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Tips & Trix med
Eva-Lena & Jennie

Neuro Kronoberg




Vad hoppas vi kunna formedla

Underlatta och forenkla
Planera aret
Rutiner och roller vem gor vad?

Styrdokument, vad ar det? Maste man ha det?




Underlatta och forenkla

Forbereda protokoll, styrelsemote och arsmote

Anvanda tidigare material, ev sparat pa Sharepoint sa att alla nar
dokumenten

Inbjudningar till fester, alla arsmoteshandlingarna, dagordningar,
verksamhetsberattelse

Utskick via mail

Skapa maillistor grupper/ funktioner ex revisorer, politiker, styrelse




Planera aret

» Arshjul
» Avstamning "att gora lista”

» Vad gors/ska goras i foreningen




Styrelsen

—— Opnionsarbete
Opinionsgruppen e

Dialogméte

—— ——\_Region Kronoberg
Lanstrafiken ,

Lanstyrelsen

Alvesta

Ljungby \

Lessebo

i

Markaryd

KHR Kommuner

Tingsryd

Uppvidinge /
Vaxjo HSV

|

i

Styrelse J-

Radiohjalpen
Neurofonden till Neurodagen

kommunait bidrag Ljungby

Ansdkan om pengar

Valjeviken

(

Norrbacka-Eugenia

m.m.

Kontakt med Neuro centrall

1. Spelregler
2. Arsplan

3. Ansvarsomrade

k Styrdokument

4. Representation

5. Ekonomi

\ Dokumenthantering

Almhult Medlemsvard
RF Sisu Smaland Valjeviken Valjeprojektet
Parasport Smaland : Hosthelg
Rullegmppen\ Hemsida
Ms traning \ Fysiska aktiviteter Allman grupp
Vixid [ Sociala media Styrelsegrupp
——Vambasséng Facebook
Ljungby /- Rullegrupp
Utstéllningar Opinionsgrupp
Forelasningar Pask
PNP Syd Sommar
Fester |
Flitiga fingrar Host
Vaxjo
_—Jﬁ Luncher |\ Traffar Jul
cLungby loKC
Traff Vaxjo

Externa foreningskontakter @

Humana
Funkibator

]




Roller & Rutiner vem gor vad

» Lista over foreningens roller och vad som ska goras av varje person

» Valberedningsparm

» Valberedningens uppdrag, aktuella stadgar, kontaktuppgifter till
valberedningens medlemmar, utbildningsmaterial valberedningen

» Foreningens roller




Styrdokument vad ar det...

