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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 sekreterarutbildning
Utbildningsmaterialet vinder sig till samtliga sekreterare i SKPF:s organisa-
tion.

Lampligt ar att ga samman i distriktet eller ett par distrikt och samla
samtliga sekreterare 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.
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Syfte

Kursens syfte ér att stirka rollen som sekreterare, att sekreteraren ar en
viktig person vars fraimsta uppgift ar att skriva protokoll och att se arbetet i
styrelsen som ett lagarbete.

Sekreteraren skall vara vil fortrogen med férbundets stadgar.
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Att vara sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att skriva protokoll vid styrelsemdten och med-
lemsmoten och arkivera dem pa lampligt sétt.

Stadgarna
Som sekreterare bor man kénna till forbundets stadgar och vad som regleras
i dem. Hér regleras mest vad man skall gora, men inte hur.

Fore motet
Sekreteraren skickar kallelse i den ordning som styrelsen bestamt. Dagord-
ningen bor skickas med kallelsen.

Under motet
Sekreteraren bor vara bra pd att hora det viktigaste som sdgs pd motet. Det
galler att urskilja det som &r betydelsefullt att skriva ner.

Sekreteraren bor hjilpa ordféranden att folja dagordningen sa inga punkter
gloms bort.

Sekreteraren kan ocksa bitrada ordforanden med talarlista, framfor allt vid
medlemsméten och representantskapsmoten.

Sekreteraren har naturligtvis ratt att yttra sig och ha forslag till olika beslut,
men den egna asikten far inte firga protokollet. Besluten skall beskrivas neu-
tralt.

Viktigt att det tydligt framgar i protokollet vilket beslut som fattats.

Att diskutera
e Vilka erfarenheter har du som sekreterare?
e Hur ser du pa det som beskrivits ovan?

Protokollen
Traditionellt dr det sekreterarens uppgift att fora protokoll. Det innebar
att hen ar uppmérksam pa det som diskuteras och de beslut som fattas pa



Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Att vara sekreterare

motet. Protokollen dr viktiga dokument och underlag, dels f6r revisorernas
arbete, dels till innehallet i verksamhetsberittelsen. Det dr protokollen som
beskriver féreningens historia.

Det dr inte nodvandigt att teckna ner allt som ségs. Det ér styrelsen som be-
slutar om sekreteraren skall skriva enligt beslutsprotokoll eller diskussions-
protokoll, vilka dr de tvd vanligaste formerna.

| diskussionsprotokoll aterges en kort ssmmanfattning av den diskussion
som har forts. | beslutsprotokollen aterges enbart besluten. De kan behova
kompletteras med de punkter som varit avgdrande for de beslut som fattas.
Det absolut viktigaste ar att det tydligt framgar vilka beslut som ar fattade
och vem som har ansvaret for genomforandet. Vid behov kan man ligga
bilagor till protokollet.

Protokollet skall skrivas under av ordforanden och sekreterare och, dar sa
beslutas, justerare.

Ett protokoll dr inte giltigt forrdn det &r justerat. Ordféranden skall skriva
under, dd det dr ordforanden som dr ansvarig for innehallet i protokollet.
“Ordforanden dger protokollet” Skulle justerarna ha annan uppfattning dn
ordféranden och sekreteraren om innehéllet i protokollet, kan justeraren
skriva, vid sitt namn, hur hen tycker att det skall vara.

Ndr protokollet dr justerat bor det skickas ut till samtliga i styrelsen. Det ér
aven viktigt for medlemmarna att kunna folja styrelsens arbete och dérfor
bor styrelsens protokoll vara sa tillgangliga som det dr mojligt. Om det finns
medlemstidning, medlemsblad eller hemsida kan man dér kontinuerligt
rapportera fran styrelsens arbete. Sjélva styrelseprotokollen dr dock ingen
offentlig handling.

Protokollen dr oumbiérliga hjdlpmedel for styrelsen nér det géller att halla
reda pa vad som forekommit vid tidigare sammantraden, vilka fradgor som
ar bordlagda, vilka beslut man fattat o s v. Med hjélp av protokollen kan man
bevaka att beslutade dtgérder blir genomforda. Sekreteraren bor ta som sin
uppgift att fora forteckning over beslutade atgarder och bordlagda fragor for
att regelbundet ta upp dem for uppf6ljning vid kommande sammantriden.

