Foreningens administration

Malin Strom, Foreningssakkunnig SFV



Svenska folkskolans vanner

Beviljar bidrag enligt SFV:s strategiska mal

Uppratthaller den enda svenska studiecentralen i Finland. Foreningar kan
ansoka om bidrag for sk samarbetskurser. Max 32 euro/lektion

Studiecirklar / bokcirklar, maxbidrag per cirkel 100 euro.

Ordnar kurser for frivilliga och anstallda inom foreningar,
www.sfv.fi/evenemang

Motesutrymme for foreningar i Helsingfors, Vasa och Abo

Prenumerera pa vart nyhetsbrev;
https://sfv.fi/sv/engagera/bestall nyhetsbrev/



http://www.sfv.fi/evenemang
https://sfv.fi/sv/engagera/bestall_nyhetsbrev/

Innehall

Styrelsens roll och Ordforandes Sekreterarens

uppgifter uppgifter uppgifter

Verktyg for

styrelsen maed FOreningsresursen




Styrelsens roll och uppgifter:

6 kap § 35

Styrelsen ska omsorgsfullt
skota féreningens
angeldgenheter i enlighet
med lag samt féreningens
stadgar och beslut.
Styrelsen ska se till att
bokféringen dr lagenlig
och att
medelsforvaltningen dr
ordnad pa ett tillforlitligt
satt.

Ekonomiuppfoljning

Styrelsen ska kalla
medlemmarna till
foreningsmote.

Gora upp
verksamhetsplan och
budget, arsbherittelse

och bokslut.

Folja
verksamhetsplanen
och se till att det finns
resurser for att
forverkliga den.

Se till att bokslutet
revideras.

Godkanna nya
medlemmar.

Bedoma risker och se
till att de hanteras.

Rapportera och
redovisa till
finansiarer.

Representera
foreningen.



Ordforandens roll och uppgifter

Leda foreningens moten

Se till att gjorda beslut
verkstalls

Ta tillvara de andra
styrelsemedlemmarnas
kompetens

Se till att motena och
beslutena som fattas
dar blir protokollforda

Tillsammans med
sekreterare och kassor
forbereda
styrelsemotena

Vara forman om
foreningen har personal



Sekreterarens uppgifter

Ha en dialog med
ordforanden

Protokoll; skriva,
underteckna, ta
utdrag ur dem

Verksamhets-
berittelse

Ansoka om
understod och
bidrag

Folja upp att
besluten
verkstalls

Arkivering

Ansoka om olika

tillstand

Se till att

revisorerna far

nodvandiga
handlingar

Verksamhetsplan

Medlemsinfo



Styrelsemoten



Styrelsemoten

Kallelse

Foredragningslista

Protokoll

Protokollsutdrag



Kallelse till styrelsemote

Star det nagonting i foreningens stadgar kring kallelse till
styrelsemote?

Fastslar styrelsen datumen for
hela arets /terminens | foljande mote?

Kallelse per Whatsapp, e-post osv - vilj den kanal som alla har tillgang
till

Att kalla in ersattare till motet;

Alla ersattare till alla moten eller endast nar nagon av de ordinarie
medlemmarna inte deltar?

Ersattarna kallas in i den ordning som de ar valda. Kom 6verens vem som kallar
in ersattaren, den som ar forhindrad att narvara eller ordforande/sekreterare
Om ersattarna endast kallas in nar ordinarie ar franvarande kan det vara bra att
skicka styrelseprotokollen sa att ersattaren arinformerad om vad som hander i
foreningen.

Vid rostning far ersattaren endast rosta om ordinarie inte ar pa plats.

