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Inledning
Att	få	vara	med	och	bestämma	och	att	vara	delaktig	
i	det	som	händer	är	viktigt	för	alla.	Inom	folkbildningen	
kan	viarbeta	med	föreningsteknik.	Vi	kan	arbeta	med	delaktighet
och	inflytande.	Det	är	ett	utmärkt	ämne	för	en	studiecirkel.

För	att	lära	sig	föreningsteknik	måste	man	arbeta	praktiskt.
Medlemmarna	väljer	en	styrelse.	Styrelsen	leder	föreningen.
För	att	klara	detta	konkreta	arbete	behöver	styrelseledamöterna
kunskap.	Det	kan	de	få	i	en	studiecirkel.	Den	här	skriften
passar	bra	för	den	som	ska	leda	en	sådan	cirkel.	Som	ledare
kan	du	också	ha	nytta	av	boken		”Ideell	förening	–	bilda,	styra
och	utveckla”,	utgiven	av	Studieförbundet	Vuxenskolan.

Alla	klubbar	och	föreningar	ser	inte	lika	ut.	Alla	styrelser
fungerar	inte	på	samma	sätt.	Detta	påverkar	varje	studiecirkel
och	dess	sätt	att	arbeta.	Men	för	alla	cirklar	i	föreningsteknik
gäller	att	arbeta	demokratiskt.	Att	öka	deltagarnas	inflytande
i	arbetet,	i	boendet,	ja	i	samhället	i	stort.	Att	hjälpa	deltagarna
att	få	större	delaktighet	och	livskvalitet.

I	texten	används	genomgående	ordet	förening.	Det	är	vanligt
med	andra	ord	för	samma	sak,	till	exempel	klubb	eller	kooperativ.	
Genomgående	används	ordet	han	istället	för	att	skriva	hon	eller	han.	
Ta	gärna	upp	det	i	cirkeln!

För	att	lära	dig	uppdraget	som	cirkelledare	får	du	inbjudningar
till	träffar	och	cirkelledarutbildning	av	din	lokala	SV-avdelning.
Du	får	kontakt	med	SV	på	www.sv.se

Lycka	till	med	din	studiecirkel!
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1.	Vad	är	en	förening?
Varför finns det föreningar?
Varför är så många medlemmar?
Vad är bra med en förening?

En	förening	är	ett	antal	personer,
som	samlas	kring	något	som	är	viktigt	för	dem.
Några	kanske	vill	spela	fotboll.
Andra	äger	katter	av	rasen	Norsk	skogskatt	och	vill	prata	om	det.
En	del	vill	lära	sig	mer	om	sina	rättigheter.

Varje	förening	har	ett	syfte.
De	som	gillar	syftet	kan	bli	medlemmar.

En	förening	kan	ibland	heta	något	annat:
Klubb,	avdelning	eller	kooperativ.

En	förening	kan	vara	för	personer	på	en	arbetsplats
eller	för	de	som	bor	på	samma	ställe.
Den	kan	finnas	för	dem	som	vill	kämpa	för	samma	sak.
För	de	som	idrottar	eller	för	de	som	samlar	frimärken.

Distrikt och förbund
Det	är	vanligt	att	lokala	föreningar	bildar	ett	distrikt.
Ett	distrikt	brukar	omfatta	ett	eller	flera	län.
Landets	alla	distrikt	bildar	en	riksorganisation.
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Att diskutera
Är	du	själv	med	i	en	förening?
Vad	vet	du	om	den?
Vilket	syfte	har	den?
Varför	är	du	medlem?
Finns	det	några	särskilda	medlemskrav?
När	var	du	senast	på	ett	möte?
Sitter	du	i	styrelsen	eller	känner	du	någon	som	gör	det?

Att göra tillsammans
Ta	reda	på	hur	en	förening	arbetar!
Jämför	en	idrottsförening	med	en	annan	förening.
Träffa	en	idrottsledare.
Vem	bestämmer	hur	han	ska	träna	sitt	lag?

Vad gör man i en förening?
Man	kan	göra	nästan	allt!
Det	ska	stämma	med	föreningens	syfte.
Och	det	måste	vara	lagligt.
Medlemmarna	i	en	förening	kan	gå	på	bio	tillsammans.
De	kan	ordna	utflykter	och	fester.
De	kan	delta	i	kurser	och	konferenser
för	att	lära	sig	mer	om	viktiga	saker.
De	kan	faktiskt	göra	nästan	allt.

d

5

d
d



Medlemmarna	är	med	i	föreningen
för	att	de	vill	att	föreningen	ska	göra	olika	saker.
De	vill	att	föreningen	ska	vara	aktiv.
Ju	mer	föreningen	gör	desto	aktivare	blir	medlemmarna.

