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Detta ar en handledning for ordférande, sekreterare, styrelseledamot
och valberedning inom forbundets foreningar och lansférbund/distrikt



Handledning for ordforande sid 5-20
Beskrivning av ordférandens uppgifter med en tyngdpunkt pad funktionen som
lagledare och som den som ska stimulera och inspirera sina styrelsekamrater. Del av
materialet handlar om den formella sidan av uppdraget, d v s den som vetter mot
stadgar och andra bestammelser som kan finns inom organisationen. Fragorna om vad
som styr en férening besvaras.

Handledning for styrelseledamoten sid 21-30

I princip galler vad som sagts om ordféranden, men givetvis anpassat till den uppgift
som man har som styrelseledamot. Fragor som gadller budget, beslutsunderlag,
protokoll, verksamhetsplan m m behandlas utférligt liksom fradgor om makt och
ansvar. Aven si besvaras fragan varfor vi maste ha en styrelse.

Handledning for sekreteraren sid 31-38
Uppgiften som féreningens, distriktets/regionens ordningsman beskrivs. Fragorna om
hur ett sammantrade féorbereds avhandlas liksom den sjdlvklara uppféljningen i form
av protokoll. De olika sammantrddeshandlingarna beskrivs och forslag lamnas pa
protokollskrivning. Vad man gor efter sammantradet avhandlas likasa.

Handledning for valberedningen sid 39-50
De vanligaste férdomarna om valberedningsarbete avlivas och anvisningar ges om
hur man kan effektivisera sitt arbete och na resultat. Fradgor som géiller vad som
utmarker en bra styrelseledamot besvaras. Detsamma galler vilka krav som ska stallas
pa de som atar sig uppdrag. En minneslista f{or beredningen upprattas och exempel
pa hur skrivelser av skilda slag kan se ut presenteras.

Handledning for kassoren

I denna skrift finner ni ingen handledning fér kassdéren Detta beror pa att kassors-
uppdraget dr valdigt speciellt och manga ganger helt beroende av lokala férut-
sattningar (ekonomins omfattning m.m.). Vi rekommenderar darfér er att ta hjalp av
litteratur om bokféring.

Ordlista for foreningsravar sid 51-54
Har har de vanligast forekommande, men kanske ocksd stundtals mest svar-
forstaeliga, begreppen samlats som hor féreningslivet till. Ordlistan kan komma att
fyllas pa allteftersom nya och likaledes svarforstaeliga begrepp dyker upp.

Handledningen bygger pa material som aterfinnes i boken
”Ledning av ideella féreningar och folkrérelseorganisationer” (Sober Forlag, Bertil Lindberg 2000).
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Inledning

Du som laser detta har blivit fértroendevald eller kanske kommer att bli det ndgon
gang i framtiden. Du har egenskaper och kunskaper som ar vardefulla och som du vill
anvanda i styrelse- och féreningsarbetet inom Neuroférbundet.

Uppgiften som fértroendevald dr vidare och stérre an vad man omedelbart tdnker pa.
Du gor en insats for samhallet och f6r manniskorna i det. Det ar det som ideellt arbete
handlar om. Du ar delaktig i nagot som gor att vart samhalle fungerar battre.

Den har skriften vill hjadlpa dig med rad som har visat sig fungera i praktiken foér
arbetet i en ideell organisation.

Forutsattningarna fér arbetet vaxlar mellan féreningarna och mellan lansférbunden/
*distrikten. Handledningen du nu haller i din hand ska lasas med utgangspunkt i den
egna foreningens eller det egna lansférbundets/*distriktets forutsattningar. Man kan
utféra arbetet pa ett enklare satt, men vi har valt att beskriva hur ett sddant arbete kan
bedrivas for att nd optimal effekt. Las handledningen och ta vara pa det som bast
passar din f{érening eller lansforbund/*distrikt. Under alla omstandigheter ar
féreningen eller lansférbundet/*distriktet vard den basta styrelse som vara medlems-
madssiga resurser ger oss.

* Vid forbundskongressen 2009 beslutades att infor distrikt. Distrikt dr en
samverkan mellan tva eller flera lokalforeningar.
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Handledning for ordforande

Innehall

Dina uppgifter som ordférande - sid 6

Detta styr en férening och ett lansférbund/distrikt - sid 7
Ordférandens resurser - sid 9

Du ar inte ensam! - sid 10

Styrelsesammantraden - sid 10

Sammantradet omedelbart efter arsmotet - sid 12
Forsta egentliga sammantradet med styrelsen - sid 12
Kommande styrelsesammantraden - sid 17

Att anstalla personal och att vara arbetsgivare - sid 18
Moten med medlemmarna - sid 20

En gyllene regel - sid 20
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Dina uppgifter som ordférande

Av medlemmarna, av styrelsekamraterna och av manniskor
utanfor den kretsen uppfattas du som den framste foretrdadaren
fér din forening eller ditt l1ansféorbund. Detta att foretrada ar en
av dina uppgifter. I den finns en stor utmaning. Hur du agerar
mot medlemmarna, i styrelsen och mot samhadllet har betydelse
for hur framgangsrikt vart arbete ska bli.

I foreningen eller lansforbundet/distriktet ska du se till att
arbetet bedrivs i demokratiska former. Paminn dig sjalv och
omgivningen om vilka malen ar féor verksamheten och hur vi
ska na dit.

Ute i samhallet ska du havda Neuroférbundets intressen genom
att formedla kunskap om och forstaelse for vad vi inom
Neuroférbundet vill astadkomma. En annan viktig uppgift ar att
skaffa resurser till arbetet.

Som ordféorande ar du ansvarig f6r att syftet med
Neuroférbundets verksamhet halls levande inom styrelsen och
bland medlemmarna

Darmed kommer vi in pad en annan av dina uppgifter. Du ska se
till att s& mdnga som mojligt engageras. Det géller
medlemmarna i allménhet och det géller styrelsens ledaméter i
synnerhet. Férdela uppgifterna pa sa manga som moéjligt. Du
ska med andra ord delegera.

Ta reda pa vilka talanger som finns inom
organisationen, vilka kontakter som redan ar
etablerade med kommun och landsting, med
naringslivet och andra som féreningen eller
lansférbundet/distriktet kan ha gladje av.

Kartlaggningen kan leda till att det ar battre att ndgon annan an
du sjalv tar kontakt med kommunen, landstinget, eller i
féorekommande fall naringslivet, fér att fa loss resurser. Hur
man ndr framgdngar ar inte det centrala utan att man har
framgang, allt givetvis inom ramen fér stadgar och beslut.

Du véaljer den metod som &r effektivast och det ar det som
ledning av verksamhet gar ut pa.

Vad du och styrelsen ska gora for att flytta fram féreningens
eller lansférbundets/distriktets positioner framgdr av den
verksamhetsplan som arsmotet beslutar om.
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Detta styr en férening och ett
lansféorbund/distrikt

Lokalféreningarna:

Samhéllsbevakning pd kommunal nivd tillhor Iokal-
féreningens viktigaste intressepolitiska arbetsuppgift. Den
kan bedrivas 1 olika former t ex genom sdrskilda
arbetsgrupper. Genom att kommunerna har ansvaret for
det mesta av den service som vi med neurologisk
diagnos/skadade behover d&r den Iintressepolitiska
bevakningen oerhért betydelsefull pd kommunal niva.
Kulturella aktiviteter, rehabiliteringsverksamhet, resor och
utflykter samt kamratlig samvaro spelar ocksd en mycket
viktig roll i foreningsverksamheten.

Lansféorbunden/distriktet

En viktig férstahandsuppgift for l1dnsférbundet/distriktet ar
att driva och bevaka vdra gemensamma intressepolitiska
fragor pd landstings- och regionnivad. Lansférbundet ar
ocksad samordnare av verksamheten inom ldnet och hjédlper
och stédjer medlemsféreningarna i deras arbete med vissa
aktiviteter som kurs- och konferensverksamhet, rekrea-
tionsresor m. m. som &r av sddan karaktdr att féreningarna
ej sjdlva klarar dem”

Det som har beskrivs har, stadgarna, kongressens beslut samt
féreningens eller lansférbundets/distriktets egen verksam-
hetsplan ar det som styr verksamheten.

Din uppgift som ordférande &r att tillsammans
med styrelsekamraterna arbeta for att
forverkliga de langsiktiga malen. Det betyder
att du har inflytande 6ver verksamheten inom
din férening eller ditt lansférbund/distrikt.
Har man inflytande - ndgon kallar det makt - sa
har man ocksa ett ansvar for det man gor.

Men vad bestar da ansvaret av?

Nar det galler ansvar ar styrelsen ett kollektiv. Det finns en
kasso6r, men han eller hon delar ansvaret for ekonomin och
forvaltningen med 6vriga styrelseledaméter.
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Samma sak dr det med de 6vriga funktioner som finns inom
styrelsen. Styrelsen ar som kollektiv ansvarig fér de atgarder
som vidtas i dess namn. Undantagen fran detta ansvar kan man
bli endast om man reserverar sig mot ett beslut, vilket maste
ske nar arendet behandlas. Att vid sammantradet sdga att man
avstar fran att delta i ett beslut befriar inte fran ansvar.

Som ordférande har du uppgiften att vid behov paminna
styrelsekamraterna om detta gemensamma ansvar. Ansvar ar
aldrig tungt om man vet om det. Ingen far bli 6verraskad av att
det f6ljer av uppdraget i styrelsen.

Det finns i vart land ingen sarskild lagstiftning fér ideella
féreningar. Det betyder inte att féreningslivet lever i ett lag-
lost tillstdnd. Skattelagar géaller for ideella féreningar. Det-
samma géiller lagar pa arbetsmarknadsomradet. Dessa &ar
exempel pad lagar som styr ocksa den ideella verksamheten
och ledamoéterna i styrelsen ar ansvariga for att de {6ljs.

Inom Neuroférbundet stiftar vi vara egna lagar fér det interna
arbetet. Vi kallar dem stadgar. Som ordférande ska du vara
insatt i de stadgar som galler f6r verksamheten. Se till att varje
ledamot har exemplar av stadgarna.

Stadgarna reglerar i forsta hand den formella sidan av arbetet.
Stadgarna ar viktiga, men det &r lika viktigt att styrelsen
formulerar en verksamhetsplan som arsmotet tar stallning till.
Planen ska svara pa fragorna vilka malen ar fér verksamheten
och hur man ska na fram till dessa. En sddan plan maste atf6ljas
av en budget. Denna berattar om hur mycket de olika
aktiviteterna kostar. Inkomstsidan i budgeten ska innehalla en
plan for hur pengarna ska skaffas.