Protokollen bor dven kontinuerligt skickas till revisorerna, da det ar deras
uppgift att granska foreningens verksamhet. De kan da i protokollen kont-
rollera att utgifterna motsvaras av beslut i styrelsen och att verksamheten
bedrivs enligt verksamhetsplanen.



Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Att vara sekreterare

Formulera protokoll

Ordforande "dger” protokollet- protokollsinnehallet dr ordférandens ansvar.
Darfor ér det viktigt att ordféranden géar 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

e Var och nir det dger rum

e Vilka som dr 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 dr ganska ovanliga men ofta skriver man kommente-
rade beslutsprotokoll - paragraferna ér lite fylligare atergivna 4n med bara
beslutet.

Protokollet dr den handling som faststéller vad som beslutats pa motet och
ar alltsa en viktig handling. For att man skall vara séker pa att protokollet
overensstimmer med verkligheten ska det granskas och godkédnnas av "jus-
terare”. Besluten som fattas pé ett mote kan inte verkstéllas forrdn protokol-
let dr justerat.

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

Omedelbar justering

Ibland, vid behandling av vissa fragor, kan det vara nddvindigt att besluta
om “omedelbar justering’, t ex ddr man omgaende behdver verkstilla be-
slutet. Det innebar att punkten som blir féremal f6r omedelbar justering
formuleras av sekreteraren och paragrafen ldses upp under pdgaende sam-
mantréde, sa att ledamoterna kan godkédnna den. | protokollet skriver sekre-

teraren sist i den paragrafen: "Denna paragraf forklaras omedelbart juste-
rad”
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Protokollsutdrag

Med protokollsutdraget vill man visa det som beslutats i en viss fraga. Ut-
draget anvdnds t ex som fullmakt i banken och skall innehalla f6ljande:

e Rubrik som visar att det r ett protokollsutdrag

e Uppgifter om vad protokollet avser (borjan av protokollet)

e Paragrafen dér det star hur justeringen av protokollet skett

e Sjdlva utdraget

e Undertecknande antingen av sekreterare och protokollsjusterarna eller
genom att deras namn aterges foljt av orden “rétt utdraget intygar” samt tva
namnteckningar

Krav pa protokoll

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

e Begripligt och lattldst

e Uppstallning som underlattar att hitta i protokollet och varje § skall inle-
das med § -nummer och rubrik (se bifogat forslag till dagordningen)

e Beslut skall vara klart och entydigt formulerade

Exempel pa protokollsmall, se bilaga sid 11-12.
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Verksamhetsplan

En verksamhetsplan ar en nedskriven plan for det kommande verksamhets-
aret. Den bor ha med information om alla delar av féreningens verksamhet.
Verksamhetsplanen kan liknas vid en kalender eller en tidsplan, dér man
skriver in vad man ska géra det kommande aret. Hir giller det att man far
med alla verksambheter, det kan vara aktiviteter for medlemmar, samarbeten
med andra organisationer, kommande arrangemang osv. Hostmotet skall
godkdnna verksamhetsplanen innan nagon i foreningen kan borja arbeta
efter den.

Verksamhetsplanen fungerar sedan som ett vardefullt verktyg for styrelsen.
Den klargér vad medlemmarna har beslutat att foreningen ska syssla med
under dret och blir dirmed ett levande material for de som styr och leder

foreningens verksambhet.

Exempel pé verksamhetsplan, se sid 17-18.
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Exempel pa konstitueringsprotokoll

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  ordférande
Beda Bengtsson kassor
Clara Carlsson sekreterare
David Degerman  justerare
Erik Engman styrelseledamot
Filip Forslund ersittare
Eva Eriksson erséttare

§ 1.

§ 2.

§ 3.

§ 4.

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

Godkannande av dagordning
Beslut: styrelsen beslutade att godkdnna foreslagen dagordning.

Justerare
Beslut: styrelsen beslutade att vélja David Degerman till justerare.

Konstituering

Styrelsen valjer Erik Engman till vice ordférande och TSO ombud
Clara Carlsson till sekreterare

David Degerman och Beda Bengtsson till reseansvariga

Filip Forslund ansvarig for avdelningens hemsida

Eva Eriksson och Clara Carlsson ansvarar for studier

Beslut: styrelsen beslutade att godkdnna konstituering enligt ovan.
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§ 5.

§ 6.

§7.