Lagg in datumen i arsklockan

Moteskallelse

« Vilken férening
. Tid och plats

. (oftast aven) de
arenden som
skall behandlas



Foredragningslista

1. Motets oppnande
2. Beslutforhet

3a. Val av protokolljusterare (antingen valjs tva justerare pa
motet

3b. Justering av protokoll fran foregaende méte (om
styrelsen justerar protokollet)

4. Faststillande av foredragningslistan
5. Anmilningsédrenden
Sedan = de arenden som skall behandlas i tur och ordning

Ovriga drenden (kotym attinga egentliga beslut fattas under
denna punkt)

Motets avslutande

Annat; Beviljande av ndrvaro och yttranderitt

Den som bast

kanner till
arendet,
foredrar
arendet
Ju mer tid som
laggs pa att
forbereda
foredragningslist
an desto
smidigare gar
sjalva motet.
Arende:
Presentation
Diskussion
Beslut
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Det ar bra att...

Strukturera upp styrelsemotena, start - slut, fika.
Ha en tidsplan fér motena, avsluta nar den forsta maste ga

Férdela uppgifterna inom styrelsen.

Nar ni ordnar nat...

Var minst 2 personer som planerar gemensamt olika evenemang

GOr check-listor for aterkommande evenemang

Manga vill inte aka ensam till ett evenemang, erbjud skjuts eller stam
traff nar foreningen ordnar nagot evenemang
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Om du har

Protokoll (interna dokument) mojlighet, ta med
* barbar dator till
Ordforande &r ansvarig for att ett protokoll skrivs som star éri motet och skriv
overenskommelse med motets forlopp och de beslut som protokollet
fattades dar. medan motet
Ordforande skriver under protokollet forst, sedan protokolljusterarna. pagar.

Om styrelsen justerar protokollet, sa skriver ordforande och sekreteraren
under protokollet.
Beslut som gors mellan motena ska ocksa protokollforas.

Anmila avvikande asikt

Den som inte kan omfatta ett beslut skall anmala avvikande asikt
Man kan inte anmala avvikande asikt om man rostat for beslutet
Skall meddelas i samband med att beslutet fattas, gar inte senare

Man kan motivera i samband med behandlingen eller [dmna in
motiveringar senare

Vasentligt med tanke pa ansvarsfragor: den som anmalt avvikande asikt
arinte ansvarig

Valj vilken typ av
protokoll ni skriver
-beslutsprotokoll
-diskussionsprotokoll



Protokollsutdrag

Protokollutdraget ska innehalla foljande uppgifter:
*en rubrik som visar att det ar ett protokollsutdrag

suppgifter over vad protokollet avser (som regel samma uppgifter som finnsi borjan av
protokollet)

eparagrafen dar det star hur justeringen av protokollet har skett
esjalva utdraget

sunderteckning antingen i form av att sekreteraren och protokolljusterarna skriver under, eller
genom att deras namn aterges foljt av orden "ratt utdraget intygar" samt tva namnteckningar.

Byte av kontoanvandare i bank;
Kontakta din bank

- De flesta banken vill ha ett protokollsutdrag dar styrelsen besluter om vem som ska ha
kontoratt till bankkontot. Aven om en person ar féreningens namntecknare har personen inte
automatiskt kontoratt. Notera ocksa att styrelsen behover avsluta personens ratt till
foreningskontot.
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Diskussion parvis

Vad fungerar bra i din
roreningsstyrelse?
Vad kunde torbattras?



Verktyg

Vad behovs i toreningens
verktygsback?
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o Arsklocka

Om en ny styrelse tilltratt konstituerar den sig och besluter

om sitt arbetssatt @
Andringsanmalan till foreningsregistret och banker R

Bokslutsarbete
Verksamhetsplan och budget om féreningen har &rsmoéte pa e
varen

Planering av arsmotet (datum, plats, program, kallelse)
Februari

Styrelsen godkanner foreningens bokslut och arsberattelse S5
for foregaende ar

Bokslutet till revisorerna/verksamhetsgranskarna
Planering och beslut infor hosten

Mars

September
Foreningens arsmote med val av ordforande och styrelse ‘

Styrelsen tilltrader omedelbart efter arsmotet
.00
Senast nu dags for arsmote a
Redovisningar till bidragsgivare