» Stadgar och styrdokument vad skiljer
» Styrdokument representation

» Styrdokument styrelsens policy




Arende

inloggningsadress anvandarnamn

losenord

kundnummer

Kopieringskod

Eventvaxjo/fb

Socialstyrelsen

Begravningsbyraer

Medlemsregistret

Varije tilldelad person far personliga inloggningsuppgifter




Arende

inloggningsadress

anvandarnamn

lésenord

kundnr

Neurofonden

Radiohjalpen/Victoriafonden

Lars Hierta

Bokforing VISMA

Nordea

V-O komuns féreningsservice

V-O kommuns aktivitetsstéd




Arende

inloggningsadress

anvandarnamn

lésenord

kundnr

Redigera pa hemsidan

Webbmail

Dropbox Kronoberg

Dropbox ordf

Facebook

Instagram

kassorens dator

sekreterarens dator

5 licenser offfice




uppd.
200812 Arsstruktur Neuro Kronoberg
Amininistrativt Vem |Ekonomi/bidrag Vem |Utstéllningar/foreldsning Vem [Fester/resor/trining Vem
Januari Forbereda arsmotet, Styr. Planeringsmote for aret med Boka lokaler till ev fester
Kallelsen till arsmotet ABF, under aret.
Verksamhetserattelsen skrivs planeringsmote for aret med
under SISU
Bjud in nya medlemmar infor
semelfikat.
Februari Halla arsmote, Styr, )25 sista datum for ansokan till Kass, |Semelfika for nya medlemmar Boka datum for familjehelg i
Skicka in handlingar till rix, sekr, |radiohjalpen + redovisa Valje
skicka in till div kommunder foregaende bidrag, 25 sista
och samarbetspartners om ny datum for at ansoka om
styrelse, LOKSTOD ht &ret innan.
andra diverse l6senord, Arsredovisa till ABF
ge nya/ta bort behorigheter
for fortroendevalda
Mars Borja planera Neurodagen Styr, |Ha klart programet pa
Valjeviken
April 15 senast att soka bidrg fran ~ Kassé |Varyra Tingsryd
Alvesta kommun ren
Annsdk om bidrag
Vaxjokommun
Maj Soka pengar till neruodagen Styrel |Alvestayran Boka badtider hosten Vaxjo &
sen |Skicka in narvarolistor och Ljugby
aktivitetslistor till ABF, Boka idrottshall till
Utstallning vid Wings for life rullegruppen -ht
Planera julbord med DHR
Juni Vart annat ar (jamt ar) Alltid 6 man avstamning med (sommarfest)
registervard, mailregistrer ekonomin gentemot budget.
Soka bidrag Ljungbykommun
(0372-789608)
|Ju|i Hensmala trathlon i Tingsryd
Augusti Kolla upp jubilarer i féreningen 20 sista datumet for att soka Kung Ingedag, Ingesltad
& borja bjud in till hostfesten radiohjalpen for nasta var,
samt att redovisa senaste
halvaret.
Anséka om LOKSTOD fér véren
September |Genomgang av styrelsen Ansoka neurofonden- Neurodagen
styrdokument och rutiner rekreation rehab
Ansoka till Lars Hierta
Oktober Prata med valberedning om Ansbdka om Eugenia-Norrbacka Neruodagen Hostfest m injudan av jubilarer
tillgang till medlemsregister Borjes hostmarknad
Bjud in valberedning att va
med pa nagot mote i host
Borja planera nasta ars
kativitetskalender
November |Bérja forbereda infor arsmote- GOr ater en avstamning mot Biblioteksutstallning i Ljungby Boka badtider varen Vaxj6 &
boka lokal budget. Ljugby
Skriv "klart" ver.berattelse 30 Sok regionbidrag Boka idrottshall till
Skriv budget &verksamhets rullegruppen -vt
plan fér kommande ar
titta 6ver mindmapen over
vad som ska goras nasta ar
December Ersméte gor klart de Gvriga Julfest m julbord
dokumenten.
Stam av tot. antal medlmmar
och avlinda innevarande ar. Ha
klar aktivitetskalendern




Uppdaterad 200812

Roller o vilken roll ansvarar for vad

Ordférande

Samordna med sekreteraren géllande dagordning och kallelse till méte
Representera foreningen pa officiella uppdrag

Representera foreningen pa moten/uppdrag med Neuroférbundet Riks
Leda foreningen/vara “spindeln” i nitet

Kolla féreningsmailen

Kolla snigelposten

Januari kolla vilka i styrelsen som ska uppméarksammas under aret.
Behorigheter pa Dropbox

Nycklar + tagg till Vallhagen skriv pa separat dokument/ta med till arsmote
Behorigheter pa Fb

NY i styrelsen-mapp som innehaller

Valkommen till styrelsen-brev

Aktuella stadgar

Styrelsens ”’spelregler”

Dokument Over de olika rollerna och dess uppgifter i foreningen.

Lapp med inloggningsuppgifter

Vid arsmote hjéalpa Valberedningen att se dver att de har aktuella dokument i sin parm.

Kassor

Bokslut

Betala fakturor

Bokforing

So6ka bidrag fran Neuro-fonden till medhjalpare pa resor som lokalbokningen ordnar
(ca 500kr per pers ex vid fest eller aktivitet.) i samverkan med aktivitetsgruppen.
Medlemsregistret

Kolla ”snigelposten”

Kolla foreningsmail

Soka bidrag berdrda kommuner

Soka bidrag fran regionen

Vaxjé Kommun: verksamhetsberéattelsen — resultat & balansrapport,
revisionsberattelsen

Alvesta Kommun:, verksamhetsberéattelsen, resultat & balansrapport,
revisionsberattelsen, ny budget, ny verksamhetsplan

Ljungby Kommun (senast 31/5): verksamhetsberattelsen, resultat & balansrapport,
revisionsberattelsen, medlemsmatrikel dver Ljungby, + ansokningsblankett
Fond/ Lars Hierta: Stadgar, verksamhetsberattelse, balans & resultatrapport,
revisionsberattelse



Uppdaterad 200812

Sekreterare
Fora protokoll vid foreningens styrelsemote
Med fordel skriva protokollet direkt pa motet

Skota uppdateringen av ” pagaende drende” listan

Ha ordning pa protokolljustering och forvaring av justerade protokoll
Justera protokollet direkt efter motet (om det ar mojligt)