Firmatecknare och Bankféretradare

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
XXXXXX-XxxX och kassor Beda Bengtsson xxxxxx-xxxx var for
sig teckna avdelningens/distriktets firma.

Beslut: styrelsen beslutade att godkianna firmatecknare och
bankforetradare enligt ovan.

Nasta styrelsemote
Nista styrelsemote pa Slottet i Stockholm den 10/4 20XX

Avslutning
Ordforande Anna Andersson avslutade motet.

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

/Anna Andersson ordforande/ /Clara Carlsson sekreterare/

Justerare:

/David Degerman/

(Kolla med er bankforbindelse vilka handlingar och formuleringar som ska
vara for att bankforetradarbehorigheten ska gilla. Nagon bank har kravt att
det skall vara 2 justerare).

12
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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

13
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Exempel pa protokoll
for styrelsemote

14

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
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§7

§ 8.

§9.

§ 10.

§11.

§ 12.

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

Ordférande Anna Andersson redogjorde f6r informationen i
manadsbrevet fran forbundsordférande och kanslichefen.
Beslut: Styrelsen beslutade att godkédnna redovisningen.

Skrivelser
Inga skrivelser hade inkommit.

Rapporter

Clara Carlsson rapporterade fran det senast KPR motet.
Byggandet av nya dldreboenden behovs i hela kommunen.
Pengar saknas, dédrfor prioriteras i forsta hand byggandet i in-
nerstan.
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16

Man hade dven fatt en rapport hur det nu fungerar med hem-
sjukvarden i kommunen.
Beslut: Styrelsen beslutade att godkédnna rapporten.

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

§ 14. Nasta styrelsemote
Nista styrelsemdte den 10 augusti 20XX.

§ 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 verksamhetsplan

Forslag till verksamhetsplan
SKPF Pensionérerna Avd .....
Verksamhetsplan 20....

Inledning

Verksamhetsplan for SKPF avd/distrikt ..... skall ses som en vigledning
for avdelningens arbete i samverkan med distrikt och férbund. Avdel-
ningen har sitt site i ............ kommun med adress ............

Bakgrund
Avdelningen omfattar (kommun/er eller ldn)
Antal medlemmar 20....-12-31

Avdelningen finns representerad i kommunala pensionédrsraden "KPR”

Forbundets &ndamal

Mal: Forbundets mal ar ett jamlikt och jamstéllt samhalle som ger alla
ett vardigt liv. Ett samhélle som dr ekonomiskt och socialt tryggt, i
livets olika faser.

Mom. 2. Uppgift

Forbundet ska skapa opinion for det jamlika och jamstédllda samhallet
samt aktivt arbeta for solidaritet mellan generationer. Férbundet ska
vara Oppet och samarbetsinriktat med Svenska Kommunalarbetarfor-
bundet, andra fackliga organisationer och 6vriga organisationer som
delar forbundets intressen och mal.

Forbundet ska vara en organisation som erbjuder bildning och kultur,
gemenskap och social ssmmanhallning.

Syfte

SKPF ir en aktiv, 6ppen, lyhord och vilkomnande organisation for alla
pensiondrer. Avd...... uppfattas som bra foretradare for medlemmarna
och bra samarbetspartner i olika organ, for medlemmarnas viktiga fra-

17
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18

gor. Avdelningens arbete skall préiglas av forbundets handlingsprogram
och distriktets verksamhetsplan.

Mal 20....-12-31 (1 ar framat i tiden) (Exempel)

1 Medlemsantalet har okat till ........ medlemmar

2 Fler medlemmar deltar i avdelningens aktiviteter

3 Avdelningens fortroendevalda har 6kad kompetens for uppdraget
4 Blivande medlemmar har 6kad kunskap om SKPF

Aktiviteter

(Har kan man tidsbestaimma aktiviteterna, om man sa onskar).

e Medlemsméten: Atta medlemsmoten kommer att forliggas med 4
moten under varen, och 4 moten under hosten.

e Utatriktade

aktiviteter: Avdelningen ska delta i médssor, marknader och
dldredagar inom avd:s verksamhetsomréde.
e Styrelsemoten:  Styrelsen sammantrader ca tvd veckor fore varje

medlemsmote. Styrelsen ansvarar for att planera
aktiviteter som bidrar till att na malen.
e Medlemsresor:  En medlemsresa under varen samt julmarknadsresa.