Medlemmarna	är	viktiga.
Utan	medlemmar	blir	det	ingen	förening.
Därför	bör	styrelsen	se	till	att	medlemmarna	vet	vad	som	händer.
De	måste	få	information.
Det	är	styrelsens	ansvar.

Medlemsavgifter och andra inkomster
Det	kostar	pengar	att	driva	en	förening.
Vanliga	utgifter	är	hyra	(för	lokalen),
porto,	telefon,	program	(när	föreningen	har	möte),
papper	och	kuvert.	Detta	är	några	exempel.

För	att	kunna	betala	utgifterna	måste	föreningen	ha	inkomster.
Den	vanligaste	inkomsten	är	medlemsavgifter.
Många	föreningar	säljer	lotter
eller	ordnar	loppmarknader	för	att	få	in	mer	pengar.
En	del	föreningar	kan	också	få	bidrag.

Sociala arbetskooperativ
Ett	socialt	arbetskooperativ	är	också	en	förening.
Kooperativet	är	en	arbetsplats
som	ägs	och	drivs	av	de	personer	som	jobbar	där.
De	bestämmer	tillsammans
vad	de	ska	göra
och	hur	de	ska	arbeta.
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Att diskutera

•	Vad	kostar	det	att	vara	medlem	i	en	förening?

• Fråga	andra	vad	de	betalar	i	sina	föreningar.

• Är	någon	av	er	medlem?

• Hur	mycket	tycker	ni	är	lagom?

Ord ni kan stöta på

kooperativ –	företag	där	medlemmarna	samarbetar

riksorganisation	–	förening	som	finns	i	hela	riket	Sverige

medlemskrav –	krav	för	att	få	vara	medlem

konferenser	–	stora	möten	om	en	särskild	fråga

6



2.	Hur	startar	man	
				en	förening?
Innan	man	startar	en	förening
bör	man	fundera	över
vad	medlemmarna	ska	göra	i	föreningen.

Man	ska	också	tänka	på
var	föreningen	kan	ha	sina	möten.
Finns	det	någon	bra	lokal
nära	medlemmarnas	arbeten	eller	bostäder?

Att diskutera

•			Ett	bra	sätt	att	starta	en	förening	
					är	att	börja	med	en	studiecirkel.
					I	cirkeln	kan	man	prata	om	och	diskutera
					vad	man	kan	göra	i	en	förening.

•		Man	kan	också	bjuda	in
					en	medlem	från	en	annan	förening.
					Han	eller	hon	kan	berätta
					vad	de	gör	i	hans	förening.
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Att göra tillsammans

•			I	början	kan	man	träffas
					bara	för	att	prata,	skratta	och	fika	tillsammans.

•			Snart	hittar	ni	ämnen	
					som	ni	vill	veta	mer	om.
					Då	kan	ni	bjuda	in	någon
					som	kan	svara	på	frågor	
					och	berätta	mer.

Stadgar
Varje	förening	bör	ha	stadgar.
I	stadgarna	ska	stå	vad	föreningen	ska	göra,
hur	den	ska	arbeta	och	vilka	som	kan	bli	medlemmar.

Det	ska	vara	helt	klart
vad	föreningen	vill	göra	och	vem	den	är	till	för.
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Två exempel:

UNF	är	en	förkortning	för	Ungdomens	Nykterhetsförbund.
Det	är	en	nykterhetsorganisation.
Det	finns	föreningar,	distrikt	och	förbund.
För	att	vara	medlem	måste	man	leva	helnyktert.
En	medlem	får	inte	dricka	alkohol	eller	använda	narkotika.
UNF-föreningarna	ordnar	många	aktiviteter	för	sina	medlemmar
så	att	de	kan	träffas	utan	att	dricka	alkohol.

Beatebergs Hunddagis	är	ett	arbetskooperativ.
Kooperation	betyder	samverkan.
Medlemmarna	bestämmer	tillsammans	vad	som	ska	göras.
Alla	arbetar	med	hundar	på	dagiset
och	alla	är	med	i	föreningen.
Ingen	annan	får	vara	medlem.

Medlemmarna	kan	också	prata	om	saker
som	är	viktiga	för	dem.
Några	vill	att	kommunens	information	ska	vara	mera	lättläst.
Andra	medlemmar	föreslår
att	föreningen	ska	ge	pengar	till	Rädda	Barnen.
Det	är	stora	och	viktiga	frågor.
Sådana	kan	man	också	diskutera
både	i	UNF	och	i	Beatebergs	Hunddagis.
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Vad bör det stå i stadgarna?

