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Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Regler for utbilndningsbidrag

Regler for utbildningsbidrag
samt handledning

Regler for forbundsbidrag till distriktens utbildningsverksamhet enligt
FS-beslut 11 september 2019
Utbildningen skall bedrivas i kursform eller i studiecirkel.

| kursform skall den omfatta minst fyra timmar per dag. Utbildningsbi-
draget dr da 200 kr per deltagare och dag. Bedrivs utbildningen i form av
studiecirkel dr bidraget 200 kr per deltagare och studiecirkel.

Bidraget omfattar alla kurser/studiecirklar som vénder sig till fértroen-
devalda och har samband med handlingsprogram, stadgar, styrelseuppdrag
och uppdrag i kommunernas och regionernas pensionérsrad, samt adminis-
trativa utbildningar i Melos.

Forbundskassoren kan godkianna andra, ej uppraknade, utbildningar som
syftar till att stiarka organisationen.

Om avdelning genomfor en utbildning ar det avdelningens utbildningssam-
ordnare som ansvarar for ansokan efter genomford utbildning. Ansékan
skall innehalla blanketten "Ansdkan om utbildningsbidrag”, deltagarforteck-
ning och kursprogram, ersittningen betalas ut till avdelningen.

Om distriktet genomfor utbildning ér det distriktets utbildningssamord-
nare som ansvarar for ansokan och ersittningen betalas till distriktet.

Handledning infor SKPF:s ordforande- och vice ordférandeutbildning
Utbildningsmaterialet vinder sig till samtliga ordférande i SKPF:s organisa-
tion.

Lampligt ar att ga samman i distriktet eller ett par distrikt och samla
samtliga ordforande- och vice ordférande till utbildningen.

Utbildningen dr lamplig att genomforas pa en dag eller som studiecirkel
med lampligt antal sammankomster.

Som utbildare har du till uppgift att se till att samtliga deltagare &r invol-
verade och deltar aktivt.



Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Forbundets organisation

Forbundets organisation

SKPF Pensionarernas forbund

Bildat 1949, 22 distrikt 150 avd>

Hemsida: www.skpf.se

E-post: info@skpf.se

Forbundsexpedition: Franzéngatan 4, Box 30088, 104 25 Stockholm
Tfn 010-222 81 00

Personal: 1 Kansli med ett 10-tal anstéallda

Kongress Forbundsstyrelse

Vart 3e ar, nasta 2023
75 ombud + 1 ombud/distrikt

13 ledamoter + 5 ersattare
VU 4 ledamoter, ordforande,

+ forbundsstyrelsen samman-
lagt 110 ombud

22 distrikt

Representantskap

Distriktets hogsta beslutande
organ dar samtliga avdelning-
ar ar representerade

Arsmoéte senast den 10 april
Hostmote senast under okto-
ber ménad

Distriktsstyrelse

vice ordforande, kassor och
forbundssekreterare

Ca 150 avdelningar

Medlemsmoten

Arsmote senast den 15 mars
Hostmote senast under okto-
ber ménad
Avdelningsstyrelse

Klubbar kan finnas under
avdelning



Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Syfte

Syfte

Syftet med kursen r att stirka ordférande och vice ordférande inom for-
bundet. Se alltid arbetet i en styrelse som ett lagarbete.

En ordforandes framsta uppgift
En ordférandes frimsta uppgift dr att samordna arbetet inom sitt verksam-
hetsomrade.

En ordférande bor vara vil fortrogen med forbundets stadgar och ska vara
uppdaterad pa beslut som tas inom férbundet och som far konsekvenser for
den verksamhet som man ér ordférande for.

En ordférandes uppgift dr dessutom att kunna leda ett méte och vara vil
fortrogen med motesteknik.

e Fundera utifran de ovan ndmnda punkterna:
Hur stimmer det for dig?