Se till att protokollet scannas till PDF

Skicka ut fardigt protokoll till styrelseledamdter & revisorer

Skicka kallelse infor styrelsemotet ca 1 vecka innan motet

Ha koll pa/uppdatera styrelsens kontaktlista & skicka uppdaterad lista till
valberedningens sammankallande

Kolla snigelposten

Neuroférbundet Riks: — verksamhetsberéattelsen, resultat & balansrapport
Skicka kopior pa berérda dokument till Neuroforbundet efter avslutat arsmote.
| &K C- Styrelseforteckning

Revisorer

Folja foreningens fortlopande arbete
Granska forenings bokforing och ekonomiska férehavanden
Upprétta en revisionsberéattelse infor arsmatet

Valberedning

Under hosten géarna delta pa ndgot styrelsemate for att observera hur arbetet fortloper
Under aret ndgon gang da och da fora en dialog med styrelsen och dess ledaméter om

hur arbetet fortloper

Under hosten (nov-dec) borja forbereda infor kommande arsmote.

Fora dialog med styrelse om nar kallelsen till arsmotet kommer att ga ut sa att
valberedningens forslag kan bifogas

Ge forslag pa personer som vill arbeta med olika ansvarsposterna i Neuro Kronoberg

(se stadgarna)
Sammankallande ansvarar for arbetsparm och att den tas med till arsmate for att
arbetsmaterialet finns till hands fér kommande valberedning

Medlemsansvarig

Minst en gang i manaden kolla av ev. nya medlemmar
Hjélpa till med informationstraffen for nya medlemmar
Skicka valkomstbrev + aktivitetskalender till nya medlammar
| september gora en sokning pa medlemmar som fyller jamt

Aktivitetsgrupp

Planera foreningens 4 arligen aterkommande fester.

o Pask, sommar, host och julfest

o Ordna lotterier/vinster till festerna

o Péannonsera festerna pd foreningens “dolda” FB-grupp
Aterrapportera till styrelsen hur arbetet fortskrider



Uppdaterad 200812

e Boka medhjalpare till festen i god tid
e Gora en enkel kostnadsbudget till styrelsen
o Kostnader: lokalhyra, mat, ev. upptrade, lotter
o Inkomster: deltagare, lottforsaljning ev. bidrag(asr el Neuro)

Utstallning/férelasning

Material/infoansvarig

IT
e Overgripande systemansvarig
e Halla foreningens hemsida uppdaterad
e Halla foreningens Fb-sida/grupp under uppsikt

Kommunala representanter
e Delta pd kommunala méten
o Aterrapportera till styrelsen om vad som sagts pa dessa méten



NEURO

Kronoberg
Styrdokument 1 uppdaterad 20190127
Vara spelregler

Vad forvantas vi gora?

- Delta pa alla styrelsemoten

Alla i styrelsen bjuds in och &ar valkomna att delta pa styrelsemotena. Kan man inte delta sa
ska man meddela att man inte kommer.

- Delta p& Arsmétet
Alla i styrelsen forvantas delta pa arsmatet

- Ansvara for/delta pa vara arrangerade aktiviteter

Som styrelseledamot deltar man pa de aktiviteter man kan/vill. Ingen i styrelsen tvingas ta
ansvar for nagon specifik aktivitet, men det ar med fordel om vi kan sprida arbetsbérdan inom
styrelsen och att man forsoker ta ett storre ansvar for nagon aktivitet. Har man fatt ansvar for
nagon aktivitet sa forvantas man delta pa den.

Var semelfika ska/bor alla styrelseledamoter delta pa.

- Delta p&/ansvara for utstallningar/forelasningar

Ingen i styrelsen tvingas delta pa utstallningar/forelasningar men det ar med fordel om vi kan
sprida arbetsbordan inom styrelsen och att man forsoker delta pa de fester/maéten utéver
styrelsemdtena som man finner intressanta/orkar med. Till utstallningar har vi med fordel fatt
medlemmar att stalla upp och det ska vi jobba vidare med

- Ut6ver dessa uppgifterna blir foreningen inbjuden pa flera samverkansrad
Det ar olika samhallsorganisationer och andra foreningar. Har forsoker vi i styrelsen férdela
deltagandet sa att en inte gor allt utan alla gor nagot.

Att komma i tid till motet eller avboka i tid

Forberedas sig infor motet.

Visa engagemang

Genomfora eller se till att det man atagit sig blir gjort

Att ha sin mobil avstangd under motet.

Viktigt att vi vidarebefordrar diverse info fran andra hall till styrelsen
Bra att vi arbetar med interninformation via mail och interngrupp pa FB.