Om	ni	bildar	en	förening
som	tillhör	en	riksorganisation
finns	det	redan	stadgar.
FUB	är	en	sådan	organisation.
Bildar	ni	en	helt	ny	förening,
behöver	ni	skriva	egna	stadgar.
Ha	inte	för	bråttom!
Låt	stadgarna	växa	fram.
Titta	på	stadgar	i	andra	föreningar.
Krångla	inte	till	det.
Stadgarna	ska	vara	så	enkla	att	alla	förstår	dem.

Tips	på	enkla	stadgar
Stadgar	bör	innehålla	detta:
•	Föreningens	namn
•	Vad	föreningen	ska	göra
•	Vem	som	kan	bli	medlem
•	Medlemsmöte	och	årsmöte
•	Hur	stor	styrelsen	ska	vara
•	Hur	man	kan	ändra	stadgarna
•	Hur	man	lägger	ner	föreningen.

Det	är	svårt	att	skriva	stadgar.
Det	kan	man	inte	göra	tillsammans	på	ett	möte.
Det	kan	istället	bli	en	bra	uppgift	för	studiecirkeln/styrelsen
fram	till	nästa	medlemsmöte	eller	årsmöte.

Det	är	viktigt	att	stadgarna	blir	regler
som	alla	tycker	är	bra	och	viktiga
och	som	alla	förstår.
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Välj en styrelse

För	att	föreningen	ska	komma	i	gång
bör	ni	välja	en	tillfällig	styrelse.
Det	gör	ni	på	första	mötet.
Det	första	mötet	kallas	konstituerande	möte.
Den	tillfälliga	styrelsen	kallas	interimsstyrelse.
Så	snart	föreningen	är	i	gång
kan	ni	välja	den	”riktiga”	styrelsen.

Att diskutera
• Varför	ska	en	förening	ha	stadgar?
•	Tycker	ni	att	det	verkar	krångligt?

Att göra tillsammans
• Låna	stadgar	från	en	förening.
• Läs	dem	tillsammans	och	prata	om:
Står	det
–	vad	föreningen	ska	göra?
–	vilka	som	kan	bli	medlemmar?
–	när	föreningen	ska	ha	årsmöte?
–	hur	stor	styrelsen	ska	vara?

Ord ni kan stöta på
studiecirkel 	–	en	grupp	som	träffas	för	att	lära	sig	mer
stadgar –	skrivna	regler
Rädda Barnen	–	en	organisation	som	hjälper	barn
hunddagis	–	en	plats	där	hundägare	kan	lämna	sin	hund	över	dagen
konstituera–	välja	styrelse	och	bestämma	vem	som	gör	vad
interimsstyrelse	–	tillfällig	styrelse
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3.	Vad	gör	styrelsen?
Alla	föreningar	har	en	styrelse.
Styrelsen	sköter	arbetet	mellan	mötena.
Styrelsen	är	en	arbetsgrupp
som	träffas	oftare	än	de	andra	medlemmarna.
Medlemmarna	väljer	styrelsen	på	årsmötet.
De	flesta	föreningar	har	årsmöte	en	gång	om	året.
Det	står	i	stadgarna	hur	ofta	föreningen	ska	ha	årsmöte.

Att diskutera
Har	ni	varit	med	på	ett	årsmöte?
Berätta	vad	som	hände.

Tre viktiga ord
Styrelsens	uppgifter	kan	sammanfattas	i	tre	ord
•	Förebereda
•	Verkställa
•	Förvalta

Förbereda	betyder	att	ordna
Styrelsen	ska	ordna	medlemsmöten.
Det	är	en	rad	uppgifter
som	de	olika	ledamöterna	kan	dela	på.
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Bestämma	tid	och	plats.
Boka	en	lokal.
Skriva	en	inbjudan	och	skicka	ut	den.
Sätta	upp	affischer.
Prata	om	när	det	är	möte
och	att	det	är	viktigt	att	alla	kommer.
Ordna	ett	bra	program.

Köpa	något	att	äta	och	dricka,
om	det	ska	vara	servering	på	mötet.
Det	finns	säkert	fler	uppgifter.
Det	är	viktig	att	alla	i	styrelsen	hjälper	till.

Verkställa betyder att göra
Att	verkställa	betyder	att	genomföra	medlemsmötet.
Efter	mötet	ska	protokollet	justeras	och	sändas	ut.
Justera	betyder	att	kolla	att	protokollet	stämmer
med	det	som	mötet	beslöt.
Det	brukar	ordföranden	göra.