Ordforande- och vice ordférandeutbildning / Exempel pa olika ledartyper

Exempel pa olika ledartyper

Visionaren
Ser langt framat och petar inte i detaljer. Har manga idéer men far kanske
inte sa mycket gjort konkret.

Auktoritaren
Har rdder ordning och reda. Fortroendet och makten tas pa fullaste allvar,
lite av militért ledarskap.

Lat gaaren
Raljerar och tycker inte det dr sa noga hur saker och ting fungerar

Gor det sjalvaren

Foreningsarbetet ar sa roligt och det dr bést att gora det mesta sjdlv. "Det gar
snabbare om jag gor det sjdlv”. Andra i styrelsen kan kdnna sig utanfor, eller
uppskattar att de undgar jobb.

Administratoren

Ingen fraga gloms bort, hur liten den dn dr. Varje papper ér i ordning. Varje
detalj skall behandlas. Hur nitiska revisorerna dn &r géar det inte att hitta en
enda anledning till anmérkning. Tryggt, men &r det roligt, finns det humor?
Ar det kreativt?

Medryckaren
Far med sig andra, arrangerar aktiviteter, ar lagledare.

Pliktuppfyllaren

Uppdraget dr varken roligt eller stimulerande, stonar ibland, men verkar
kunna fortsdtta hur ldnge som helst. "Hittar ni ingen annan sa kan jag fort-
satta ett ar till”.

Diskutera:
e ] vilken/vilka ledarstilar kinner du dig mest hemma?
e Vad behover du tinka pa for att fa en aktiv och fungerande styrelse?



Ordférande- och vice ordforandeutbildning / Vad utmarker en bra ledare?

Vad utmarker en bra ledare?

Det aligger alla som dr verksamma inom SKPF pensiondrerna att bemoéta
varandra med respekt oavsett kon, etnicitet, religion, politisk dvertygelse, so-
cial bakgrund, sexuell laggning, funktionsnedsittning, alder mm. Alla som
ar verksamma inom forbundet ska kunna samverka och samarbeta professi-
onellt pa ett respektfullt satt.

Syftet dr att alla skall bérja tdnka/handla mer medvetet néir det giller
fragor som:
e Hur beméter vi medlemmarna?
e Hur kommunicerar vi med varandra pa ett respektfullt sitt?
e Hur lyssnar vi pa varandra?
e Hur skall vi fa medlemmar att kinna sig valkomna till SKPFE:s aktiviteter?

Ordforande ar ansiktet utat, dirigenten som inte behdver kunna spela ett
enda instrument sjalv men har férmagan att fa andra att spela bra tillsam-
mans.

Ordfoéranden maste vara lyhord, kunna lyssna, kunna sétta ner foten. Viga
ta tag i konflikter. Man skall vara rattvis i sin bedomning, bade ge berém och
ge kritik. Delegera genom att vara en lagspelare.

Tillganglighet

Som fértroendevalda har vi krav pa oss att vara tillgangliga. Hur langt skall
vi g i detta, alltid och dygnet runt? Nej, definitivt inte. Om vi inte har tele-
fontid borde vi infora det, se ocksa till att ni fir egen tid/fritid. Vi far

ocksa vdnja oss vid att i samband med moten/konferenser stinga telefonen
eller ha den i tyst ldge. Detta som respekt for foredragande och dhorarna.

Vi anvdnder telefonsvarare och e-post och da stills forvantningarna att vi
ocksd svarar. Lds av telefonsvararna vid bestimda tidpunkter och gor en
aterkoppling. Svara pa e-posten eller kontakta den sékande via telefon for att
efterhora fragestdllningarna. Detta kommer att leda till att vara medlemmar
upplever att vi har hog tillgédnglighet och ett bra bemétande mot vara upp-
dragsgivare, medlemmarna.
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"Dirigentens” ansvar

Har beskrivs ndgra punkter som leder till en “vélstimd orkester”:

e Tillsammans med dvriga i styrelsen se till att fattade beslut blir utférda
e Tillsammans med 6vriga i styrelsen fordela arbetet