Detaljerat program kommer att skickas till samtliga medlemmar.

Utbildningar for fortroendevalda

e Styrelseutbildning planeras efter arsmotet

e Forbundets Ordférandeutbildning i samarbete med distriktet
e Sekreterarutbildning i samarbete med distriktet

e Datautbildning for fortroendevalda

e Utbildning for pensionarsradsledamoter

Ovriga utbildningar - studiecirklar
Avdelningen ansvarar tillsammans med ABF for att genomfora studie-

cirklar, vars innehall utgér frain medlemmarnas dnskemal.

Verksamhetsplanen antagen pa medlemsmotet den .... oktober 20.....
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Verksamhetsberattelse,
arkivering, bra att ha till hands

Sekreteraren har ofta ansvar for att skriva verksamhetsberittelsen. Den skall
skildra den verksamhet som foéreningen har bedrivit under ett verksam-
hetsdr. Verksamhetsberittelsen skall redogora for antal medlemsmaoten och
styrelsemoten. Vidare ska det av verksamhetsberittelsen framga vilka aktivi-
teter som foreningen har genomfort.

Ett ars verksamhet skall sammanfattas i ett dokument dir det ocksa kan
beskrivas hur lyckat de olika verksamheterna har fortskridit. Det ar prak-
tiskt att kontinuerligt under aret dokumentera vad som hinder i féreningen.
Det underlittar for den sammanfattning som gors i verksamhetsberittelsen
genom att arbetsbordan fordelas under dret samtidigt som det forhindrar att
man glommer bort vasentliga saker. Verksamhetsberittelsen bor ocksa jam-
foras med verksamhetsplanen for att stimma av om det blev som planerat.
Arsmétet skall behandla verksamhetsberittelsen.

Exempel pa verksamhetsberittelse, se sid 21-23.

Arkivering

Sekreteraren skall se till att virdefulla handlingar sasom styrelseprotokoll,
verksamhetsberittelser och verksamhetsplaner sparas. Sekreteraren bor ha
ett system som underldttar for medlemmar och kommande styrelseledamo-
ter i foreningen att hitta historiska handlingar om féreningens verksamhet.

Bra att ha till hands

Svenska akademins ordlista och Svenska sprakndmndens skrivregler, for-
bundets stadgar.
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Exempel pa verksamhetsberattelse

Forslag till verksamhetsberattelse for SKPF

Styrelsen for SKPF avd ........ lamnar foljande verksamhetsberittelse for
tiden 1/1-31/12 ar .......

Styrelsen (Hér skrivs namnen in)

Ordforande
Vice ordféorande e
KassOr e
Sekreterare e
Studieorganisatdr e
Reseansvarig
Ledamot e
Ersattare e
Forsakringsinformator ...
Trafikansvarig =~ e

Revisorer
Ordinarie e
Ersattare et

Styrelsemoéten
Styrelsen har haft ....... protokollférda moéten under aret.

Medlemsantalet

Medlemsantalet var vid érets borjan ....... och vid arets slut ......
medlemmar. Avdelningen har under éret 6kat/minskat med ...... med-
lemmar.

Medlemsavgiften
Medlemsavgiften har under aret varit ...... kronor.

Medlemsmoten
Under aret har medlemsmoéten inklusive arsmoétet genomforts.
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¢ 11/2 Medlemsmote.
Skriv en kort beskrivning om det som hiande pa métet och var det var.

® 25/3 Arsmote Pa c.oooervveeerereerirenennanns
Skriv vad som hande och hur manga som var rostberattigade.

e 18/5 Varlunch.
Skriv det som hdnde och var det var. Hur manga deltog.

e 20/9 Medlemsmote.
Skriv det som hande.

e 18/10 Hostmotet.
Beslut togs om verksamhetsplan/budget och medlemsavgift for ar .......

e 2/12 Julfest.
Vad hénde och hur ménga var dér?

Resor
® 2/6 Bussresa till .....................
Vad hénde och hur méanga var med?

e 18-21/8 Distriktet arrangerade en resa till ...............
Fran avdelning var det ....... medlemmar. Resan innehdll ......................

Studieverksamheten

Vi har under aret bedrivit féljande cirklar:

...... lasecirklar OM .......covveeveieiciciceeeeeeeeeee e
...... Battre tanka efter fore

...... datacirklar

Representation
Avdelningen finns representerad i distriktets styrelse, representant-

skap, ABF

samt i Pensiondrsradeni.......ccocccoevunee. OCh o
Aktiviteter

Avdelningen var utstdllare pa ................. den .........