Sedan	ska	styrelsen	verkställa	besluten.
De	ska	göra	allt	som	mötet	beslöt.
Alla	i	styrelsen	ska	vara	överens	om
•	Vad	som	ska	göras
•	Vem	som	ska	göra	det
•	När	det	ska	vara	klart

Läs	mer	om	protokoll	på	sidan	31
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Ordna	är	ett	annat	ord	för	verkställa.
Det	finns	en	del	annat	som	styrelsen	ska	ordna.
Bjuda	in	nya	medlemmar,
hitta	på	trevliga	program,
uppvakta	medlemmar	som	fyller	jämna	år.
Listan	kan	göras	mycket	lång.

Förvalta	betyder	ta	hand	om
När	man	hör	ordet	förvalta	
är	det	vanligt	att	tänka	på	pengar	eller	saker.
Föreningen	har	kanske	en	kontantkassa	som	sköts	av	kassören.

Det	finns	en	ordförandeklubba,	pärmar	med	handlingar	
och	kanske	andra	saker	som	styrelsen	ansvarar	för.
Allt	detta	ska	också	förvaltas.

Medlemmarna	är	det	viktigaste	i	en	förening.
Utan	medlemmar	blir	det	ingen	förening.
Styrelsen	ska	se	till	att	alla	är	nöjda.
Därför	bör	styrelsen	ha	bra	kontakt	med	alla.

Styrelsen	bör	också	fundera	över
vad	andra	än	medlemmarna	tycker	om	föreningen.
Andras	uppfattning	om	föreningen	är	viktig.
Det	finns	många	som	styrelsen	bör	informera.

Att diskutera
• Tycker	ni	att	medlemmarna	är	det		viktigaste	föreningen	har?
•	Vilka	bör	styrelsen	informera	om	sitt	arbete? h
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Hur stor ska en styrelse vara?
De	som	är	med	i	styrelsen	kallas	ledamöter.
Det	finns	ingen	regel	som	säger
hur	stor	en	styrelse	ska	vara.
Fem	till	nio	ledamöter	är	lagom.

Det	är	bra	med	ett	udda	antal.
Om	styrelsen	inte	kommer	överens	i	en	fråga
måste	de	räkna	rösterna.
Det	förslag	som	får	flest	röster	vinner.
Det	kallas	majoritetsbeslut.

Vad gör de olika styrelseledamöterna?
Det	är	bra	om	alla	har	en	uppgift.
Varje	styrelse	bestämmer	själv
vad	de	olika	ledamöterna	ska	göra.
Några	uppgifter	finns	i	alla	styrelser.

Ordförande
Ordföranden	leder	styrelsen
och	representerar	föreningen	utåt.
Han	leder	styrelsens	sammanträden.
Han	ser	till	att	alla	får	tala
och	att	de	inte	avbryter	varandra.

Föreningen	bör	ha	en	klubba
som	ordföranden	använder	för	att	”klubba	besluten”.
Under	diskussionerna	ligger	klubban	på	bordet.

,



17

Vice ordförande
Att	vara	vice	betyder	att	vara	i	stället	för.
Vice	ordförande	ersätter	ordföranden
när	denne	inte	kan	vara	med.
Vice	ordföranden	kan	också	ha	egna	uppgifter.

Sekreterare
Sekreterarens	viktigaste	uppgift	är	att	skriva	protokoll.
I	ett	protokoll	står
vad	styrelsen	bestämde	på	sitt	möte.

Sekreteraren	kan	också	skriva	inbjudningar
och	föredragningslista	till	nästa	medlemsmöte.
Han	kan	skriva	till	tidningarna	och	berätta	vad	föreningen	gör.

Det	är	ofta	sekreteraren
som	skriver	verksamhetsberättelsen.
I	den	berättar	styrelsen
vad	föreningen	har	gjort	under	året,
hur	många	medlemmar	det	finns
och	annat	som	medlemmarna	vill	veta.
På	årsmötet	pratar	man	om	verksamhetsberättelsen.

Kassör
En	förening	behöver	pengar	till	sin	verksamhet.
Den	vanligaste	inkomsten	är	medlemsavgifter.
Många	föreningar	säljer	lotter
eller	ordnar	loppmarknader
för	att	få	in	mer	pengar.
En	del	föreningar	kan	också	få	bidrag.
Årsmötet	beslutar	hur	stor	medlemsavgiften	ska	vara. k



Kassören	sköter	föreningens	pengar
och	skriver	upp	inkomster	och	utgifter.
Han	gör	också	en	budget.
Det	är	en	plan	som	visar
hur	föreningen	ska	använda	sina	pengar	under	året.