® Representera - styrelsen bor utse den eller de som ska representera
organisationen

e Ordforande bor tillsammans med sekreteraren ansvara for att ta
fram dagordning till organisationens moten

e Ordférande bor tillsammans med kassoren ansvara for att ta fram
forslag till budget infor beslut

e Ordforande bor tillsammans med sekreterare och kassor ta fram for-
slag till verksamhetsplan. Det ar dven viktigt att hela styrelsen involve-
ras i arbetet

e Teckna avtal tillsammans med kassoren (firmatecknare)

e Attestera — att skriva under handlingar - var observant
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Hur anvander vi motestekniken?

Nedanstaende ar ett citat ur Tage Sjodahls bok ”Var férbannade skyldighet”
Tage var Journalist pa Fastighetsfolket:

"Oftast dr det endast ett fatal som yttrar sig pa miten. Tystnaden beror inte pa att
det inte finns nagot att saga. Den bottnar oftast i ridsla och osikerbet. Man dr
ocksd sd ovan att yttra sig i den stamming de stela mitesformerna skapar, att man
mister formdgan att tala. Det visar sig ndstan alltid att sa snart motet dr slut eller
sd snart man kommit till kaffepansen pratas det och dd kanske om problem, som
mdtet behandlat och redan beslutat om.

Det har aldrig varit mycket folk pa vira miten. Talet om att det var bittre forr
stammer inte. Det har alltid varit ett litet antal ménniskor som varit aktiva och
som hallit det hela igang. Men detta far inte vara ndgon ursakt.

Ju fler dr vi ldgger pa nacken fran demokratins genombrott i Sverige, ju aktivare
och talforare borde vi bli och ju flera ménniskor borde delta i motena och diskus-
sionerna.

Den tunga mitesordningen vi har inom organisationslivet tystar manga munnar
och hindrar manga fran att sdga sin mening. Motesteknik i all dra, men det vi-
tigaste dr att vi uppmuntrar vdra kamrater att tala och framfora sina egna dsikter
och tankar.

Denna uppmuntran behovs speciellt om vi dr lite frammande for varandra och
angslan ddrmed forstdrks. Motesteknikens viktigaste funktion mdste vara att fd
Jfolk att tala.

Jag sager:
At helvete med mitestekniken om den ytterst inte syftar till att fi ett levande mite
ddr mdénniskor vagar tala.”

Med detta menar jag inte att vi skall dsidosdtta stadgar och motesordning. Det dr
bra om man kan skita en kinbba och genomfora komplicerade val.

Men, kamrater, handen pa hjdrtat, hur ofta behiver man egentligen anvinda en
komplicerad mitesteknike? Y tterst sallan.” Slut citat.
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Ordférande- och vice ordforandeutbildning / Hur anvander vi motestekniken?

Diskutera Tage Sjodahls asikter om motesteknik:

e Vad sdger ni om hans asikter om motestekniken?

e Hindrar den medlemmarna att sédga sin mening pa moétena?

e Kan det vara tvirtom - om métesledaren kan motesteknik och kdnner sig
trygg i den ocksa vagar genomféra motet i friare former?

Motestekniken, som i borjan kan verka kranglig och svir, ér inget sjdlvanda-
mal. Den &r endast till for att besluten ska fattas demokratiskt och for att alla
medlemmar ska ges samma mojlighet att paverka dem.

Vem skall fungera som motesledare?

| allmidnhet dr det organisationens ordférande som fungerar som motesleda-
re. Ett undantag kan vara arsmétet dd man ofta viljer en sarskild ordforande
for motet. Denna bor inte vara ledamot i styrelsen, da det kan vara olamp-
ligt ndr man ska diskutera och besluta om ansvarsfrihet for styrelsen for det
gangna verksamhetsaret.