Avdelningen medverkade vid dldredagen i ................ den .........
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Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Exempel pa verksamhetsberattelse

22

Slutord

Styrelsen lamnar harmed sin verksamhetsberéttelse for &r XXXX och
tackar for det ganga aret. Tack till alla medlemmar som deltagit i och
bidragit till avdelningens verksamhet.

Har skriver samtliga ordinarie styrelseledamoter under.



Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Arkiveringsregler

Arkiveringsregler

e Originalprotokoll sparas for all framtid (foreningens historia).

e Till arsmotesprotokollet skall f6lja originalhandlingar av:

dagordning, verksamhetsberdattelse underskriven av samtliga ordinarie i sty-
relsen, bokslutet, revisionsberittelse underskrivet av bada ordinarie reviso-
ref.

e Deklarationer sparas i 6 ar + lopande ar.

e Bokforingsverifikat sparas i 7 ar + l6pande ar.
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Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Teknikens utveckling...

Teknikens utveckling
och sakerhetskopiering

Samhallet blir mer och mer datoriserat, tekniken utvecklas snabbt. Forbun-
det lagger mer och mer information pa hemsidan och via e-post. Mdjlighet
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 underlatta 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 pé flera olika satt. Ett sdtt dr att kopa in en extra hard-
disk, dir man kontinuerligt for 6ver data till densamma. Ett annat sétt dr att
manuellt, med jamna mellanrum, féra 6ver all data till USB-minne. | en del
virusskydd finns ocksa sikerhetskopiering. Det finns sédkert fler stt att
hantera detta. Det viktiga dr att hitta det system som passar bést for din av-
delning, ditt distrikt.
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Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Information till min eftertradare

Information till min eftertradare

] alla organisationer sker byte av foretrddare, sa dven pa sekreterareposten.

Tyvirr sd finns det foretradare som bevarar all sin kunskap utan att dela med

sig, svarighet uppstar nir nagon ny ska ta dver.

Har nedan har vi sammanstallt nagra viktiga punkter. Det finns sékerligen
mer som 4r bra att veta, sa fyll gdrna 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, landsting
e Inventariefoérteckning

e Viktiga aktuella telefonnummer

e Medlemsaktiviteter, resor, studier, m.m.

e Posthantering, E-post

e Medlemsvird, aktuella listor, Melos

e Traditioner, sa har vi alltid gjort
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Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Ordlista

Ordlista

Acklamation
Adjungera
Ajournera
Ansvarsfrihet

Arbetsordning
Avslagsyrkande
Balansrakning

Beslutsmassig

Bordlaggning
Dagordning

Enhalligt

Enkel majoritet
Firmatecknare
Fyllnadsval

ForsOksvotering
Interimsstyrelse
Justera
Konstituera
Mandat

Motion

Moment
Nominera
Ordningsfraga

Paragraf

Propositionsordning

Protokoll

Remiss
Revision

26

Beslut fattat med ja/nej-rop

Tillfallig ledamot utan rostratt

Avbrott i sammantradet
Efterhandsgodkdnnande av styrelsens
verksamhet

Bestammelser om tider, m.m.

Krav pd att ett forslag ska avslas
Sammanstallning over tillgangar, skulder och eget
kapital

Bendmning pa ndr 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 réstande dr ense om

Fler 4n hélften av rosterna

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

Handupprackning

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
ifragasdtta ordférandes agerande

Del av lag, protokoll

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

Hénskjutande av drende for yttrande
Granskning av rakenskaper och forvaltning



Revisionsberattelse

Rostraknare
Rostprotokoll
Stadgar
Streck

Suppleant
Talarlista
Utslagsrost

Valberedning
Vice
Vidimera
Votering

Aterremiss

Ovriga fragor

Sekreterar- och vice sekreterarutbildning / Ordlista

Revisorernas redogorelse for sin verksambhet,
med forslag till arsmotet

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

Pa forslag att faststilla talarlistan varefter ingen
mer fir anmala sig

Ersattare

Forteckning pa de som begért ordet
Befogenhet (f6r ordférande) 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

Stallféretradare

Intyga

Rostrakning

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

Dagordningspunkt da nya fragor far tas upp
men dock ej beslutas
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