Att diskutera
•	Känner	du	till	någon	som	är	eller	har	varit	ledamot	i	en	styrelse?
• Vilka	uppgifter	skulle	ni	helst	vilja	ha	i	en	styrelse?
			Låt	alla	berätta	vad	de	tycker.
•	Finns	det	någon	uppgift	som	ni	absolut	inte	vill	ha?
			Berätta	varför.

Vad gör de andra ledamöterna?
De	andra	ledamöterna	bör	också	ha	bestämda	uppgifter.
Exempel	ordna	en	fest	eller	dela	ut	protokoll.
De	kan	ordna	kaffe	vid	styrelsens	möten,
sälja	lotter	eller	bjuda	in	medlemmar.

Ledamöter och suppleanter
Suppleant	betyder	ersättare.
I	många	föreningar	väljer	man	dels	ledamöter	(de	kallas	ordinarie)
och	dels	ersättare	(som	kallas	suppleanter).
En	suppleant	ska	ersätta	en	ordinarie	ledamot,
när	denne	inte	kan	vara	med.

Styrelsen kan inte göra allt
För	att	en	förening	ska	fungera	krävs	att	många	hjälper	till.
Det	blir	tråkigt	och	tröttsamt	om	några	få	måste	göra	allt. d
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Att diskutera

• Varför	har	ordföranden	en	klubba?
• Hur	kan	en	förening	få	pengar	till	verksamheten?

Ord ni kan stöta på

kontantkassa	–	en	summa	pengar
ordförandeklubba		–	en	liten	träklubba	lagom	att	hålla	i	handen
föredragningslista	–	lista	över	frågor	som	ska	tas	upp	på	mötet
verksamhetsberättelse	–	berättelse	om	vad	föreningen	gjort
budget	–	plan	över	inkomster	och	utgifter
suppleant	–	ersättare

o
o



20

4.	Hur	får	man	
				bra	möten?
En	aktiv	förening	har	möten
där	medlemmarna	träffas	för	att	diskutera	och	ha	roligt.

En	del	föreningar	träffas	ofta.
De	har	möte	varje	vecka.
Andra	föreningar	träffas	mera	sällan.
Medlemmarna	bestämmer	hur	ofta	de	vill	mötas.
Minst	en	gång	i	månaden	brukar	vara	bra.

Att diskutera
•	Hur	ofta	ska	en	förening	ha	möte?
•	Vad	tycker	ni?

Medlemsmöte
Här	är	några	saker	att	tänka	på
när	föreningen	ska	ordna	ett	möte	för	medlemmarna.
Det	är	styrelsen	som	förbereder	mötet.

Så	här	kan	det	gå	till:
–	Bestäm	vilka	frågor	som	ska	tas	upp.
–	Be	medlemmarna	om	förslag.
Styrelseledamöterna	pratar	med	så	många	medlemmar	som	möjligt
för	att	få	fram	förslag. u



En	annan	metod	är	att	sätta	upp	en	förslagslåda.
I	den	kan	alla	lämna	sina	lappar.
Styrelseledamöterna	kan	också	lämna	förslag.

Gör en dagordning
Styrelsen	ska	skriva	en	föredragningslista.
Det	är	en	plan	för	mötet.
Där	ska	stå	när	mötet	börjar	och	när	det	ska	sluta
samt	vilka	frågor	som	tas	upp.
Håll	inte	på	för	länge.	45	-	60	minuter	är	lagom.
Ta	bara	upp	en	eller	två	frågor.
Det	är	bra	om	många	medlemmar
får	tid	att	prata	och	att	lyssna	på	andra.

Skriv ut frågorna
så	att	de	blir	lätta	att	förstå.
Det	ska	gå	att	svara	ja	eller	nej	på	de	olika	förslagen.
Före	mötet	ska	alla	känna	till
vilka	frågor	som	kommer	upp.
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Exempel på föredragningslista

Biodlarförerungen	 	 	 	 Föredragningslista
KUPAN		 	 	 	 	 30	mars	20	12

Medlemsmöte
Jag	kallar	medlemmarna	till	möte	söndagen	den	30	mars	kl	18.00.
Jag	tror	att	mötet	är	slut	kl	19.00.

1.	Ordföranden	öppnar	mötet.
2.	Vi	godkänner	föredragningslistan.

Vi	pratar	om	dessa	frågor:
3.	Köp	av	10	nya	kupor.	En	kupa	kostar	1200	kr.

4.	Studiebesök	i	Mantorp	25	maj.
Vi	ska	träffa	biodlare	och	prata	om	hur	de	säljer	sin	honung.
Resa	och	lunch	kostar	200	kr	om	vi	åker	buss	tillsammans.