Att vara motesledare

Viktigt att kunna leda méten efter forbundets stadgar. I stadgarna finns f6-
reskrivet hur man véljer till olika uppdrag. Det ér en fraga om demokrati att
alla medlemmar har samma méjlighet att gora sig horda.

Ibland kan méten bli bade byrakratiska och trakiga. En métesledare mas-
te vara bestimd ndr det kommer till stillningstagande. Dessemellan skall
man se till att det dr Oppet for diskussioner/dialoger. Ordférande far aldrig
ta undan ritten for medlemmen att uttrycka sitt tyckande dven om det stri-
der mot styrelsens eller férbundets idéer.

Motet skall dven vara en form av samvaro mellan ménniskor, vilket gor att
organisationen far en fastare grund att sta pa.

Det finns en del ord (se bifogad ordlista) man maéste anvinda. Det kraver
parlamentarismen och demokratin, men det finns en del férenklade ord som
gér precis lika bra att anvinda, t.ex. i stéllet for “propositionsordning” gar
det lika bra att anvdnda “beslutsordning”.

Ajournera, votering, kontraproposition dr ord som kan vara knepiga, men
kan vara ett stod att anvianda. Man vet ndr och hur man skall anvénda dessa
och det dr bra om man kan forklara pa motet vad de betyder.

En del motesledare kan missbruka sin situation och leda motet dit de vill, att
fa beslutet i den riktning som motesledare/styrelsen dnskar.

For att vara en bra moétesledare skall man ha stor respekt for medlemmar-
na pa motet, hjélpa tillratta och vara demokratisk.
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Ordférande- och vice ordforandeutbildning / Hur anvander vi motestekniken?

1 vissa fragor kan man behova ge medlemmarna pa métet en chans att fun-
dera innan beslut tas, t.ex. vid beslut om avgiftsh6jning. Man kan lata métet
vila, ajourneras, for att medlemmarna skall kunna klargora sitt stallningsta-
gande. Det viktiga dr inte att fa ett snabbt moéte. Det viktiga dr att medlem-
marna kdnner att de varit delaktiga i besluten, 6ver huvud taget varit delakti-
ga i motet, vilket inspirerar till fortsatt deltagande i verksamheten.

Att tanka pa for motesledaren

e Val av moblering

e Skapa ordning i diskussionen

e Garantera yttrandefriheten - se till att alla som vill, far yttra sig!

Motesledarens uppgifter

e Uppmairksamt f6lja debatten

e Inte tillata storande inslag

e Stimulera till diskussion/dialog

e Upptriada opartiskt vid féredragningar

Motesledarens kontrolluppgifter
o Ar forslaget:

Klart utformat

Stadgeenligt

Lagenligt

Moijligt att forverkliga

Motesledarens viktiga verktyg

e Klubban - viktigt att varje beslut klubbas
e Stadgarna

e Sunt fornuft

Samspel mellan moétesledaren och sekreteraren
e Talarlista - kan foras av sekreteraren

e Forslagen- antecknas. Kan begiras skriftligt

e Forslagsordning - samarbete

e Beslut - se till att rétt beslut noteras i protokollet

Hur man bryter talarlistan
e Ordningsfraga dr tillaten under debatten och bryter talarlistan

Avkorta debatten- anvands undantagsvis
e Vidja om korta inldgg

12
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¢ Beslut om tidsbegrinsning
® Beslut om streck i debatten (den som haft inledningsanférandet bor fa
chans att fa slutreplik)

Beslutsfoljd

e Foredragning
® Ordet fritt

® Beslut

Ordning for de olika besluten

e Acklamation ja/nej-rop)

e Forsoksvotering (handupprickning- uppskattning)
¢ Votering (handuppriackning med rostrikning)

¢ Sluten omrostning (valsedlar)

Majoriteter
e Enligt forbundets stadgar anvander vi enkel majoritet — en rost fler an
halften av avgivna godkdnda roster