Org. Nr 829501-6979



Neuro
stort och smatt

NEURs>



NEUR:S

Introduktion for en ny styrelse

Lara kanna varandra!
- var och en berattar lite om sig sjalv
- varfor vill du sitta i Neuro Malmas styrelse

- namn nagot mal som du vill uppna under detta verksamhetsaret




NEUR:S

Neuros organisation i stort och smatt

Neuros riksforbund
Lansforbund
Lokalféreningar

Intresseforeningar

Kommunicerar Neuro men foreningarnas juridiska namn oftast "forbundet”




NEURs;

Neuros riksforbund

- Forbundsstyrelse: kongress vart 4:e ar, ordférande Lise Lidback. Nasta
kongress september 2021. https://neuro.se/om-oss/kontakta-

neuro/kontakta-neuros-foerbundsstyrelse/

- Forbundskansli: https://neuro.se/om-oss/kontakta-neuro/neuros-

foerbundskansli/



https://neuro.se/om-oss/kontakta-neuro/kontakta-neuros-foerbundsstyrelse/
https://neuro.se/om-oss/kontakta-neuro/neuros-foerbundskansli/

v

AV
NEURS.

Foreningar idag

14 foreningar

27 foreningar

33 foreningar

74 geografiska foreningar
3 intresse- & diagnosforeningar

27 foreningar 43 foreningar 5 foreningar 0 foreningar 2 foreningar
- 100 medlemmar 101 - 250 medlemmar 251 - 500 medlemmar 501 - 1000 medlemmar 1001 - medlemmar




NEUR:S

Neuro Skane

- Lansfoérbund med kanslii Hassleholm

- Jack Jensen ar kanslist

- Ombudsmaote varje ar

- Ordforande i Neuro Skane ar Olof Hedberg

- Jorgen Lindell sitter med i Neuro Skanes styrelse




NEUR:S

Skanes lokalféreningar

- Neuro Malmo

- Neuro Lundabygden

- Neuro Hassleholmsbygden
- Neuro Osterlen

- Neuro Asbobygden

- Neuro Vastra Skane




NEURs;

Projekt - FOreningsutvecklare | sodra Sverige

Kongressen 2017 beslutade att forbundet skulle utreda mojligheten till
att infora regionala foreningsutvecklare — Sodra Sverige forst.

Foreningsutvecklarens uppgift ar att stotta, vagleda och initiera viktig
verksamhet samt vara en lank mellan riksforbund och foreningsliv.

Anette Strandberg, 0760-017 016 eller anette.strandberg@neuro.se

https://neuro.se/media/9615/deltagande-laensfoerbund-och-

foereningar.pdf

https://neuro.se/forening/foereningar-a-oe/foereningsutveckling-

soedra-sverige/



mailto:anette.strandberg@neuro.se
https://neuro.se/media/9615/deltagande-laensfoerbund-och-foereningar.pdf
https://neuro.se/forening/foereningar-a-oe/foereningsutveckling-soedra-sverige/
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Humanfonden,

SVCR mfl Det totala beloppet har legat
pa samma niva ett antal ar.
Okat antal organisationer
ansoker om bidrag.

Finansiering

idag \
2018 — 7 milj kr
2019 — 6,665 miljkr\» \

Varje medlem ger ca 180 kr i
statsbidrag

m Statsbidrag

Gavor
= Medlemsavgifter Insamllng

Postkodlotteri
= Annonser

Bidrag fran fonder

360 (180) kr/ar |
varav 192 (96) kr Manadsgivare, gavor,
till riksforbundet minnesgavor
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Finansiering
vid halvering
av medlems-
avgift

m Statsbidrag
Gavor
m Medlemsavgifter

= Minskning

Om gavor/medlemsavgifter
minskar for mycket far vi inte ha
kvar 90-kontot. D3 forlorar vi hela
bidraget fran postkodslotteriet

= Annonser

Bidrag fran fonder

Minskning med 50% dvs 81 (48) kr till
riksforbundet




NEUR:S
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Neuro Malmaos finansiering

- Medlemsavgifter: 360 (180) kr/ar varav 192 (96) till riks och 15 (7) till
Neuro Skane = 153 (77) kr per medlem

- Bidrag fran Malmo stad genom Funktionsstodsférvaltningen och
Fritidsforvaltningen

- Soka bidrag i fonder och stiftelser

- Gavor




NEUR:S 12

Grupper och moten utover Neuro Malmos styrelse

Ekonomikommittén — ordf. vice ordf. kassor, vice kassor, ekonomisk
forvaltare, internrevisor

Planeringsgruppen: Yvonne, Jorgen, Niklas, Gunilla, Sonja, Caroline, Hans
Malmos Neuroblad och NeuroAktuellt — Yvonne, Jorgen

Kanslimoten: Neuro Malmo, Autism- och Aspberger, Afasi, Attention i
lokalen samt projekt syd

Hyresvard Victoria Park

www.tillganglighetsgruppen.se



http://www.tillgänglighetsgruppen.se/

NEUR:S
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Grupper och moten, forts.