Det ar viktigt att lokalféreningens respektive lansférbundets/
distriktets verksamhetsplan bygger pa de beslut som fattats av
kongressen.

Forutom att detta dr en lojalitetsfrdga sa ar den dessutom
stadgereglerad. I §15 i stadgarna f6r Neuroférbundets
lokalféreningar sags bland annat att styrelsen ska

“félja de foreskrifter som antagits av Neuroférbundet vid
dess kongress.”
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Som ordfdrande har du ett sarskilt ansvar for att sakerstalla att
information fran exempelvis riksférbundet kommer dina
styrelsekamrater och andra berdérda inom féreningen till del.

Som ordférande ar det sarskilt viktigt att vara
barare av visioner och idéer om framtiden. Din
uppgift ar att tillsammans med styrelse-
kamraterna anpassa de 6vergripande idéerna
inom Neuroférbundet till féreningens eller
lansférbundets/ distriktets forutsattningar.

Ordférandens resurser

Det ar inte i forsta hand tillgang pa pengar som fragan galler.
Som ordférande boér du i stillet fundera férst 6ver de mansk-
liga resurserna och sedan de materiella.

Den stora resursen i Neuroférbundet, liksom i
annat ideellt arbete, ar medlemmarna. Med
utgangspunkt i vad foreningen eller
lansférbundet/distriktet vill utratta bér du och
styrelsen leta efter manniskor som har sar-
skilda foérutsittningar for att klara de olika
arbetsuppgifterna. Boérja med att forteckna
vilka uppgifterna ar och diskutera dessa inom
styrelsen. Vaga prioritera. Allt kan inte goras
pa en gang!

Frigor dig fran férestallningen att arbetet inom féreningen eller
lansférbundet/distriktet maste hallas inom och utféras av
styrelsen. Férsok vidga synfaltet sa att du inte endast bedémer
behoven utifrdn administrativa synpunkter. Féreningens och
lansférbundets/distriktets verksamhet dr s mangfacetterad att
alla sorters manniskor behévs med alla méjliga talanger och
utférsgavor. Du kommer att upptacka att manniskor uppskattar
att bli tillfrdgade om uppgifter som styrelsen vill ha hjalp med.
Viktigt ar att du som ordférande ar den som inspirerar,
uppmuntrar och stimulerar.

Det finns en erfarenhet som siger att i synnerhet manniskor
som redan forut ar hart engagerade i andra verksamheter ar
beredda att hjalpa till med avgransade arbetsuppgifter. Men
du maste fraga dem.

Det ar for att du ska fa tid att fullgéra dessa viktiga uppgifter
som du boér delegera sa manga arbetsuppgifter som méijligt till
sa manga som mojligt.

9

Handledning for dig som ar engagerad inom Neuroférbundet



Gor du detta genomtankt har du nog arbete med att halla ihop
organisationen utan att du dessutom praktiskt ska jobba med
alla méjliga uppgifter.

I formell mening stadlls det inga krav pa
sekretess i vart arbete. Men det finns en
moralisk forpliktelse som vi maste leva upp till.
Ledamodterna i en styrelse inom Neurofér-
bundet far ofta information om enskilda
medlemmars situation. Oavsett hur man som
styrelseledamot far sddan kunskap géiller en
enda regel: hall tyst om det du vet.

I princip galler samma regel f6r de
diskussioner som foérs inom styrelsen. De ar
avsedda for internt bruk och ska inte disku-
teras utanfér sammantradesrummet med per-
soner som inte tillhor styrelsen.

Du ar inte ensam!

Det kanske ar ett ondédigt papekande - du har ju de 6vriga
ledamoéterna i styrelsen! Men du har dessutom den resurs som
férbundskansliet och férbundsstyrelsen utgor.

I Neuroférbundet ar varje férening och lansférbund/distriktet
en egen juridisk person med eget ansvarsomrade och egna
arbetsuppgifter. Riksférbundet har som en av sina uppgifter att
halla ihop Neuroférbundets olika delar och att bista féreningar
och lansférbund/distrikt. Tveka inte att ta kontakt med
forbundskansliet i frdgor av organisatorisk, praktisk och
ideologisk natur.

Styrelsesammantrdden

Ska man ha roligt pa styrelsesammantrddena? Ja, varfor inte! I
varje fall ska de vara meningsfulla, for detta har du som ord-
férande ett stort ansvar.

Arbetet i Neuroférbundet ar ideellt. Manniskor gor insatser pa
sin fritid. Uppdraget blir roligare och mer stimulerande om
man far nagot tillbaka fér egen del.

Detta nadgot kan vara sa enkelt som att man kanner sig tillfreds
med att ha dgnat nagra timmar at ett styrelsesammantrade dar
besluten ar konstruktiva och verksamheten fors framat.
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De praktiska detaljerna kring sammantradet i form en trivsam
lokal och eventuell fortaring dr ocksa av betydelse for ett bra
arbetsresultat. Som ordférande bestammer du i hdég grad
trivselnivan. Tillsammans med dina styrelsekamrater avgoér du
om sammantradena ska bli produktiva.

En viktig férutsattning for att sammantradena ska bli bra ar att
de ar planerade i férvag. Detta hjalper till med den saken:

®  Uppratta en arlig plan for
sammantradena

® Ledamodterna kallas i god tid fére
sammantradet

% Arendena som ska behandlas ska
framga av kallelsen

%  Arendena ska vara férberedda; om
moijligt ska varje ledamot ha fatt del
av skriftlig information i férvag

®  Alla ledamoéter ska ges samma
forutsattningar att delta i debatten

Som ordférande ska du se till att uppgifterna
om vem som ska gora vad vid ett styrelse-
sammantrade &ar fordelade fére samman-
tradet, och da inte endast de sjdlvklara upp-
gifterna, som sekreteraren och kasséren har,
utan ocksd de andra drenden som styrelsen
ska ta stillning till. Engagera styrelse-
ledamoter for att ta fram sakuppgifter och att
féoredra drendena. Om du gor sa kan du
koncentrera dig pa uppgiften att leda
sammantrdadet, att stimulera sa manga som
majligt att delta i debatten och att skapa den
goda stamning som goér att sammantradet
kanns meningsfullt.

Det ar viktigt att du som ordférande formulerar besluten vid
sammantrddena. Det ar ingen uppgift som du ska 6verlata pa
sekreteraren med orden ”ja, men d4 gor vi vdl s§ dg”. Att géra
sa ar inget beslut, men val ett underlag fo6r missférstand. Det ar
din uppgift att, om foérslag till beslut inte finns utskrivet,
formulera detta sa att alla forstar det och att det dessutom &r
korrekt.
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Sammantradet omedelbart efter arsmotet

Omedelbart efter arsmotet samlas i regel styrelsen for att klara
av nagra formaliteter, till exempel att utse firmatecknare for
bank- och plusgiro och for att faststilla tidpunkt for det férsta
’riktiga” sammantradet.

En forening, liksom ett lansforbund/distrikt, ar en juridisk
person. En sddan kan inte skriva sitt namn, eller firma, som det
heter. Alltsa maste i det har fallet styrelsen besluta vilka som
ska ha ratt att teckna firman. Fragan om firmateckning &ar
reglerad i stadgarna §15 for lokalférening. Dar sags att
styrelsen ska:

“utse tvad personer, vilka tillsammans eller var for sig —
enligt féreningens eller styrelsens beslut — har rdttighet att
teckna féreningens firma”.

Vad sd galler teckningsrédtten av bank- och plusgiro maste
styrelsen ocksa fatta beslut om vilka som ska ha den ratten.
Rekommendationen ar att tvd personer i férening ges denna
ratt.

Férsta egentliga sammantrddet med

styrelsen

Vid det forsta langre sammantradet efter arsmoétet ar det ett
antal fragor som maste behandlas. Det &r nu som styrelsen ska
komma 6verens om hur arbetet ska bedrivas under verksam-
hetsaret.

Till detta sammantrade med styrelsen ar det du som upprattar
forslag till dagordning, eventuellt tillsammans med sekre-
teraren. Bland andra dessa fragor boér finnas med pa dag-
ordningen.

Satt upp dem aven om du inte raknar med att ni hinner med alla
pa sammantradet:
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% Genomgang av stadgarna

®  Plan for styrelsens sammantraden

®  Kallelser till styrelsens
sammantraden

% Fraga om suppleanternas deltagande
1 styrelsens sammantraden

% Langden pa styrelsens
sammantraden

%  Val av funktiondrer och férdelning av
arbetsuppgifter

®x Fraga om arbetsutskott

% Bestam hur och i vilken ordning som
arbetsuppgifterna i verksamhets-
planen ska utféras

®  Val av arbetsgrupper och
kommittéer

®  Tidsplan for féreningens moten

Det ar ganska sdkert att styrelsen inte hinner med alla dessa
fragor pa ett sammantrdde. Bordlagg dem i sa fall till
kommande sammantrdde. Kom ihdg att uppréatta en for-
teckning 6ver de arenden som bordlagts sa att de inte blir
bortglémda.

f Genomgang av stadgarna

Det ar nyttigt om styrelsen gemensamt gar igenom vad som
sdgs 1 stadgarna om arbetet. Varje styrelseledamot bor ha ett
exemplar av stadgarna.

f Plan for styrelsens sammantraden

Hur ofta ska styrelsen traffas? Ska vi ha en sammantradesplan
for hela aret eller endast for tiden fram till f6rsta sammantradet
till hosten? Ska vi sammantrdda en fast dag i manaden?
Observera att enligt stadgarna ska styrelsen for lokalférening
sammantrdada minst tre ganger per ar.

Ta stallning till var sammantraddena ska hallas och om ni ska ata
och dricka vid varje tillfalle. Ska uppgiften att ordna detta
alternera eller dr det ndgon/nagra som tar pa sig uppgiften?
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f Kallelser till styrelsens sammantraden

Styrelsen i en lokalférening ska av ordféranden kallas till
sammantrdade 14 dagar i férvadg, siager stadgarna.

f Suppleanternas deltagande i styrelsens sammantraden

Ordet suppleant betyder ersattare, vilket innebar att suppleant
deltar nar ordinarie ledamot ar férhindrad. A andra sidan kan
styrelsen tycka att det ar bra att suppleanterna deltar i alla
sammantraden. Formellt sett ar det inget som hindrar det. Men
regeln ar att rostratt har en suppleant endast da ordinarie
ledamot &r franvarande. Styrelsen boér, oavsett om
suppleanterna ska delta i varje sammantrade eller ej, besluta
att deras tjanstgoring ska ske efter ett rullande schema.

f Langden pa styrelsens sammantraden

Fatta beslut om hur lange styrelsen ska sammantriada varje
gang. Detta i synnerhet om det finns ledaméter som har langt
till sammantradeslokalen, om det finns ledamoéter som har barn
och darfér maste arrangera barnpassning etc.