5.	Låna	ut	bisamhällen.
Flera	fruktodlare	vill	låna	bisamhällen.
Hur	många	biodlare	vill	låna	ut?
Vad	ska	det	kosta?

6.	Kassörens	rapport.
Hur	mycket	pengar	har	vi	i	kassan?
Vad	ska	vi	använda	dem	till?

7.	Nästa	möte.
8.	Ordföranden	avslutar	mötet.

Välkomna
Rune	Nilsson,	sekreterare

Fakta	om	föreningen	KUPAN
Kupan	50	medlemmar.
Varje	medlem	har	mellan	3	och	10	bisamhällen.
Tillsammans	har	de	250	bisamhällen.
Föreningen	brukar	köpa	in	varorsom	medlemmarna	behöver.
Föreningen	säljer	honung	åt	medlemmarna. r
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Välj rätt frågor
Styrelsen	måste	se	till
att	det	blir	”rätt”	frågor
som	kommer	upp	på	mötet.

Rätt	frågor	betyder	sådana	saker
som	föreningen	kan	besluta	om.
Medlemmarna	kan	inte	besluta	om	bättre	färdtjänst.
Det	är	en	”fel”	fråga.
Men	de	kan	besluta	att	skriva	till	kommunen
och	tala	om	att	färdtjänsten	inte	fungerar	så	bra.

Sist	på	föredragningslistan
kan	ni	ha	punkten	”övriga	frågor”.
Sådana	frågor	behöver	inte	diskuteras	på	detta	möte.
Skriv	ner	dem	i	protokollet.
De	kanske	kan	tas	upp	på	nästa	möte.

Att diskutera
•	Vilka	frågor	vill	ni	diskutera	på	ett	medlemsmöte?
•	Varför	ska	man	ha	en	föredragsningslista?

Tänk på lokalen
Försök	att	få	vara	i	en	lugn	lokal	som	är	tillräckligt	stor.
Helst	ska	alla	se	alla.
Det	är	bäst	att	sitta	i	en	stor	ring. q
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Är	ni	för	många	för	att	få	plats	i	en	stor	ring
kan	ni	ställa	stolarna	i	halva	ringar
i	flera	rader	bakom	varandra.
Styrelsen	eller	de	som	leder	mötet	sitter	framför.
Mötesordföranden	och	sekreteraren	bör	ha	bord.

Ni	kan	också	ställa	stolarna	i	en	eller	två	rader
på	den	vänstra	sidan	av	rummet.
Gör	på	samma	sätt	på	den	högra	sidan.
Ha	ett	tomrum	i	mitten.

Vinkla	raderna	så	att	ordförandens	bord	får	plats
och	att	alla	kan	se	honom.
Då	kan	varje	deltagare	se
åtminstone	hälften	av	de	andra	framifrån.
det	är	bra	för	känslan	av	sammanhållning.

Sätt	gärna	en	blomma	på	ordförandens	bord.

Att diskutera
•	Hur	ska	en	trivsam	lokal	vara?
•	Hur	vill	ni	möblera	en	lokal?
•	Varför	är	det	bra	att	alla	kan	se	ordföranden?

Ord ni kan stöta på
förslagslåda	–	låda	där	man	kan	lägga	förslag
mötesordföranden	–	person	som	leder	mötet0

00
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5.	Hur	gör	man	
				ett	bra	årsmöte?
Årsmötet är föreningens viktigaste möte.
Då väljer medlemmarna styrelse.
De väljer också revisorer och valberedning
och beslutar vad de ska göra under året.

Det	står	i	stadgarna
hur	ofta	föreningen	ska	ha	årsmöte.
Det	är	vanligt	att	föreningens	verksamhetsår
motsvarar	ett	vanligt	kalenderår.
Då	har	man	årsmöte	i	början	av	året.

Om	föreningen	kan	ha	årsmöte	oftare
får	fler	möjlighet	att	sitta	i	styrelsen.

Att diskutera
•	Varför	får	fler	möjlighet	att	sitta	i	styrelsen	
om	man	har	årsmöte	varje	halvår?

Välj en ordförande för årsmötet
Föreningens	ordförande	bör	inte
vara	ordförande	under	årsmötet.
Det	är	vanligt	att	man	väljer
både	ordförande	och	sekreterare	för	själva	årsmötet. d
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Gör en föredragningslista
Årsmötet	behöver	också	en	föredragningslista.
Där	ska	alla	val	finnas	med
liksom	verksamhetsberättelse	och	arbetsplan
samt	annat	som	årsmötet	ska	besluta	om.