Beslutsordning
Nir olika forslag stdlls, méste ordféranden sortera upp dem vilket kan ske
efter ett visst system, ett s.k. T-schema enligt foljande:

Avgors idag Avgors senare
P den hir sidan hamnar alla for-  Pa den hér sidan hamnar alla forslag
slag som ska avgoras pa pagdende  som innebar att man skjuter upp

mote: arendet till ett kommande mote:
Det hir ér forslagen: Det giller foljande forslag:
e Positiva forslag mot avslag e Bordlidggning

e Tilliggsforslag som alltid kom- ~ ® Aterremiss
pletterar ett positivt forslag ® Remiss
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Formulera protokoll

Ordforande "dger” protokollet - protokollsinnehallet &r ordférandens ansvar.
Darfor ér det viktigt att ordféranden gar igenom protokollstexten och skri-
ver under forst av alla. Téank pd att signera samtliga sidor.

Protokoll skall skrivas vid savil styrelse- som medlemsmoten. Det skall
innehalla en sammanfattning av vad som hént pa motet:

e Vilket mote giller det

® Var och nir det dger rum

e Vilka som var ndrvarande (namn vid styrelsemote och antal deltagare vid
medlemsmote)

Nér man skriver protokoll kan man antingen skriva ner en sammanfattning
av alla diskussioner, s.k. "diskussionsprotokoll” eller bara besluten, ett s.k.
“beslutsprotokoll”. Diskussionsprotokoll ar ganska ovanliga. Ofta skriver
man i stdllet kommenterade beslutsprotokoll — paragraferna ér lite fylligare
dtergivna dn med bara beslutet.

Protokollet dr den handling som faststéller vad som beslutats pa métet och
ar alltsé en viktig handling. For att man skall vara saker pa att protokollet
overensstimmer med verkligheten ska det granskas och godkdnnas av ”jus-
terare”. Besluten som fattas pa ett mote kan inte verkstdllas forran protokol-
let ar justerat. Vid behov kan omedelbar justering ske.

Nér man skriver protokoll ger man varje punkt pa dagordningen ett para-
grafnummer. Antingen kan man borja med § 1 vid varje moéte eller sa har
man en l6pande numrering for hela dret, vilket reckommenderas. Med 16pan-
de paragrafnumrering dr det ldttare att hitta tidigare tagna beslut.

Krav pa protokoll

e Formuleringar skall vara sakliga, objektiva och klara. (Inga egna vérde-
ringar)

e Begripligt och lattlast

e Uppstillning som underlittar att hitta i protokollet och varje § skall inle-
das med § -nummer och rubrik (se bifogat forslag till dagordning sid 15)

e Beslut skall vara klart och tydligt formulerade
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Exempel pa dagordning

Forslag till dagordning styrelsemote avdelning/distrikt

Styrelsemote 20XX XX XX
Plats: Slottet

Oppnande

Godkinnande av dagordning
Val av justerare

Foregaende protokoll

Ekonomi

Medlemslistor (manatliga)
Studier

Uppf6ljning av verksamhetsplan
Manadsbrevet

Skrivelser

o 90 MOy Ur s SIS

[ G —Y
— O

Rapporter, t.ex. pensiondrsrad
Ovriga fragor (beslut kan ej tas)
Nasta mote

—
[

Avslutning

15
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Exempel pa protokoll

Forslag till protokoll styrelsemote avdelning/distrikt

Tid: 20XX XX XX
Plats: Slottet i Stockholm

Narvarande: Anna Andersson ordférande
Beda Bengtsson kassor
Clara Carlsson sekreterare
Erik Engman vice ordférande
David Degerman styrelseledamot
Anmalt forhinder: Filip Forslund ersittare
Eva Eriksson ersittare

§1. Oppnande
Ordférande Anna Andersson 6ppnade moétet och hilsade val-
kommen.