Korta sammantraden ar att foredra. Val forberedda samman-
traden gor det mojligt att skiljas at tidigare och &nda ha utrattat
det som ska goras.

Ska styrelsen sammantrdda pa vardagar eller under helger?
Styrelsen bor ocksd diskutera om det ar praktiskt mojligt att
sammantrada per telefon och 6ver Internet.

f Val av funktiondrer och fordelning av arbetsuppgifter

pa styrelsens ledamoter
Enligt stadgarna ska styrelsen i en lokalférening inom sig utse
vice ordférande, sekreterare och kassor.
Se vidare § 13 stadgarna.

Styrelsen boér ocksa fundera 6ver om det ar fler funktiondrer
som bor utses.
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Har ar ndgra andra fragor att ta stallning till:

x

Arbetsfordelningen mellan ord-
foranden och sekreteraren. Vem ska
till exempel uppratta férslag till
dagordning? Ordféranden, sekre-
teraren eller de tva tillsammans?

Vem ska vara postmottagare?

Hos vem ska féreningens handlingar -
1 forsta hand de som genereras under

aret - forvaras? Det ar logiskt att det ar
hos sekreteraren.

Ska sekreteraren fora diskussions-
protokoll eller beslutsprotokoll?

Ta stallning till den fragan. Ta ocksa
stallning till hur langt efter ett samman-
trade protokollet senast ska vara
fardigt.

Hur ska styrelsen hantera fragan om
justeringen av protokollen?

Det vanliga ar att man vid varje
sammankomst utser ndagon som gor
detta tillsammans med ordféranden.
Ett rad ar att redan vid forsta samman-
tradet besluta att protokollen justeras
av ordféranden jamte en ledamot och
att man gar i bokstavsordning ndr det
géaller ledaméterna.

Det ar viktigt att styrelsen har kontroll
over féreningens eller lansférbundets/
distriktet ekonomi. Kasséren bor
darfor vid varje sammantrade lamna
en rapport om ekonomin och dessutom
nagra ganger under aret visa upp ett
delbokslut.
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f Fraga om arbetsutskott

Ska styrelsen utse ett arbetsutskott? I stadgar fér férening finns
inget reglerat. Det har ar en frdga om vad styrelsen tycker ar
lampligt. Om man bedémer att styrelsen kommer att
sammantrada tillrackligt ofta, att &rendemdngden ar saddan att
man klarar av den, att arendena &ar val féorberedda, da kanske
det inte finns anledning att utse ett arbetsutskott.

Men man ocksa resonera sa att det ar bra om en rad detalj-
beslut fattas av arbetsutskottet och att de stora fragorna
diskuteras och beslutas i styrelsen och att dessa drenden ar
beredda av arbetsutskottet.

Om styrelsen utser ett arbetsutskott far antalet ledamoéter i
arbetsutskottet inte vara sa stort att de ar i majoritet i styrelsen.
Om ett arbetsutskott utses maste styrelsen ta stallning till vilka
befogenheter detta ska ha.

Ar Verksambhetsplanen

Bestam 1 vilken ordning som styrelsen ska ta itu med de
arbetsuppgifter som beskrivs i verksamhetsplanen. Det kanske
ar si att frdgorna ska férdelas pa styrelseledaméterna med
uppgiften att senare aterkomma med synpunkter och férslag
om hur de ska forverkligas.

f Val av arbetsgrupper och kommittéer

Nu eller senare bor styrelse utse de arbetsgrupper och
kommittéer som foreningen eller lansférbundet/distriktet
behover for arbetet. Styrelsen kan delegera arbetsuppgifter till
grupper och kommittéer, men observera att ansvaret finns kvar
hos styrelsen.

f Tidsplan for foreningens moten
Faststdll en plan fér nar féreningsmétena ska hallas. Tank pa
sidnda ut inbjudan till moétet i god tid sa att era medlemmar har
mdjlighet att planera sitt deltagande.

f Programpunkter pa foreningsmoétena

Nar styrelsen beslutar om féreningsméten utga da fran verk-
samhetsplanen. Om denna till exempel sdger att féreningen
ska arbeta med rehabiliteringsfragor, ordna da ett férenings-
moéte dar denna fraga tas upp. Se till att medlemmarna ges
ordentliga mdjligheter att fora fram sina synpunkter.
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Borja tala om féreningsmoétena nu eller tillsatt en grupp som till
nasta sammantrdde lagger fram en plan fér programmen vid
féreningsmotena.

Det har var mycket pa en gang och sakert
hinner ni inte genom alla punkterna pa forsta
sammantradet. Men nu &r de noterade 1
protokollet. Endera som bordlagda &arenden
eller som arenden remitterade till ndgon eller
nagra som fatt uppgiften att vid kommande
sammantraden framlagga forslag.

Kommande styrelsesammantrdden

Fragorna vid varje sammantrdde boér galla hur styrelsen ska
forverkliga den verksamhetsplan som arsmoétet faststallt. Hur
medlemmarnas intressen bast kan tillgodoses och hur pengar
ska skaffas.

Det har ar standardpunkter vid varje sammantrade:

%X Foregaende moétes protokoll
(bland annat for att kolla att besluten
verkstallts)

® Foreningens ekonomi

®  Verksamhetsplanen - férslagsvis en
punkt i taget

®  Medlemsutvecklingen

—

¥

N
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Att anstdlla personal och att vara
arbetsgivare

Att anstdlla personal kraver eftertanke. Det ar ett stort beslut att
fatta. Nedan aterfinnes nagra punkter, som kan tjana som
vagledning nar ett sddant beslut ska fattas. Lite langre fram
utvecklas de olika punkterna.

Borja med att diskutera:

® Vad den anstillde ska arbeta med och
for hur lang tid anstallningen ska galla

%X Vemi styrelsen som tar pa sig
arbetsledaransvaret

% Vemistyrelsen som tar pa sig det
personaladministrativa arbetet

®  Har vi pengar eller kan vi skaffa dem?

Diskutera vilka arbetsuppgifter som ska utféras av en anstalld.
Ar arbetsuppgifterna av administrativ karaktir eller dr det
frdga om utatriktat arbete? Ar det frdga om ett projekt eller ett
mera langsiktigt arbete? Formulera en arbetsbeskrivning som
anger ramarna for vad den anstallde ska arbeta med.

Arbetsledaransvaret maste nagon i styrelsen ta pa sig. Hur
detta ska utféras beror pa den anstilldes kvalifikationer och
kompetens. Men det bestdms ocksa av hur stort utrymme
styrelsen vill ge den anstallde.

Personaladministrationen ar ocksa en viktig del av att ha en
anstdlld. Ge uppgiften till den i styrelsen som har kompetens.

Det kostar pengar att ha en anstilld, inte
endast till 16n och socialavgifter. Lokaler,
utrustning, telefon m.m. kostar. Gor en kalkyl.
Ta reda pa vilka moéjligheter det finns att fa
medel fran kommun och landsting liksom fran
arbetsmarknadsmyndigheterna.

Skulle det vara sa att styrelsen efter den hdr genomgangen
finner att det inte verkar kunna fungera pa ett bra satt, vaga
avsta! Begrav inte idén, men vanta till ett battre tillfdlle.
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Om styrelsen a andra sidan kommer fram till att ni ska ga
vidare, da rekommenderas ett samtal med forbundskansliet.
Dar finns erfarenhet, som det ar klokt att ta vara pa. Nasta steg
blir att hitta den ratta personen att anstalla.

Styrelsen har har hjalp av bland annat arbetsbeskrivningen.
Personen som anstdlls ska ha ratt kompetens och passa for de
arbetsuppgifter som styrelsen vill ha utférda. Var tydlig nar det
galler vilka férvantningar och krav som styrelsen har.

I dag ar det vanligt med provanstallning. Det ar en bra
mdjlighet att i verkligheten se om den anstillde svarar mot
férvantningarna och om man passar for varandra.

Att vara arbetsgivare paverkar féreningens/
lansférbundets/distriktets och styrelsens satt
att arbeta. Nar styrelsen utarbetar forslag till
verksamhetsplan boér den samtidigt enas om
vad den anstallde ska arbeta med och hur upp-
foljningen ska ske. Det ar viktigt att den
anstillde far klara anvisningar om arbets-
uppgifter och ansvar. Gor tillsammans med
den anstdllde upp en plan f6r dennes
kompetensutveckling.

Styrelsen ska stdlla krav — rimliga krav — pa prestation och
resultat & ena sidan och 4 den andra sidan se till att arbets-
belastningen blir rimlig. Formulera regler fér hur den/de
anstdllda ska rapportera om sitt arbete.

Styrelsen ar den anstalldes uppdragsgivare, men det ar endast
den som &ar utsedd att vara arbetsledare som far leda den/de
anstallda. Styrelsen ska alltsd inom sig utse en person, som
férmedlar styrelsens uppdrag och férhoppningar och som tar
emot resultaten. Detta giller &ven om den anstdllde deltar i
sammantradena.

Riksforbundets kansli, liksom Kooperationens Foérhandlings-
organisation, KFO, hjalper till med problem som kan uppsta.
Medlemskap i KFO kostar ingenting om anslutningen sker
genom riksférbundet. Meddela riksférbundets kansli att ni vill
bli anslutna. Anvand aven férbundskansliets erfarenheter av
arbetsledning. Riksférbundet tecknar dven kollektivavtal med
facklig organisation.
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Moten med medlemmarna

Som ordférande moéter du medlemmarna inte endast vid
sammankomster utan &ven individuellt. Moétena ar viktiga
oavsett var de sker. Alla medlemmar ska kanna sig berdrda
och valkomna. Det bor finnas en plan eller en féredrag-
ningslista for motet och den ska helst vara utsand i samband
med inbjudan.

Koncentrera medlemsmoétena till ndgon eller nagra stora
fragor, som belyses ordentligt, vilket inte behoéver betyda
lange, men val genomtankt. LAmna utrymme - stort utrymme -
fér medlemmarnas synpunkter. Medlemsmoétena bor utga fran
verksamhetsplanen. Ge medlemmarna modjlighet att foresla
programpunkter att tas upp pa motena.

Ta ocksa upp fragor om hur vi ska rekrytera fler medlemmar,
hur vi ska kunna f6rbattra ekonomin, val av ombud till
kongressen m.m.

