserade, granska ansokningar, valja kandidater till
anstallningsintervju, valja bra intervjufragor, underséka bakgrund och lamplighet, kolla referenser,
forhandla 16n, valja anstallningsform mm.

Med anstdllda kommer dven arbetsrattsligt ansvar. Arbetsgivaren maste folja gallande lagar och regler
inom arbetsrattens omrade vilket inkluderar lagar for arbetstider, ledigheter, semester, med-
bestdammande, arbetsmiljd, diskriminering mm. Aven det praktiska arbetet med arbetsgivar-deklarationer,
semesterplanering, [6nebetalningar, anstallningsmallar och mycket mer maste vara pa plats.
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F-skatt

Om en forening har F-skatt innebar det att foreningen sjalv ansvarar for att betala personalskatt och
arbetsgivaravgifter avseende I6ner. Om en férening bedriver naringsverksamhet ska féreningen ansoka
om F-skatt. Om foreningen har anstallda kan féreningen valja att gora det.

Diskussionsfragor

Vad behdéver man tanka pa infor en féreningsstamma?

Vilka ar de huvudsakliga ansvarsomradena for foreningens styrelse nar det galler ekonomi och
medlemshantering?

Varfor ar det viktigt att foreningens ekonomi ar valskott och inriktad mot foreningens mal? Vilka lagar
och regler maste foreningen folja i detta avseende?

Hur kan foreningen sakerstalla att medlemsregistret ar korrekt uppdaterat och att den féljer GDPR-
reglerna nar det galler hantering av personuppgifter?

Vad ar firmateckning, och varfor ar det viktigt att ha ratt personer som firmatecknare i féreningen?
Hur paverkar valet av rakenskapsar och bokféringsmetod foreningens ekonomiska rapportering?

Vad ar revisorns roll i en férening, och varfor ar det viktigt att ha en revisor?

Vilka aktiviteter och strategier kan en férening anvanda sig av for att marknadsféra sig och locka nya
medlemmar?

Hur kan en forening samarbeta med sponsorer, och vad kan sponsorer forvanta sig i utbyte?

Vad ar eldsjalar inom en forening, och hur kan foreningen uppmuntra och bel6éna sina frivilliga
medarbetare?

Vilka 6vervaganden bor foreningen gora innan den beslutar sig for att anstalla personal?
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