§ 2. Godkannande av dagordning
Beslut: Styrelsen beslutade att godkédnna dagordningen

§ 3. Val av justerare
Beslut: Styrelsen beslutade att vélja David Degerman till justerare.

§ 4. Foregaende protokoll
Beslut: Styrelsen beslutade att godkidnna foregaende protokoll
som lades till handlingarna.

§ 5. Ekonomi
Kassor Beda Bengtsson foredrog det ekonomiska laget. Styrel-
sen konstaterade att foreningens ekonomi fortfarande ar god.
Beslut: Styrelsen beslutade att godkdnna redovisningen.

§ 6. Medlemslistor
Manadens medlemslistor for nya, avlidna, avslutade och flyttade

16



§7

§ 8.

§9.

§ 10.

§ 11.

§ 12.

Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Exempel pa protokoll

medlemmar samt matchningslistan redovisades av kassor Beda
Bengtson. Gladjande ér att vi har flera nya medlemmar denna
manad dn avslutade.

Beslut: Styrelsen beslutade att godkénna rapporten.

Studier

Studieansvarige David Degerman redogjorde for varterminens
studier. Ett forslag for hostterminens studier och informations-
traffar diskuterades.

Beslut: Styrelsemdte beslutade att vi pa ndsta styrelsemote ska
fastlagga datum for de olika aktiviteterna.

Trafik och sakerhet :

Erik Engman rapporterade om den nya utbildningen som NTF
kommer med under hosten XX. En trafikcirkel “sékrare bilfora-
re” har genomforts under varterminen. Beslut: Styrelsen beslu-

tade att godkdnna rapporten.

Uppfoljning verksamhetsplan

Vid genomgang av verksamhetsplanen for férsta halvdret var
det bara tva dagars resa till Dalarna som inte hade genomforts.
Det berodde pa for fa anmélningar.

Beslut: Styrelsen beslutade att de reseansvariga fick till uppgift
att forsoka med ett annat resmal under hosten.

Manadsbrevet
Manadsbrevet gicks igenom och lades till handlingarna.

Skrivelser
Inga skrivelser hade inkommit.

Rapporter

Clara Carlsson rapporterade fran det senast KPR motet.
Byggandet av nya dldreboenden behdvs i hela kommunen.
Pengar saknas, dédrfor prioriteras i forsta hand byggandet i in-
nerstan. Man hade dven fétt en rapport hur det nu fungerar med
hemsjukvarden i kommunen.

Beslut: Styrelsen beslutade att godkénna rapporten.

17



Ordforande- och vice ordférandeutbildning / Exempel pa protokoll

18

§ 13. Ovriga fragor
Inga 6vriga fragor fanns noterade.

§ 14. Nasta styrelsemote
Nasta styrelsemoéte den XX XX XX

§ 15. Avslutning

Ordforande avslutade motet. Tackade for visat intresse och Ons-
kade alla en trevlig sommar.

......................................................................

Anna Andersson ordforande Clara Carlsson sekreterare

Justeras:

........................................

David Degerman
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Exempel pa dagordning vid
konstituerande styrelsemote

Forslag till dagordning vid konstituerande styrelsemote avdel-
ning/distrikt

Styrelsemote 20XX XX XX
Plats: Slottet i Stockholm

1. Oppnande

2. Godkédnnande av dagordning

3. Val av justerare

4. Konstituering

5. Firmatecknare och bankforetriddare
6. Nista styrelsemote

7. Avslutning

Diskutera

e Vad innebar ett konstitueringsmote?

19
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Exempel konstitueringsprotokoll

20

Forslag till konstitueringsprotokoll vid styrelsemote avd/distrikt

SKPF avd 183 XXXXXX + organisationsnummer

Konstituerande styrelsesammantrade

Tid:

20XX XX XX kl. 10.00

Plats: Slottet i Stockholm

Narvarande: Anna Andersson ordforande
Beda Bengtsson kassor
Clara Carlsson sekreterare
David Degerman justerare
Erik Engman styrelseledamot
Filip Forslund ersittare
Eva Eriksson ersittare

§1. Oppnande

§ 2.