Nar det vid ett moéte vacks fradgor som inte ar férberedda ar det
klokt att skicka over dessa till styrelsen fér beredning och
eventuellt beslut.

En gyllene regel

I allt vart arbete utgar vi fran
medlemmarnas behov.
Din och styrelsens framsta uppgift ar att
fanga in och tolka vilka dessa behov ar.

Foreningsarbetet kan ses som en cirkel.
Medlemmarna ger oss uppdraget,
de ar samtidigt resurser i arbetet
och de ar mottagare av det vi gemensamt
astadkommer.

Ju mer lyh6rda vi ar f6r vara medlemmars behov
och énskningar och ju battre vi ar
pa att engagera dem i verksamheten,
desto battre blir resultatet.
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Handledning for styrelseledamoten

Innehall

Uppgiften som styrelseledamot - sid 22

Styrelsens uppgift - sid 23

Din uppgift i styrelsen - sid 24

Ditt inflytande och ansvar som ledamot av styrelsen - sid 25
Dokumenten som styr ditt och styrelsens arbete - sid 28
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Uppgiften som styrelseledamot

Din uppgift som ledamot i styrelsen for ett lansférbund/distrikt
eller en lokalférening ar att medverka i ett arbete som gor livet
battre for vara medlemmar. Detta galler for lokalféreningarna:

Den intressepolitiska verksamheten och samhdllsbevak-
ning pd kommunal niva tillhér lokalféreningens viktigaste
intressepolitiska arbetsuppgift. Den kan bedrivas 1 olika
former t ex genom sdrskilda arbetsgrupper. Genom att
kommunerna har ansvaret f6r det mesta av den service
som vi neurologiskt sjuka/skadade behéver d&r den
intressepolitiska bevakningen oerhért betydelsefull pé
kommunal nivd. Kulturella aktiviteter, rehabiliterings-
verksamhet, resor och utflykter samt kamratlig samvaro
spelar ocksa en viktig roll i féreningsverksamheten.

Detta galler for lansférbunden/distrikten:

En viktig férstahandsuppgift for ldnsférbundet/distriktet ar
att driva och bevaka vdra gemensamma intressepolitiska
fragor pd ldns- och landstingsniva. Lansférbundet dr ocksa
samordnare av verksamheten inom ldnet och hjdlper och
stodjer medlemsféreningarna i deras arbete med vissa
aktiviteter som kurs- och konferensverksamhet, rekrea-
tionsresor m m som d&r av sadan karaktar att foreningarna
ej sjdlva klarar dem.

Behovet av ett aktivt Neuroférbund finns och kommer att géra
det for all tid framoéver. I mycket ar vi utldimnade at oss sjalva
med den speciella uppgiften att standigt padminna sambhallets
olika myndigheter och institutioner om att det finns ett stort
antal manniskor med neurologiska sjukdomar och funktions-
hinder, som har sirskilda behov och att de har ratt till ett liv dar
funktionshindret sa lite som mdjligt paverkar deras vardag.

Det ar mot den bakgrunden du ska se ditt
uppdrag som styrelseledamot. Du ska till-
sammans med dina styrelsekamrater arbeta for
att medlemmarnas intressen tillvaratas.

P3a kopet far du sjalv uppleva tillfredsstallelsen
att gora nagot viktigt fér andra samtidigt som
du okar dina insikter om de sjukdomar och
funktionsnedsattningar, som motiverar Neuro-
férbundets existens.
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Vad du och styrelsen ska gora framgar av den verksamhets-
plan, som arsmotet beslutar om.

Man kan gora det enkelt for sig genom att sdga att substantivet
heter styrelsen” och verbet ”styra”. Styrelsen ska styra.
Ramarna utgdrs av stadgarna och den av arsmoétet faststallda
verksamhetsplanen och budgeten. De Overgripande malen
faststalls av kongressen.

Styrelsens uppgift

Beslut fattas vid sammantraden dar alla ledaméter i styrelsen
har samma ratt till inflytande och delaktighet. Men det betyder
inte att alla kan fi igenom sin vilja och sina férslag. Det ar
majoritetens asikt som gaéller nar beslut fattas och detta i
styrelsen saval som i foreningen, lansférbundet/distriktet och
riksféorbundet.

Beslut ska fattas pa grundval av fakta och kunskap. Men det ar
inte sd enkelt att det bara ar detta som avgor vilket beslut som
fattas. Lat oss ta ett exempel:

For att f§ budgeten i balans behéver medlemsavgiften
hojas med 250 kronor per ar. Det dr ett faktum. Men ar det
mdjligt dr den frdga som bor stdllas. Detta sdger oss att vid
sidan av fakta och kunskap finns det minst en ytterligare
komponent, som kan uttryckas med orden: ”&r det politiskt
mdjligt?”. Svaret kanske &r att man i det har fallet méste
sb6ka efter andra alternativ. Minska utgifterna eller skaffa
andra intdktskéallor.

Det ar inte alltid som det ar mojligt for ett féorenings- eller
arsmoéte att 6verblicka hur ekonomin kommer att utvecklas,
detta samtidigt som det finns en 6nskan om att till exempel
genomfoéra ett visst projekt. Man kan da villkora ett genom-
féorande av projektet genom att besluta att projektet far
genomfdras under férutsattning att de personella och ekono-
miska férutsattningarna skapas”.

Alla i styrelsen har samma ratt till delaktighet och inflytande.
Men samtidigt ar det sa att i varje styrelse finns det ledamoéter
som har storre inflytande an andra. Detta kan bero pa att han
eller hon har stora kunskaper och férmaga att tala féor dem. Det
storre inflytande som beror pa att ledamoéter har storre
kunskaper bér du se som en tillgdng och en mdjlighet f6r dig
sjalv att 1ara mer for att s smaningom fa samma méjligheter.
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Det ar inte fel att forséka fa storre inflytande i styrelsen, det ar
aldrig fel nar det inom en styrelse finns olika asikter om vilka
problemen ar och hur dessa ska l6sas. Fel blir det daremot om
detta blir till en konflikt som inte gar att 16sa med de metoder vi
kdnner i form av fortsatt debatt, 6verlaggningar och samtal och
till slut en omréstning dar flertalet far bestamma
fardriktningen.

Vi kan sammanfatta allt detta i ett konsta-
terande. Demokrati ar ett komplicerat satt att
fatta beslut pa. Men det ger alla ratt och
mojlighet att fa vara med, nagot battre
alternativ kinner vi inte till. Inom Neuro-
forbundet vill vi att alla ska vara med och
utforma verksamheten.

Din uppgift i styrelsen

Du ska vara med och styra och {f6r detta behdvs dina idéer om
hur verksamheten ska bedrivas och ibland dven dina prak-
tiska insatser for att forverkliga idéerna.

Hur mycket ska jag styra kan du fraga dig. Svaret ar: sa mycket
och sd langt som dina erfarenheter, kunskaper och insikter
stracker sig.

Att man har fatt ett uppdrag innebar dock inte att man
automatiskt kan skoéta det. Skaffa dig kunskaper — erfarenheter
far du med tiden. Arbetet blir da inte bara roligare, inflytandet
Okar i samma madn, och det ar en riktig ambition att vilja ha
inflytande. Alla bor strava efter detta. Det leder till att
verksamheten forbattras och positionerna flyttas fram.

Det finns hos oss alla ett behov av vidareutveckling, av
kompetensutveckling. Missa inte de chanser som finns att lara
mer, att bli battre. Ta reda pa vad riksférbundet, lansférbun-
det/distriktet, ABF och andra erbjuder ifrdaga om utbildnings-
tillfallen.

Vid sidan av att styrelsen ska utratta det som
féreningen och lansférbundet ar till f6r ar det
viktigt att styrelsearbetet ar konstruktivt. Att
det kdnns meningsfullt att spendera tid pa att
arbeta for organisationen. Detta ar inget
ansvar som avilar nagon enskild ledamot.
Det ansvaret har aven du!
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Ditt inflytande och ansvar som ledamot av
styrelsen

Med inflytande f{oljer ansvar. I en fungerande styrelse
kompletterar ledamoterna varandra och balanserar varandra.
Granserna for inflytandet bestams da av hur skicklig du ar pa
att hdvda dina asikter och pa hur skickliga de andra ar pa att
bemota eller understodja dem. Att vilja ha inflytande &r inte fult
sa lange det tjanar det som Neuroférbundet vill utratta.

Om vi ser saken fran en mera praktisk synpunkt sa har du alltsa
inflytande o6ver vilka beslut som fattas, men du har ocksad
inflytande o6ver vilka drenden som tas upp pa styrelse-
sammantrddena. Formellt &r det ordféranden eller sekreter-
aren, eller de bada tillsammans, som upprattar dagordningen.
Men du har ratt att fore sammantradet anmadla arenden som du
vill ska behandlas, och du har mdjlighet att paverka dag-
ordningens utseende nar denna tas upp pa sammantradet.

I styrelsen har alla ledaméter samma rattigheter och samma
skyldigheter, dock att ordféranden har utslagsrost ndr tva for-
slag fatt samma rostetal.

Vi kan tala om tva sorters ansvar. I bada fallen foljer ansvaret
av att du har inflytande.

Du har det ansvar du bor kdnna infér féreningens med-
lemmar, som har utsett dig. De foérvantar sig att du ska
arbeta med foreningens eller lansforbundets/distriktet
bésta fér égonen fér att nd de uppsatta madlen. Dessa
dterfinnes 1 den verksamhetsplan som faststdllts av
darsmotet.

Ddérutéver finns det ett juridiskt ansvar forknippat med de
avtal etc som féreningen kan ingd med t.ex. ndrings-
idkare eller hyresvdrd. I princip gdaller att styrelsens
ledamoéter personligen inte har ndgot ansvar sa ldnge
styrelsen inte bryter mot ndgon lag, mot stadgarna eller p4
annat sdtt dr ovarsam. Om styrelsen &r ovarsam kan
styrelsen, eller en enskild styrelseledamot, bli personligt
ansvarig for konsekvenserna av sddan ovarsamhet.
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Sa har beskriver Skattemyndigheten ansvarsfragan;

“"Den ideella féreningen &4r som juridisk person ansvarig
for de dtaganden som ingds i féreningens namn. Det dr
styrelsen som ansvarar for féreningens skyldigheter. De
som sitter I féreningens styrelse har obegrénsat soli-
dariskt ansvar (ovarsamhet krdvs), det betyder att den som
har ett ekonomiskt krav mot féreningen 1 vissa fall kan rikta
sina betalningskrav mot vem som helst i styrelsen”

Motsvarande ansvar kan utkravas av styrelsen nar det géller till
exempel sjalvdeklarationer och kontrolluppgifter om léner och
liknande.