Styrelsen väljs på årsmötet
Det	är	på	årsmötet	som	medlemmarna	väljer	ny	styrelse.
Valet	bör	vara	förberett	och	förslaget	vara	känt	i	god	tid.
Det	svarar	valberedningen	för.

Valberedningen	består	av	några	medlemmar
som	valdes	på	förra	årsmötet.
De	ska	fundera	över	vilka	personer
som	tillsammans	kan	bli	en	bra	styrelse.
De	ska	fråga	dessa	personer	om	de	vill	arbeta	i	styrelsen.
När	valberedningen	har	tänkt	färdigt	ska	den	lämna	sitt	förslag.

Finns	det	ingen	valberedning	
bör	den	avgående	styrelsen	ta	på	sig	uppgiften	att	föreslå
vilka	som	ska	sitta	i	den	nya	styrelsen.
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De	föreslagna	måste	veta
vad	uppgiften	innebär.
Det	är	särskilt	viktigt
när	det	gäller	valet	av	ordförande.
Det	kan	finnas	de	som	tror
att	”det	är	han	som	bestämmer”
eller	”slår	med	klubban	i	bordet”.

Det	är	mycket	bra
om	styrelsen	förnyas	och	förändras	varje	år.
Ledamöterna	kan	byta	platser.
Nya	kan	väljas	in.
Det	är	ingen	rättighet	att	sitta	i	en	styrelse.
Det	är	ett	förtroende.

Läs	mer	om	styrelsen	på	sidan	13.

Att diskutera
•	Varför	är	det	bra	att	en	styrelse	förnyas	varje	år?
•	En	ordförande	kan	ha	många	uppgifter.
			Vilken	är	den	viktigaste	tycker	ni?

Revisorer
Årsmötet	ska	också	välja	två	revisorer
och	helst	även	ersättare	till	dem.
De	är	inte	med	i	styrelsen.

c

13
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Deras	uppgift	är	att	kontrollera	styrelsen.
De	är	ombud	för	medlemmarna.
På	årsmötet	ska	revisorerna	lämna	en	rapport.
De	ska	tala	om	att	bokföringen	är	rätt
och	att	styrelsen	har	gjort	vad	den	ska.
Saknas	det	pengar	i	kassan	–	eller	har	styrelsen	gjort	fel
ska	revisorerna	tala	om	det	också.

Det	ska	finnas	bokföring
om	föreningen	har	en	kontantkassa,
eller	plusgirokonto	eller	bankkonto.
Bokföring	är	en	sammanställning	över	inkomster	och	utgifter.
Revisorerna	ska	kontrollera	att	allt	stämmer.
Det	kallas	att	revidera.

Verksamhetsberättelse
Styrelsen	skriver	en	verksamhetsberättelse.
Berätta	vad	ni	gjort
och	hur	många	möten	ni	haft.
Hur	många	medlemmar	har	föreningen?
Har	de	blivit	fler	eller	färre	under	året?
Har	ni	gjort	något	annat	ni	vill	berätta	om:
•	uppvaktat	politiker,
•	ordnat	studiecirklar,
•	träffat	andra	föreningar,
•	varit	på	bio	eller	teater?
Skriv	det	i	verksamhetsberättelsen! s
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Det	är	roligt	att	minnas
vad	man	varit	med	om.
Om	minnet	sviker
kan	ni	titta	i	protokollen.

Arbetsplan
Den	avgående	styrelsen	ska	skriva	en	arbetsplan.
De	föreslår	vad	föreningen
och	den	nya	styrelsen
ska	göra	under	nästa	år.

Medlemmarna	diskuterar	planen	på	årsmötet.
De	har	kanske	andra	och	bättre	förslag.
Sedan	kan	medlemmarna	rösta	om
vad	de	vill	göra.
Sekreteraren	skriver	i	protokollet
vad	årsmötet	beslutade.

Att diskutera
•	Vad	tycker	ni	att	föreningen	ska	göra?

Gör årsmötet till en fest
Årsmötet	är	föreningens	födelsedag.
Gör	det	till	en	trevlig	fest
som	lockar	många	medlemmar.
Kan	ni	ha	något	gott	att	äta?
Finns	det	någon	som	kan	underhålla?

o
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Tacka de som slutar
Vi	ska	ta	vara	på	alla	tillfällen
att	tacka	och	uppmuntra	dem
som	gör	insatser	i	föreningen.
De	som	lämnar	styrelsen	på	årsmötet
bör	få	ett	tack	för	sitt	arbete.

Besluten ska verkställas
När	årsmötet	är	slut
har	den	avgående	styrelsen	gjort	sitt.
Nu	är	det	den	nya	styrelsen
som	ansvarar	för	att	allt	blir	gjort.