- Samverkan Skane — valfritt
Fonder — Niklas
Tillganglighet — Elisabet och Jonatan
Gemensamt Neuroblad - Yvonne
- Malmo stads rad for funktionshinderfragor — Caroline

- Forbundsstyrelsens referensgrupp Idéprogram - Caroline
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FOrtroendevald

- Representerar vara medlemmar och forbundet

- Tips finns i Engagerad handledning
https://neuro.se/media/7357/engagerad-handledning-2019.pdf

- Foreningsservice https://neuro.se/vaart-arbete/foereningsservice/

- Neuro Foreningsnytt — nyhetsbrev till fortroendevalda



https://neuro.se/media/7357/engagerad-handledning-2019.pdf
https://neuro.se/vaart-arbete/foereningsservice/

Intervjufragor: Datum:

Namn:

Ort/Forening: Alder: Kén: man kvinna
Hej | Jag heter och ringer fran Neuro (ange lokalféreningens namn)
styrelse.

Ringer jag olagligt eller har du tid en stund?

Jag skulle vilja héra lite om hur du ténker kring medlemskapet hos oss. Ar det ok om jag stiller lite
fragor? Det skulle vara valdigt viktigt for oss och for var mojlighet att kunna utvecklas utifran
medlemmarnas tankar.

Vad var det som gjorde att du valde att bli medlem i Neuro (ange lokalféreningens namn)?

Hur lange har du varit medlem?

Vad dr bast med att vara medlem i Neuro?

Vad skulle vi kunna bli battre pa?

Vad saknar du?



Ar du med péa nagra aktiviteter? Ja Nej

(Om ja) vilka aktiviteter dr du med pa?

(Om nej) utav vilken anledning?

Har du hittat vara digitala aktiviteter? (Finns pa neuro.se under Foreningar — Féreningsutveckling i
sodra Sverige) Ja Nej

(Om ja) vilka aktiviteter har du varit med pa och vad tyckte du om det?

(Om nej) utav vilken anledning?

(Om inte sa aktiv) Vad ska till for att du ska komma pa nagon aktivitet?

(Om redan lite aktiv) Vad ska till fér att du ska bli mer aktiv pa annat sitt i féreningen?

Skulle du vara intresserad av att vara med i en diagnosgrupp/anhériggrupp? Ja Nej

I sa fall vilken diagnos?

Nagot annat du vill skicka med till oss?

Tack sa mkt (medlemmens namn) for att du tog dig tid till det har. Det ar, som
jag sade tidigare, valdigt vardefullt for oss att fa hora medlemmarnas tankar sa jag uppskattar
verkligen det har samtalet med dig. Jag tar med mig det vi pratat om tillbaka till styrelsen sa far vi se

vad vi skulle kunna gora utav det. Ha en hérlig dag! Hej da @



Datum

Namn

Ort/Foérening

Alder

Koén

Vad var det som gjorde

. Hur lange o
att du valde att bli & . |Vad ar bast med att vara
. har du varit .
medlem i Neuro (ange medlem i Neuro?
medlem?

lokalféreningens namn)?




Vad skulle vi kunna bli
battre pa?

Vad saknar du?

Ar du med
pa nagra
aktiviteter?
(ej digitala)

Om ja, vilka aktiviteter
ar du med pa?

Om nej, utav vilken
anledning?

Har du hittat
vara digitala
aktiviteter?

Om ja, vilka aktiviteter
har du varit med pa och
vad tyckte du om det?




Om nej, utav vilken
anledning?

Om inte sa aktiv, Vad
ska till for att du ska
komma pa nagon
aktivitet?

Om redan lite aktiv, Vad
ska till for att du ska bli
mer aktiv pa annat satt i
féreningen?

Skulle du vara
intresserad av att
varamedien
diagnosgrupp/anhori
g grupp?

| sa fall vilken
diagnos?

Nagot annat du vill skicka med till oss?