Har ska skjutas in en annan viktig sak som det
ar viktigt att forstd: man kan som styrelse
delegera arbetsuppgifter till andra, men man
kan inte delegera ansvaret. Det finns alltid kvar
hos styrelsen. Det ar alltsa klokt att halla en
nara kontakt med de utanfér styrelsen som fatt
arbetsuppgifter sig tilldelade och av dem
begdra att fa rapporter om hur arbetet av-
l6per.

Du kommer sakert under din tid i styrelsen att utses till
protokolljusterare. Det ar ett ansvar som ska tas pa allvar. For
egna anteckningar vid sammantradet. Det gor att du med gott
samvete kan satta ditt namn under protokollet som ett tecken
pa att detta ar korrekt.

Hur gér man da nir man som protokolljusterare har en annan
uppfattning an sekreteraren?

Ta omedelbart kontakt med sekreteraren och meddela att du
har en annan bild av vad som férekom vid sammantradet. Om
sekreterare finner att du har rétt, sa ar det sekreterarens sak att
gora den andring som ni ar 6verens om. Men om sekreteraren
inte vill acceptera dina synpunkter da galler fdljande.
Sekreteraren har alltid sista ordet om hur ett protokoll ska se
ut. Men du har som protokolljusterare ratt att fa din upp-
fattning noterad. Gor sa har:

Du har ingen rétt att dndra 1 sjdlva texten. I stdllet ska du
sjélv, ettdera 1 anslutning till den paragraf det géaller
anteckna hur du vill att paragrafen ska lyda, alternativt att
du vid paragrafen goér en hdanvisning till slutet av
protokollet dér du antecknar din uppfattning.
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Sadana tillagg ska du signera. Resultatet av detta blir att
nastkommande sammantrdade far avgora fragan. Du har inte ratt
att vagra skriva pa ett protokoll eller férdrdja distributionen av
det darfor att du som protokolljusterare har en annan
uppfattning dn sekreteraren.

Det kan uppstd en situation dd det dr nédvandigt att, som
termen lyder, "omedelbart férklara protokollet justerat”. Detta
ar vanligt till exempel da man fattar beslut om teckningen av
firma, bank- och plusgiro. Det gérs dad en anteckning i den
protokollsparagraf det ar fraga om. Den kan lyda sa har:

”styrelsen beslutade att omedelbart forklara paragrafen
justerad”.

Styrelsen kan da visa upp beslutet for till exempel bank- och
plusgiro och verksamheten stannar inte upp i avvaktan pa att
protokollet i sin helhet har skrivits ut och justerats.

Till sist i det har avsnittet en fraga som har stor
betydelse och som, om den inte respekteras,
kan leda till stora problem. I formell mening
stills det inga krav pa sekretess i vart arbete.
Men det finns en moralisk forpliktelse som vi
maste leva upp till. Ledaméterna i en styrelse
inom Neuroférbundet far ofta information om
enskilda medlemmars situation. Oavsett hur
man som styrelseledamot far sddan kunskap
géller en enda regel: hall tyst om det du vet.

I princip galler samma regel f6r de diskussioner som férs inom
styrelsen. De ar avsedda f6r internt bruk och ska inte
diskuteras utanféor sammantradesrummet med personer som
inte tillhor styrelsen.

Vem kollar att du tar ansvar?

Ytterst ar det medlemmarna vid féreningens respektive lans-
forbundets/distriktets drsmoéte. Till sin hjdlp har medlemmarna
revisorerna, som till arsmotet lamnar berittelse 6ver sin
granskning av rakenskaperna och férvaltningen.

Med férvaltning menas bland annat att styrelsen f6ljt stadgarna
och arbetat efter de riktlinjer som medlemmarna beslutat om.

P3 grundval av revisorernas berittelse prévar arsmoétet om du
och de ovriga i styrelsen ska beviljas ansvarsfrihet. Att bli
beviljad ansvarsfrihet betyder att arsmoétet Overtar ansvaret.
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Detta under forutsattning att det inte senare dyker upp nagot
som, om det hade varit kdnt, hade paverkat beslutet om
ansvarsfrihet.

Revisorerna kan foresld arsmotet att styrelsen i sin helhet inte
ska beviljas ansvarsfrihet eller att ansvarsfrihet inte ska
beviljas namngiven eller namngivna personer. Observera att
arsmotet inte dr bundet av de férslag som revisorerna lagger
fram i sin berattelse. Arsmoétet dr suveridnt att besluta vad det
anser vara riktigt.

Vilka ar dd de juridiska konsekvenserna av att inte ha fatt
ansvarsfrihet? Det ar ingen enkel fraga att besvara. Det beror
pa. Om en sddan situation uppstdr, ta kontakt med ettdera
riksférbundets kansli eller lansférbundet/distriktet for att reda
ut problemen. Tank pa att ska det bli rattssak av det som
intraffat maste atal vackas inom tolv manader.

Dokumenten som styr ditt och styrelsens
arbete

De dokument det handlar &r den ram som féreningen eller
lansférbundet rér sig inom under ett verksamhetsar. Fére ars-
motet utarbetar styrelsen forslag till verksamhetsplan och
budget, som faststdlls av fdreningens/lansférbundets/
distriktets arsmote/ombudsméte.

Vid styrelsens sammantraden kan man f6r att forenkla
beslutsprocessen ha beslutsunderlag om hur bland annat
delarna i verksamhetsplanen ska férverkligas.

Pa sammantrddena férs protokoll som bland annat visar hur
styrelsen vill férverkliga verksamhetsplanen liksom hur arbetet
med detta framskrider.

Resultatet redovisas i arsredovisningen som styrelsen 6ver-
lamnar till organisationens arsmoéte for beslut.

Som underlag for stillningstagandet till fragan om att bevilja
styrelsen ansvarsfrihet har arsmoétet &ven revisorernas

berdttelse.

Sa borjar vi om fran bérjan...
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Vid sidan av det uppdrag till styrelsen som finns i verksam-
hetsplan och budget sd kan medlemmarna vid moéten fatta
ytterligare beslut som ska verkstallas, styrelsen beslutar sakert
om atgarder utdéver vad som sdgs i verksamhetsplanen. Men
principiellt cirkulerar verksamheten kring de dokument som
namnts ovan.

Lat oss ta ndrmare en titt pa dem.

f Verksamhetsplanen

Planen upprittas av den avgaende styrelsen och faststdlls av
arsmotet. Den nyvalda styrelsen arbetar efter den av arsmotet
beslutade verksamhetsplanen.

Vad som ska std i planen och hur utforligt detta ska beskrivas
beror pa vilken ambitionsniva som styrelsen eller féreningen
har.

f Budgeten

Budgeten ar den ekonomiska sidan av verksamhetsplanen. Det
mest sannolika ar att kasséren sammanstaller underlaget for
styrelsens diskussion om budgeten. Som styrelseledamot har
du ratt till och skyldighet att 1dgga synpunkter pa hur pengar
ska skaffas och anvindas. Anvand den ratten!

f Protokollen

Att protokollen ska ge en rattvisande bild av vad som
forekommit och av besluten ar sjalvklart. Du ar skyldig att
reagera om ett protokoll enligt din mening inte ar korrekt.
Helst ska var och en av ledamoéterna fa exemplar av protokollet
i god tid fore nasta sammantrade. Den som har invandningar
mot ett protokoll ska snarast meddela detta.

f flrsredovisningen

Denna bestar av tva delar. Styrelsens berdéttelse, som berattar
om verksamheten, och bokslutet, som i sin tur bestar av tva
delar, namligen en vinst- och forlustrdkning och en balans-
rdkning.

Arsredovisningen ar ett viktigt dokument. Den ska ge med-
lemmarna en fyllig bild av vad som hant under verksam-
hetsaret. Arsredovisningen ger anslagsbeviljande myndig-
heter bilden av antingen en valskott organisation eller dess
motsats.
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Handledning for sekreterare

Innehall

Sekreterarens uppgifter - sid 32
Fore sammantradet - sid 32
Under sammantradet - sid 35
Efter sammantradet - sid 37
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Sekreterarens uppgifter

Svaret pa frdgan ar beroende av vilken omfattning verksam-
heten har och vilka ambitioner du har. Till sekreteraruppgiften
hoér normalt att hdlla ordning pa papperen, svara for kallelser
och korrespondens, skriva verksamhetsberattelse, tillsammans
med ordféranden uppratta forslag till dagordning for
styrelsens sammantraden och foreningens eller férbundets
medlemsmoéten. Till detta kommer det som man vanligtvis
forknippar med en sekreterares arbetsuppgifter - att skriva
protokoll.

Innan vi gar vidare ska sdgas att ingenting hindrar att
sekreteraruppgifterna foérdelas pa en sekreterare och en
protokollsekreterare.

Som nyvald sekreterare bor du bdrja ditt arbete med att lasa
stadgarna sa att du vet vad som galler verksamheten. Ett tips ar
att ha ett exemplar av stadgarna tillgangligt vid alla méten och
sammantraden.

I den har handledningen ligger tyngdpunkten pa en
beskrivning av sekreterarfunktionerna med anknytning till
moéten och sammantraden. Det ar ju dessa som ar navet i en
verksamhet som var, om man ser frdgan fran organisatorisk
och administrativ synpunkt.

Handledningen bestar av tre huvuddelar, som vi for
enkelhetens skull kallar Fore sammantradet, Under
sammantradet och Efter sammantradet. 1 det foljande
beskrivs arbetet med utgangspunkt i ett styrelsesammantrade,
men det som sags dar galler aven medlemsmoten.

Fore sammantradet

Som sekreterare ar du delaktig i det mesta som hander. Du far
bland annat del av all korrespondens, i synnerhet om du
fungerar som postmottagare. Fragan om hur den inkommande
posten ska hanteras ar ett spérsmal som styrelsen maste ta
stallning, i synnerhet om det inte finns en féreningslokal, som
samtidigt &r féreningens eller lansférbundets/distriktets
postadress. En arbetsférdelning kring detta ar ocksda noéd-
vandig i det fall det finns anstdllda som till uppgift har att ta
hand om inkommande post m.m. I det laget &r kanske den
fortroendevalda sekreterarens arbetsuppgifter nagot
begréansade.
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Om man vill gbéra sammantrddena mer
intressanta och spara tid sedan de har
genomfoérts dar det klokt att lagga ner tid pa
forberedelserna. En ytterligare vinst ar att vi
hjalper till att avliva uppfattningen att samman-
tradden och moéten maste vara trakiga och
langrandiga. Men de blir 14tt just det om vara
sammankomster genomférs slentrianmassigt
och utan att man har tankt och handlat i férvag.