Maj
Detaljplaner for sommaren




Arsklocka

September
Verksamhetsplan och budget om foreningen har hostmote

Planering av hostmote (datum, plats, kallelse med mera)
Okt Ob er November

Valberedning infor hostmotet

Styrelsen godkanner plan och budget for foljande
verksamhetsar o
Ansokan om bidrag -
November

Uppdatering av foreningens medlemsregister

Foreningens hostmote med val, verksamhetsplan och budget  f8E
Planering av varterminen

December
Foreningens julfest




Planering av verksamhetsaret manad for manad

Januari Februari Mars April

Schack- Testning av Teaterbesok Foretagsbesok

Runebergs- (U.H, L.S) (T.T, D.V)
tartor (J.V, Forfattarkvill Stick-kvill (C.B,
M.R) (LH, G.U) W.E)

turnering
(M.K, J.S)
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Utvardera er verksamhet

Post it-lappar
Ladan
PMI-metoden (plus, minus, intressant)



Strategihuset

En metod att ta fram en strategi till sin forening.

Analysera nulaget, definiera tydliga mal och skapa
darefter en konkret handlingsplan for att na malen.

Syfte. Vad ar syftet med var forening? Vilken ar var
framsta uppgift? For vem finns vi till?

Omgivning. Med vad konkurrerar vi? Vilka yttre
faktorer paverkar var verksamhet?

Den egna foreningen. Vad ar vi bra pa? Vilket
mervarde erbjuder vi vara medlemmar?

Vision. Vilka ar vara mal? Skapa smarta mal; Malen ska
vara Specifika, Matbara, Ambitiosa, Realistiska och
Tidsbestamda.

Kdlla; Projektet Talko Osterbotten.

BYGG FORENINGENS
STRATEGIHUS

War dr wi?
Wart vill vi komma?
Hur kemmer vi dit?

mediemmar, var histo

4.VISIO

Vilka &r véra mal?

SKAPA AMAL:

Specifika
Mitbara
AmbitiGza
Realistiska
Tidsbestamda

2. OMGIVNING

hMed vad konkurrerar vi7? Vilka yttre
faktmer paverkar '.'Elr '.'erhsamhﬂ'-‘
Tex. Tidsbrist, lags lokal,

"I'l-:.":'i ftire ..'|.,..'| osv.

3. EGEN FORENING

Vad &rvi bra p:’i? Vilket mervirde
erbjuder vivara medlemmar’?

ex. Bra
erksar

an, | l’.
l’. .l i | Gridi '|'i',' a5V

F{:r vem flnns vi till? Te
tn’tp

pr—
[
p—

) 4

d f rka som byns inis !.'2-2-!.".' L]

-I SYFTE Varfar finns varfc:renlng?:;_:.il'llI:::?jil:f:l-:jr-r_rl_stﬂ uppgift?

ns il lor att skapa
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www.foreningsresursen.fi

o 24/7 SFy) ___  przm

. .
d Massor av Informatlono AKTUELLT ALLMANT STYRELSEARBETE EKONOMI ARBETSGIVARE VERKTYG INSPIRATION

* Hittar du inte svar pa din fraga kan du skicka O B T OO ST
in den till www.foreningsresursen.fi BORENINGHIEINERND RN BAST S AT

Funderar du pa nagot som har med din forening att gora eller vill du fa verktyg eller inspiration till
ditt foreningsengagemang? Har hittar du det mesta som ror foreningslivet i Finland. Hittar du inte
svar pa din frdga, kan du skicka in den till Féreningsresursen.

Grunderna i foreningskunskap - o Fordjupad foreningskunskap

Har kan du ldsa mer om; - Har kan du ldsa mer om;

» Stadgarna styr foreningens verksamhet \ » Kan man sammansla tva foreningar?

DOKUMENT

» Foreningskunskap i ett nétskal | » Styrelsens ansvar
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Tack

Malin Strom, malin.strom@sfv.1i
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