§ 3.

§ 4.

bud

Ordforande Anna Andersson 6ppnade moétet och hilsade den
nya styrelsen vilkommen.

Godkannande av dagordning
Beslut: styrelsen beslutade att godkinna foreslagen dagord-
ning.

Justerare
Beslut: styrelsen beslutade att vélja David Degerman till justera-
re.

Konstituering
Styrelsen viljer Erik Engman till vice ordférande och TSO om-

Clara Carlsson till sekreterare
David Degerman och Beda Bengtsson till reseansvariga
Filip Forslund ansvarig f6r avdelningens hemsida



Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Exempel pa protokoll

Eva Eriksson och Clara Carlsson ansvarar for studier
Beslut: styrelsen beslutade att godkdnna konstituering enligt
ovan.

§ 5. Firmatecknare och Bankforetradare
Till firmatecknare valdes ordférande Anna Andersson
xxxxxx-xxxx och kassor Beda Bengtsson xxxxxx-xxxx tva i for-
eningen teckna avdelningens/distriktets firma.
Till Bankforetradare utses ordférande Anna Andersson xxx-
xxx-xxxx och kassor Beda Bengtsson Xxxxxx-xxxx var for sig
teckna avdelningens/distriktets firma.
Beslut: styrelsen beslutade att godkdnna firmatecknare och
bankforetradare enligt ovan.

§ 6. Nasta styrelsemote
Nasta styrelsemdte pa Slottet i Stockholm den 20XX XX XX

§ 7. Avslutning
Ordforande Anna Andersson avslutade motet.

Anna Andersson ordforande Clara Carlsson sekreterare

Justeras:

David Degerman

(Kolla med er bankforbindelse vilka handlingar och formuleringar som ska
vara for att bankforetrddarbehorigheten ska gélla. Nagon bank har kravt att
det skall vara 2 justerare).
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Ordférande- och vice ordforandeutbildning / Arkiveringsregler

Arkiveringsregler

e Originalprotokoll sparas for all framtid (foreningens historia).
e Till arsmoétesprotokollet skall f6lja originalhandlingar av dagordning,
verksamhetsberittelse underskriven av samtliga ordinarie i styrelsen, bok-

slutet, revisionsberattelse underskrivet av bada ordinarie revisorer.

e Deklarationer sparas i 6 ar + 16pande ar. Bokforingsverifikat sparasi 7 ar +
l6pande ar.
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Ordférande- och vice ordforandeutbildning / Teknikens utveckling...

Teknikens utveckling
och sakerhetskopiering

Samhallet blir mer och mer datoriserat, tekniken utvecklas snabbt. Forbun-
det ldgger mer och mer information pa hemsidan och via e-post. Mojlighet
har skapats for att lokalt utfora vissa medlemsédrenden via datorer. For detta
behovs dels kunskap men ocksa tillgang till datateknik.

Forbundet har ett ansvar att bistd med utbildningar for att underldtta for di-
strikt, avdelningar och klubbar. Grundldggande datakunskap kan anordnas
av studieforbunden.

e Fundera over vad ni behover

Sakerhetskopiering

Det ar viktigt att ha ett bra system for att sakerhetskopiera innehéllet i da-
torerna. Det kan ske pa flera olika satt. Ett satt dr att kdpa in en extra hard-
disk, dar man kontinuerligt for 6ver data till densamma. Ett annat sdtt &r att
manuellt, med jamna mellanrum, féra 6ver all data till USB-minne. 1 en del
virusskydd finns ocksa sdkerhetskopiering. Det finns sékert fler sitt att
hantera detta. Det viktiga dr att hitta det system som passar bést for din av-
delning, ditt distrikt.
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Ordférande- och vice ordforandeutbildning / Vilken information behover...