A Kallelsen till sammantridet

Ledamoterna ska kallas i god tid fére sammantradet. Dag-
ordningen fo6r sammantradet ska helst ga ut med kallelsen.
Under alla omstdndigheter maste kallelsen innehalla uppgifter
om de stérre drenden som ska behandlas. Ar man riktigt
angelagen om bra sammantraden, dar ledamoéterna ar palasta,
ska man ocksa i f6rvag distribuera de beslutsunderlag som kan
finnas. Det kan vara handlingar som kommit utifran eller sddant
material som en ledamot eller en kommitté inom féreningen
eller lansférbundet/distriktet utarbetat.

Kallelsen ska innehdlla uppgifter om var sammantrddet halls
liksom vilken dag och vilket klockslag det boérjar. Ange helst
ocksa vid vilken tidpunkt det berdknas vara avslutat. Till detta
att den som inte kan narvara (i en styrelse forutsatter man att
alla ledamoéter deltar, varfér endast avsteg fran den regeln
behéver anmaélas) ska anmala detta i f6rvag. Deltar suppleanter
i sammantradet vilket ar 6nskvart bor det antecknas om dessa
deltar aktivt (dar for att delta i diskussioner, lagga forslag och
att rosta) eller passivt (d.v.s. endast dar for att lyssna utan
foérslags- och rostratt).

f Dagordningen

Utformningen av forslaget till dagordning f6ér sammantradet
svarar i regel ordféranden och sekreteraren fér. En viktig
uppgift som sekreteraren har i det sammanhanget ar att halla
reda pa fragor som bordlagts, remitterats eller aterremitterats
fran tidigare moéten liksom fragor som har att géra med t.ex.
féreningens verksamhetsplan. Dit hor att i god tid aktualisera
fragor som var och nar arsmoétet ska hallas, férberedelserna for
arsmotet, tidpunkter f6r féreningsmoten etc.
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Sa har kan dagordningen se ut:

Forslag till dagordning vid styrelsemote
med Neuroforbundet i X-koping
ABF-lokalen sondagen den 23 mars 2013 k1 10.00

Under sammantradet serveras kaffe och smérgasar.

Sammantradet 6ppnas
Faststillande av dagordning

Val av protokolljusterare
Foéregaende moétesprotokoll
Ekonomi

Infor varfesten 23/5

Inkop av dator

Inbjudan till f6reningsutbildning
. Medlemsutveckling

0. Ovriga fragor

1. Samtal med chefen fér
Forsakringskassan, Algot Johansson
12. Métet avslutas

=2 00N ®N

Sammantradet berdknas vara avslutat kl. 13.00.

f Forbered sammantrddet

Nar kallelsen har sants ivag (helst tillsammans med dagord-
ningen och beslutsunderlagen) ar det dags fér dig som sekre-
terare att ta nasta steg i féorberedelserna.

Om du tittar pa tidigare protokoll frdn styrelsens samman-
traden sa kan du konstatera att mycket i ett sddant ar identiskt
fran sammantrdade till sammantrade. Protokollshuvudet ser i
princip likadant ut, vilka ledaméterna ar vet vi, sammantradet
Oppnas, protokolljusterare utses etc. Det innebar att du kan i
forvag goéra i ordning en stomme som du tar med till
sammantradet och sedan gor de korrigeringar som behovs for
den handelse en ledamot skulle vara franvarande, andrar
namnet pa protokolljusteraren etc. Foér alla de punkter dar du
inte i férvag vet vad som kommer att handa satter du dit numret
punkten har pa dagordningen och lamnar utrymme f{6r dina
anteckningar.
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Gor du sa hér och finslipar tekniken ska du upptacka att du dels
blir mycket battre férberedd, dels kan du aktivt delta i
férhandlingarna och det blir sa mycket lattare att skriva
protokollet efter sammantradet.

f Spraket i protokollet

En sak till ska avhandlas innan vi gar vidare. Det géiller spraket
i protokollet. Hir kommer ndgra rad.

Borja med att bestamma dig for i vilket tempus du ska skriva,
dvs om du ska skriva i nutid (presens) eller i datid
(imperfektum). Det gar ocksa att blanda pa sa satt att man
anvander presens for besluten (styrelsen beslutar...), imper-
fektum for att beskriva vad som hande under sammantradet
(styrelsen 6verlade om...) och pluskvamperfektum for hade som
hade hdnt fére sammantradet. Oavsett vad du valjer sa var
konsekvent.

Ska man foérresten skriva “ska” eller heter det "skall”’? Bada
delar ar ratt. Du valjer. Men var konsekvent!

Vad ar det for slags protokoll som ska skrivas? Besluts-
protokoll eller diskussionsprotokoll? I dag ar det sallsynt med
diskussionsprotokoll inom féreningslivet. I grunden skriver vi
vad som ar beslutsprotokoll, men vi lagger ofta till en text fore
beslutssatserna, som ger ytterligare belysning at drendet som
avhandlats. Detta ar viktigt bland annat nar det finns flera
forslag till beslut. Férslagen och vem som framfért dem boér
redovisas.

Under sammantradet

Du bor komma till sammantradet val forberedd. Alla hand-
lingar bor finnas pa plats.

Du ska nu goéra anteckningar som underlag fér det protokoll
som ska skrivas ut efter sammantradet. Forsok inte skriva exakt
vad som sags i form av hela meningar. Skriv ner nyckelord.
Fraga garna en ledamot om vilket forslaget var, om det ar sa att
du har missat det. Det ar inget uttryck for att inte duga, men val
att du tar din uppgift pa allvar.

Ordiféranden och sekreteraren forutsatts samarbeta kring
forberedelserna av ett sammantrade. Ordféranden har en
huvudroll under sammantrddet och da bland annat nar det
géller att sammanfatta och att formulera besluten, i den man
som inte dessa redan finns utskrivna i beslutsunderlagen.
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OBS! Det finns ordféranden som har vanan att
infér ett beslut sdga ungefar "Ja, da gor vi val
sd har”. Som sekreterare ska du inte acceptera
detta. Ordféranden ar skyldig att formulera ett
beslut som kan tas in i protokollet.

Du boér som sekreterare ta pa dig uppgiften att se till att ord-
féranden inte tappar bort nagot fraga pa dagordningen, att
hjadlpa honom eller henne sa att alla forslag tas upp till styrel-
sens prévning o s v.

Som sekreterare svarar du givetvis fo6r utformningen av
protokollet, men det finns en del bra rekommendationer som
bor foljas. Dessa redovisas nedan.

A Protokollshuvudet

Det ska i huvudet pa protokollet framga vilket méte det ar -
t.ex. ” Neuroférbundet i X-kopings styrelsemoéte” liksom dagen
och platsen f6r sammantradet.

Styrelsens beslut maste finnas nedtecknade i protokoll. Varje
protokoll skall kunna harledas till ett bestdmt méte och dess
paragrafer 16pa i nummerordning.

J Lopande paragraf- och bilageordning

Anvand lé6pande paragrafnummerordning, d v s borja med

§1 pa forsta motet under verksamhetsaret med styrelsen och
fortsatt sa i protokoll efter protokoll till arets slut. Gor pa mot-
svarande sitt med bilagorna.

f Forteckna deltagarna

I protokollen fran styrelsesammantradena ska framga vilka som
deltagit i sammantradet. Vid ledamot som kommer efter att
sammantrddet paborjats antecknas under vilken paragraf som
ledamoten anliande. Motsvarande galler f6r ledamot som
lamnar sammantradet fore dess slut.

f Varje drende ar en paragraf

Varje arende ska ha sin egen paragraf. Observera att proto-
kollet inte alls behéver f6lja dagordningen i den meningen att
t ex punkt 7 i dagordningen blir §7 i protokollet.
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Protokollet lever sitt eget liv och speglar det som faktiskt
hinde pa sammantradet eller moétet. Ett bra satt kan vara att
alla protokoll under ett verksamhetsar skrivs med lépande §-
numrering, t.ex. sammantrade nr 1 med §§ 1-14, sammantrade
nr 2 med §§ 15-27 o.s.v.

Varje paragraf ska ha en rubrik eller ett ledord, som gor det
l1att att hitta 1 protokollet. T.ex. §7 Medlemsavgiftens storlek eller
8§11 Program p4 drsmotet.

f Bilagor

De underlag i form av skrivelser, promemorior m.m. som finns
med anknytning till ett &rende ska aterfinnas som bilaga/or till
protokollet. Det ar ett praktiskt och smart satt att samla upp
dokument som annars riskerar att flyta omkring i féreningen.
Dartill hjalper dessa dokument till att i efterhand ge en fylligare
bild av vad som hént i f{éreningen eller férbundet.

Efter sammantradet

Protokoll ar farskvara. De har sin storsta betydelse om de
kommer ut snabbt efter sammantradet. Gor till vana att ha
protokollet klart och helst ocksa distribuerat inom tva veckor.
Det ar ingen omdjlighet om du har lagt ner jobb pa att
forbereda dig infér sammantradet.

Nar protokollet dr klart ska det justeras, d v s skrivas pa av de
som fatt den uppgiften. Det vanligaste ar att ordféranden goér
detta tillsammans med en ledamot som utsdgs vid samman-
tradet.

Gor till en vana att som sekreterare satta din signatur pa varje
sida langst ner vid sista ordet. Motsvarande boér protokoll-
justerarna gora. Detta gor det omodjligt att byta ut sidor i
protokollet.

Protokollet forutsatts vara en korrekt ater-
givning av vad som férekommit vid samman-
tradet. Huvudansvaret har sekreteraren, men
darutéver har de av moétet utsedda protokoll-
justerarna ett ansvar.

Vad hander om en protokolljusterare inte anser sig kunna
acceptera en formulering, eller vad det nu kan vara, i ett
protokoll?
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Ar det frdga om en felaktighet ska du givetvis dndra i texten.
Men ar det s3 att du som sekreterare anser att du har ratt, da ar
det den meningen som galler till dess annat beslutats;
protokollet dandras inte. Observera att en protokolljusterare
inte har ratt att vagra skriva pa protokollet med hanvisning till
att detta ar felaktigt. Han eller hon har heller inte ratt féreta
strykningar eller andringar i texten.

Den eller de protokolljusterare som menar att det finns en
felaktighet gor en anteckning om detta vid den aktuella para-
grafen, eller gér en hanvisning vid paragrafen och skriver sist i
protokollet hur texten enligt hans eller hennes uppfattning
borde ha sett ut. I bada fallen satter den personen sin signatur
vid texten.

Losningen pa problemet &ar att man vid ndstkommande
sammantrade far klara ut vad det ar som géller.