Att göra tillsammans
•	Tänk	att	er	studiecirkel	är	en	förening	och	att	ni	ska	ha	årsmöte.
Ni	vill	att	årsmötet	ska	vaa	en	fest.	
Vad	skulle	ni	göra	då?
Låt	var	och	en	koma	med	en	idé

Ord ni kan stöta på
revisorer	–	personer	som	kontrollerar	styrelsen
valberedning	–	några	medlemmar	som	föreslår	vilka	som	ska	väljas
verksamhetsår	–	tiden	från	årsmöte	till	årsmöte
bokföring	–	sammanställning	över	inkomster	och	utgifter
arbetsplan	–	förslag	vad	föreningen	ska	göra
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6.	Hur	skriver	man	
				bra	protokoll?
Ordföranden ansvarar för protokollet.
Det är en gammal regel i föreningslivet.
Sekreteraren brukar skriva det.
Men flera kan hjälpas åt.

I	protokollet	ska	stå
•	vilket	möte	det	var
•	när	det	hölls
•	vilka	som	var	med
•	alla	beslut

Om	någon	har	informerat	om	något	bör	det	också	stå.
Man	behöver	inte	skriva	om	allt	som	sagts.

Vad, vem och när
När	det	gäller	besluten
är	det	bra	om	det	står
vad	som	ska	göras,
vem	som	ansvarar,
när	det	ska	vara	klart. 

i



Underlätta för sekreteraren
Alla	förslag	bör	finnas	på	ett	papper.
Där	ska	alla	frågor	finnas	med.
En	del	kallar	det	för	en	protokollsblankett.
Under	mötet	kan	man	fylla	i	de	olika	röstsiffrorna.
Skriv	förslagen	på	ett	blädderblock	eller	en	skrivtavla
så	att	alla	kan	se	dem.

Snabbt ut med protokollet
Protokollet	bör	bli	klart	så	fort	som	möjligt.
Ordföranden	ska	godkänna	det
genom	att	skriva	under	det.
Det	kallas	att	justera	protokollet.

Hela	styrelsen	ansvarar
för	att	protokollet	delas	ut.
Kan	ni	göra	kopior	som	sätts	upp?

Originalprotokollen ska sättas i pärm och sparas.

32
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Att diskutera
•	Varför	ansvarar	ordföranden	för	protokollet?
•	Varför	är	protokoll	viktiga?

Att göra tillsammans
•	Träna	på	att	skriva	protokoll
•	Ha	ett	kort	möte	”på	låtsas”
•	Var	och	en	skriver	sitt	protokoll
•	Läs	upp	för	varandra

Ord ni kan stöta på
röstsiffrorna	–	visar	hur	medlemmarna	har	röstat
justera	–	godkänna

k
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Exempel på protokoll

Biodlarföreningen	Protokoll	 	 	
KUPAN	30	mars	2012
Medlemsmöte
Plats	 	 Föreningsgården
Närvarande	 3l	medlemmar,	se	Lista

§	20.	Ordföranden	Eva	öppnade	mötet.
§	21.	Föredragningslistan	godkändes.
§	22.	Köp	av	10	nya	kupor.
										Mötet	beslöt	att	föreningen	köper	10	nya	kupor	för	1200	kr	st.
										Lars	gör	det	under	april	månad.
										Enskilda	medlemmar	får	köpa	en	kupa	för	l	000	kr.
§	23.	Studiebesök	i	Mantorp	25	maj.
									Mötet	beslöt	att	resa	till	Mantorp	för	att	träffa	biodlare.
									Karin	tar	emot	anmälningar	senast	den	25	april.
									Per	beställer	lunch	och	hyr	buss.
§	24.	Låna	ut	bisamhällen.
									Flera	fruktodlare	vill	låna	bisamhällen.
									Mötet	beslöt	att	ett	samhälle	kostar	1200	kr	för	tiden	15	april	-	15	juli.
									Lars	skriver	till	alla	medlemmar	den	l	april
									och	frågar	vilka	som	vill	hyra	ut	samhällen
									och	vilka	som	vill	köpa	en	kupa.
§	25.	Kassörens	rapport.
										Helen	berättade	att	det	finns	10.000	kr	på	banken.
										Mötet	beslöt	art	pengarna	får	stå	kvar	tills	vidare.
§	26.	Nästa	möte	ska	vara	den	4	maj	2008.
§	27.	Ordföranden	avslutade	mötet.

Jag	har	skrivit	protokollet
Rune	Nilsson
Sekreterare

Justeras
Eva	Ekengren
Ordförande

w