Vilken information behover
min eftertradare fa

| alla organisationer sker byte av foretradare, sa dven pa ordforandeposten.
Tyvarr finns det foretrddare som har "kontoret pa fickan”, svarighet uppstar
ndr nagon ny ska ta over.

Hér nedan har vi sammanstallt nagra viktiga punkter. Det finns sakerligen
mer som 4r bra att veta, sd fyll garna pa listan.

e Var finns viktig dokumentation, protokoll, anteckningar fran olika typer
av moten

e Information fran forbundet, t ex manadsbreven
e Stadgar

e Verksamhetsplaner

e Verksamhetsberittelser

e Moteslokaler, ev. avtal

e Ekonomiska forutsattningar

e Ansokningar, t.ex. bidrag fran kommun, region
e Inventarieforteckning

e Viktiga aktuella telefonnummer

e Medlemsaktiviteter, resor, studier, m.m.

e Valberedningen

e Medlemsvard, aktuella listor

e Traditioner, s har vi alltid gjort
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Ordlista

Acklamation
Adjungera
Ajournera
Ansvarsfrihet

Arbetsordning
Avslagsyrkande
Balansrakning

Beslutsmassig

Bordlaggning
Dagordning

Enhalligt

Enkel majoritet
Firmatecknare
Fyllnadsval

ForsGksvotering
Interimsstyrelse
Justera
Konstituera
Mandat

Motion

Moment
Nominera
Ordningsfraga

Paragraf

Propositionsordning

Protokoll

Remiss
Revision

Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Ordlista

Beslut fattat med ja/nej-rop

Tillfallig ledamot utan rostrétt

Avbrott i sammantrddet
Efterhandsgodkdnnande av styrelsens
verksamhet

Bestammelser om tider, m.m.

Krav pa att ett forslag ska avslas
Sammanstallning 6ver tillgangar, skulder och eget
kapital

Bendmning pa nar man kan fatta beslut, nar
man uppfyller stadgarnas krav for att fatta beslut
Uppskjuta beslut

Forteckning med fragor i den ordning de skall
behandlas, féredragningslista, agenda

Val som alla rostande dr ense om

Fler dn hélften av rosterna

Behorig undertecknare av féreningens namn
Utseende av ersdttare for den som lamnat ett
uppdrag

Handupprickning

Styrelse utsedd for kort tid

Godkénna protokoll

Fordela posterna inom styrelsen

Uppdrag, befogenhet

Skriftligt forslag

Del av paragraf

Foresla

Arende som kan tas upp nir som helst under ett
sammantrade for att t.ex. ge sakupplysning eller
ifragasitta ordférandes agerande

Del av lag, protokoll

Den f6ljd beslut skall fattas i, beslutsordning
Skriftlig sammanstéllning av beslut eller 6ver
enskommelse

Hénskjutande av drende for yttrande
Granskning av rakenskaper och forvaltning
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Ordférande- och vice ordférandeutbildning / Ordlista

Revisionsberattelse

Rostraknare
Rostprotokoll
Stadgar
Streck

Suppleant
Talarlista
Utslagsrost
Valberedning
Vice
Vidimera
Votering

Aterremiss

Ovriga fragor

26

Revisorernas redogorelse for sin verksamhet,
med forslag till arsmotet

De som utsetts till att rdkna roster
Sammanstdllning 6ver hur rostningen utfallit
Regler foreningens lag

Pa forslag att faststélla talarlistan varefter ingen
mer far anmala sig

Ersittare

Forteckning pa de som begért ordet
Befogenhet (f6r ordforande) att vid lika rostetal
falla avgorandet

Personer som fatt i uppdrag att lagga fram
forslag om vilka som ska viljas, samt att tillfraga
de foreslagna

Stillforetradare

Intyga

Rostrakning

Yrkande om att forslag ska ga tillbaka till styrelse,
for ytterligare beredning

Dagordningspunkt da nya fragor far tas upp
men dock ej beslutas
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