I vissa fall maste ett beslut kunna verkstdllas omgaende. Detta
léser man genom att forklara att beslutet ar omedelbart
justerat. Ett giltigt protokollsutdrag kan darefter tas fram for
den omedelbart justerade paragrafen utan avvaktan pa att hela
protokollet skrivits ut och justerats.

Vad hdander med protokollet efter sammantradet?

Det ar en stor foérdel om protokollet kan mangfaldigas och
sandas till var och en av de ordinarie ledamoéterna och supp-
leanterna samt till revisorerna, vars uppgift det bland annat ar
att folja verksamheten under hela verksamhetsdret och inte
endast gora ett nedslag i rdkenskaperna nagra veckor fore
arsmotet.

Nu ar protokollet ett arbetsmaterial for styrelsen. I detta finns
registrerat vad som ska goras och vem som ska goéra det,
uppgifter om kommande aktiviteter och resultatet av det som
har gjorts. Bra protokoll innebdr ocksa att arbetet med
verksamhetsberattelsen blir enklare.

For dig som sekreterare ar inte jobbet med
protokollet slut bara darfér att det ar utskrivet,
justerat och distribuerat. Nu ska det foérvaras
tillsammans med bilagorna pa ett betryggande
satt. Den andra sidan av att protokoll ar
farskvara ar att de ocksa ar fér evigheten, d v s
man gallrar inte bort protokollen och
bilagorna fran arkivet. De ska finnas dar for
alltid.
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Handledning for valberedningen

Innehall

Valberedningens uppgifter - sid 40
Valberedningen verkar hela aret! - sid 40

En bra styrelse - sid 41

Stall krav aven pa suppleanterna - sid 42

Spelar aldern nagon roll? - sid 42

Konkret ar detta valberedningens uppgift - sid 43
Hur ska valberedningen bedriva sitt arbete? - sid 44
Samarbetet med styrelsen - sid 45

Hur presenterar man uppdragen? - sid 46
Arsmotets behandling av valberedningens forslag - sid 48
Valet av valberedning - sid 49

Nagra 6vriga rekommendationer - sid 49
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Valberedningens uppgifter

Valberedningen har tva arbetsuppgifter; tre om det ar sa att
den dven ska bereda valen av drsmoétesfunktionarer.

Den forsta uppgiften ar att féresld personer till de val som
arsmotet/ombudsmotet ska férratta.

Den andra uppgiften ar att lamna forslag till arsmotet/
ombudsmoétet betraffande de ersattningar (arvoden, rese- och
traktamentsersattningar) som ska utga under mandatperioden.

Den tredje uppgiften kan vara att forbereda valen av motes-
funktionarer.

Valberedningen kan dessutom av arsmoétet/ombudsmoétet och
styrelsen ges i uppdrag att lamna foérslag utéver vad som
foéreskrivs i stadgarna.

Vi aterkommer till vad allt detta betyder mera i detalj. Men
forst ska vi klara ut ndgra andra viktiga fragor med anknytning
till valberedningsarbetet.

Valberedningen verkar hela aret!

Texten i rubriken kan forvana, men det ar faktiskt sa det bor
vara. Men det ska tolkas pa ratt satt.

Valberedningen ska, sedan den utsetts, inte
trada i funktion offentligt férran ett ar senare,
namligen vid nasta arsmoéte/ombudsmote. Men
valberedningen far inte vanta med att satta
igang sitt arbete tills det endast & nagon
manad eller sa kvar till arsmotet eller
ombudsmoétet.

Valberedningen bor fortlépande halla sig informerad om hur
styrelsen fungerar, hur de enskilda ledamoéterna utfér sina
uppdrag och hur ofta de deltar i sammantrddena. Detta ar
kunskaper som behdvs nar valberedningen mera handfast
satter igang med sitt arbete och da bland annat ska vardera
ledamoéternas arbetsinsatser.

Varje ledamot i valberedningen ska ha ett exemplar av
stadgarna for féoreningen eller lansférbundet/distriktet.
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Valberedningen rekommenderas halla ett férsta sammantrade
tidigt pa hosten. Vid detta sammantrade upprattas en tidsplan
och en plan fér hur arbetet ska bedrivas. Den boér innehalla ev
tid inom vilken valberedningens forslag skall lamnas till
styrelsen som inte har ratt att i ndgot avseende andra eller géra
tilldgg i valberedningens férslag

En bra styrelse

Svaret dar att det ar ett antal personer som tillsammans har for-
maga att inte endast driva den verksamhet de tog 6ver utan
ocksa féormar att utveckla denna och férandra den sa att vi kan
mota medlemmarnas behov. Framtiden vantar aldrig pa oss. Vi
maste se till att, trogna var uppgift och vara grundldaggande
varderingar, skapa en férening eller ett lansférbund/ distrikt
som fungerar i verkligheten.

Det finns ingen specifik lagstiftning fér ideella féreningar.
Samhallet stdller i princip inga krav pa personer som ska vara
ledamoter eller suppleanter i en styrelse inom Neuro-
férbundet, lika lite som man goér det f6r andra inom den ideella
sektorn. De krav som ska galla formulerar vi sjalva.

Ett problem kan vara att det ibland finns en férestallning om att
styrelseledamoéterna ska representera olika intressen, olika
geografiska omraden etc. Ofta framfors dven krav om en jamn
konsférdelning.

Det ar bra om dessa krav kan tillgodoses, men
det viktigaste d&ar att styrelsen bestar av
manniskor som har férmaga till 6verblick och
som ser till hela verksamheten. Ledaméterna i
en styrelse maste ocksa kunna samarbeta. I en
styrelse ar inte uppgiften att hdavda specifika
gruppers intressen eller foretrada ett visst
geografiskt omrade.

Styrelsen ska sammantaget ha en kompetens som svarar mot
lokalféreningens eller lansféorbundets verksamhet sddan denna
kommer till uttryck 1 handlingsprogram och verksam-
hetsplaner. Det innebar att man inte kan sitta samman en
styrelse av personer som var fér sig ar kompetenta och
dugliga, men som inte kan samarbeta. Till bilden hér ocksa att
nagon maste utéva ledningen av denna styrelse — ordféranden.
Styrelsen ar en helhet, ledd av en ordférande — ett lag med en
lagledare.
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Det &r viktigt att valberedningen noga tanker igenom och listar
den sammanlagda kompetens styrelsen bor ha.

Jamfoér listan med den sittande styrelsens kompetens och
bedém sedan vilka kunskaper nya ledamoéter boér ha for att
komplettera styrelsen.

Hur vet man da att en person ar lamplig att sitta i en styrelse i
en lokalférening eller ett lansférbund?

Sammanfattar vi det som tidigare sagts ska styrelsens leda-
moter

®  Ha féormaga till 6verblick
® Kunna se helheten i verksamheten

® Kunna samarbeta med andra

Stall krav dven pd suppleanterna

Vad som hittills sagts galler inte endast ordinarie ledaméter i
styrelsen. Motsvarande krav maste stéllas pa suppleanterna.

Det finns personer som kan tdanka sig att vara suppleanter, men
inte under nagra omstandigheter vill bli ordinarie ledaméter.
Dessa ska inte valberedningen féresla arsmotet att utse som
suppleanter. En suppleants uppgift kan mycket val bli att
ersatta en ordinarie ledamot. Suppleantplatserna ska anvandas
som en rekryteringsbas f6r kommande styrelser Alltsd ar det
kompetent folk som ska aterfinnas d&ven dar. Uppdraget som
suppleant i en styrelse ar ingen plats for féordettingar eller for
personer som inte vill vara ordinarie ledaméter.

Spelar dldern ndgon roll?

Fragan om aldern pa styrelseledamoéterna kan vara svar att
hantera och da tinker man vdal oftast pa vikten av att
ledamoéterna inte ar féor gamla. Mot detta star det faktum att
fysisk alder inte sdger ndagonting om den mentala spansten hos
en person. Fran den synpunkten finns det gamla 35-aringar och
unga 70-aringar. En sak ar dock sdker. Man blir inte mentalt
spanstigare ndr man blir 4ldre, daremot far man erfarenhet och
ratt anvand kan den vara av stor betydelse.
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Den fraga vi alltid maste stilla oss ndr vi funderar oOver
styrelsens sammanséattning dr vad som ar bra fér organisa-
tionen?

Konkret ar detta valberedningens uppgift

Utgangspunkten fér valberedningens arbete ar féreningens
respektive lansférbundets stadgar.

Av stadgarna for forening framgar vilka funktiondrer som
skall véljas av lokalféreningens drsméte samt for hur lang
mandattid. Redan inledningsvis vid d&rsmoétet utses
métesfunktiondrer; ordférande f6r métet, sekreterare, tva
protokolljusterare = och  (tillika) tvd  roOstrdknare.
Motsvarande bér gélla dven vid lansforbunds/distriktets
ombudsmoébte.

Enligt stadgarna for lansforbund/distrikt framgar att
ombudsmoétet bestdmmer antalet styrelseledamoter, utser
ordférande och ovriga styrelseledamoter samt faststadller
deras mandatperiod. Varje ar utses dven en valberedning,
revisorer och revisorsuppleanter.

Valberedningen bér som en av sina forsta atgarder ta reda pa
om styrelsen forbereder valet av arsmotesfunktiondrer eller
om den uppgiften faller pa valberedningen.
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Har ar nagra tumregler fér dessa val:

% Det ar inte lampligt att féreningens/
lansférbundets/distriktets ordférande
ocksa ar ordférande vid arsmotet/
ombudsmétet. Finns ndgon utanfor
styrelsen som har erfarenhet av att
leda moéten. Uppgiften kraver inte att
det &r ndgon som dr medlem i Neuro-
forbundet.

® Ingenting hindrar att den ordinarie
sekreteraren fungerar som sekre-
terare &aven vid Aarsmoétet. Men
personen ifrdga ska vidtalas fore
arsmotet.

®  Protokolljusterare utses bland med-
lemmar som ar narvarande vid ars-
motet. Vidtala dven dessa fore ars-
motet.

% Rostrdknare utses pa samma grunder
som angivits for protokolljusterare.
Vanligtvis utses har samma personer
som enligt foregaende punkt fatt for-
troendet att fungera som protokoll-
justerare. Det kan dock i vissa fall
vara bra att valja olika personer till
dessa tva uppdrag. Rostraknarna kan
under motets gang behodva lamna
lokalen for att verkstalla rostrakning
efter ett val medan protokolljuster-
arna givetvis bor finnas till hands
under alla delar av moétet.

Hur ska valberedningen bedriva sitt
arbete?

Valberedningens ledamoéter bor akta sig for att med utom-
stdende diskutera vad som férekommer inom valberedningen
eller vad som blir kant vid 6verlaggningar med t ex styrelsen
och enskilda ledaméter. Den information valberedningen far
del av far inte anvandas fér annat d&ndamdl &n vad den ar
avsedd for, namligen att underliatta arbetet inom wval-
beredningen. Innehallet i handlingar och i muntlig information
far inte delges andra.
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Ersattningar till valberedningens ledamoter

Det ar viktigt att valberedningen i férvag klarar ut med
styrelsen nar det galler rese- och traktamentsersattningar
liksom ersattningar for porto och telefonsamtal. Arbetet ska
planeras sa att antalet sammantraden kan hallas pa en rimlig
nivd. Tank pa att det gar alldeles utmarkt att sammantrdada per
telefon.

Valberedningen boér ha mojlighet att efter samrad med
styrelsen brevledes be om medlemmarnas hjalp med att finna
kandidater till de olika funktioner som arsmoétet/ ombudsmotet
ska tillsatta.

Samarbetet med styrelsen

Valberedningen maste samarbeta med styrelsen, vilket inte
ska tolkas sd att styrelsen ska ha inflytande 6ver valbered-
ningens arbete. Valberedningen maste utgda ifran att den
sittande styrelsen delar valberedningens dnskan att fa till stand
sa bra val som méjligt.

Det naturliga ar att den sittande styrelsens ordférande ar den
som fungerar som kontaktperson med valberedningen.

Det ar inte den tilltankta ordféranden som ska
avgora vilka valberedningen ska féreslda som
ledaméter i styrelsen. Men en blivande
ordférande bor ha mojlighet att reagera pa de
tankar som valberedningen har betraffande
styrelsens sammansattning.

En fortlépande kontakt med den tilltdnkte ordféranden gor det
mojligt f6r denne att préva sitt eget beslut att sta till férfogande
mot det foérslag till sammansattning av styrelsen som
valberedningen tankt sig.

Ar det sa att den tilltinkte ordféranden, sedan denne tagit del
av valberedningens férslag, finner att han eller hon inte vill sta
till férfogande, da ar det battre att valberedningen far reda pa
detta innan den offentliggor sitt férslag.

Representant/er for valberedningen bor traffa dels styrelsen
vid styrelsesammantrade, dels de enskilda ledamoéterna for
samtal. Detta framst for att komma underfund om hur samar-
betet inom styrelsen fungerar och hur de enskilda leda-
moéterna bedémer varandra och sig sjalva.
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Sammanfattningsvis sd har langt innebar raden ovan att
valberedningen maste:

% Planera arbetet i god tid

%X Halla en fortlopande kontakt med i
forsta hand styrelsens ordférande

®x Halla tyst om sdadan information som
inte ska féras vidare till andra

® Traffa den sittande styrelsen och
dessutom de enskilda ledamoéterna
for samtal. Dessa samtal bor aven ta
sikte pa att fa del av sadan
information som gor det mojligt att
satta samman en styrelse som kan

Hur presenterar man uppdragen?

Pa ett positivt och sanningsenligt satt, ar svaret pa fragan i
rubriken. Overdriv inte svarigheterna och undanhall inte att
uppdraget innebar arbete.

Det ar viktigt att vara sanningsenlig mot den som tillfrdgas om
ett uppdrag i foreningen eller lansforbundet/distriktet. Eftt
uppdrag hos Neuroférbundet har tvda sidor. En handlar om
plikterna och den andra om den personliga tillfredsstallelsen
och gladjen 6ver att fa vara med.

Vi glémmer ofta bort att uppdrag i Neuro-
forbundet innebar upplevelser som man inte
kan fa nagon annanstans. Samvaro och
samarbete med andra maéanniskor for ett
gemensamt mal ar kallor till stor gladje. Men
samtidigt ar det viktigt att inte dvertala nagon
att ta ett uppdrag med orden: ’det gor inte
nagonting att du inte har tid, det har tar ingen
tid”. Det &r namligen inte sant.

Att vara ledamot i en styrelse innebdr sammantraden och det
innebar arbete mellan sammantradena. Beratta att i styrelsen
handlar det om att, ofta pa ett 6vergripande plan, diskutera och
fatta beslut om arbetet, bland annat om ekonomin for
verksamheten och om frdgor med anknytning till férening-
ens/lansférbundets/distriktets uppgifter och intressen.
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Darutover tillkommer frdgor som galler organisationen som
sadan. Man madste som ledamot ocksa vara medveten om att
besluten kan ga emot ett intresse som ligger en sjalv nara.
Ledamoéterna ska dessutom utadt férsvara de beslut som
styrelsen fattat och varje ledamot ska vara lojal mot de 6vriga
ledaméterna i styrelsen.

Var noga med att presentera uppdraget sa att det ar balans
mellan plikterna och problemen & ena sidan och de positiva
upplevelserna a den andra. Kom ihag att dven plikter kan vara
en kalla till gladje och tillfredsstallelse.

Kom ihag att de flesta manniskor har stérre
resurser an de sjdlva ar medvetna om. Ibland
kan utbildning vara det som ska till fér att en
duktig medlem ska kunna ta pa sig en arbets-

uppgift.

Till valberedningens uppgifter hér aven att vara vaksam pa de
javsituationer som kan uppstd. Se upp med sldktskap eller
andra ndara band mellan till exempel revisorer och den som ska
skota ekonomin. Se dven upp sa att det inte finns motsvarande
férbindelser mellan en anstilld i féreningen, som &ar ansvarig
for ekonomin, och de revisorer som utses av arsmotet/
ombudsmoébtet.

En revisor bor inte ha ndgon relation till ndgon av styrelse-
ledamoéterna eller med den pa kansliet som svarar for
féreningens ekonomi.

S
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Vad som sagts i det tidigare kan sammanfattas med féljande:

%X Det viktigaste ndr man ska foresla
ledamoéter i en styrelse ar att de ar
kompetenta. Det spelar en under-
ordnad roll varifran de kommer eller
vilket kon personerna har. I en
styrelse representerar man helheten
och inte specifika intressen.

%X Prova om de manniskor som féreslas
kan samarbeta. Tank pa att en
orkester inte kan fungera om den
enbart bestar av solister.

® Anvand inte suppleantplatserna som
ett stille dar man dumpar de som
lamnat styrelsen, eller fér personer
som inte vill bli ordinarie ledamoter.
Suppleantplatserna ar en rekryter-
ingsbas for framtida styrelser. De ar
inte heller trosten fér dem som inte
lyckades komma med i styrelsen som
ordinarie ledamoéter.

® Samarbeta med den avgdende
styrelsen och da sarskilt med fore-
ningens ordférande.

%X Se upp med de javsituationer som
kan uppsta.

Det som sagts ovan har en generell tillampning pa alla de val
valberedningen férbereder.

Arsmétets behandling av valberedningens
férslag

Valberedningens forslag distribueras till medlemmarna i
samband med att dessa kallas till arsmétet/ombudsmobtet.

Pa arsmotet féredrar valberedningen sina forslag och ska vara
beredd att férsvara dessa. Ledamot av valberedningen som
inte reserverat sig mot de férslagen ar bunden av majoritetens
beslut.
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Valet av valberedning

Valet av valberedning maste férberedas. Den dar pinsamma
tystnaden som brukar uppstd pa arsmoétet nar frdgan om ny
valberedning kommer upp ska man undvika. Valet av val-
beredning ar lika viktigt som valet av styrelse. Valbered-
ningen boér i férvag diskutera igenom den har fragan med
styrelsen. Ett bra satt att undvika pinsamheten med tystnaden
ar att gora sa har:

Styrelsen utser vid ett hostsammantrdde foérslagsvis tre
personer med uppgift att vid drsmétet foreslda ledaméter i
valberedningen. D4 behéver valberedningen inte kdnna
pressen att behova foresld sig sjélva.

Foéljande krav bor stillas pa valberedningens ledaméter. De
ska vara val fértrogna med féreningens malsattning och verk-
samhet och ha kunskap om vad som kravs av dem som av ars-
motet ska valjas till olika funktioner. Valj inte till ledamot i
valberedningen den som sjalv aspirerar pa att hamna pa ndgon
av de poster som ska besattas.

Nd&gra ovriga rekommendationer

Lat oss anta att valberedningen sitter med fler namn &n vad
som behovs for att besatta posterna. Beredningen har moéjlig-
het att vdlja bland nomineringarna. En fraga som da brukar
dyka upp ar om valberedningen ar skyldig att bygga sitt
forslag enbart pa de inkomna férslagen. Svaret ar nej.

Valberedningens framsta och enda uppgift ar
att foresld det som &ar bra fér féreningen/
lansférbundet/distriktet. Valberedningen ar
alltid fri att féresla den eller de personer den
onskar, under forutsattning att denne ar
medlem i Neuroférbundet vid tidpunkten for
valet. Att ndgon som sitter i styrelsen vill vara
kvar i den funktionen ar i sig aldrig ett motiv
fér omval.

En annan vanlig frdga 4r om en ledamot av valberedningen kan
kandidera till ndgon av de poster som arsmotet ska besatta.

Svaret dr ja, men konsekvensen Dblir att personen ifraga
omedelbart lamnar uppdraget i valberedningen och en er-
sattare utses. Finns inga suppleanter utsedda svarar styrelsen
fér kompletteringsvalet.
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ORDLISTA FOR
FORENINGSRAVAR
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Har foljer en ordlista som forklarar de vanligaste uttrycken som férekommer i
féreningssammanhang.

Absolut majoritet - mer an halften av résterna

Acklamation - beslut fattas med jarop (mman ropar aldrig nej till férslag!)
Adjungera - utse person att tillfalligt delta i t ex ett sammantrade
Agenda - féredragningslista eller dagordning

Ajournera - gora ett avbrott i ett mote

Ansvarsfrihet - provas pa arsmotet i samband med behandlingen av
arsredovisningen

Arbetsordning - dokument som visar tider, regler f6r yttranderatt etc.
Arbetsutskott - mindre grupp utsedd inom styrelsen med uppgift att bereda drenden
och att besluta inom ramar som styrelsen har faststallt.

Attestera - godkanna utbetalning genom att signera fakturan
Avslagsyrkande - krav om att ett forslag ska avslas

Balansrdkning - sammanstallning av tillgangar, skulder och eget kapital; del i bokslut
Beslutsmassig - ndr férsamlingen uppfyller t ex stadgarnas krav pa hur manga som
ska vara narvarande

Beslutsprotokoll - protokoll som innehdaller endast besluten

Bokslut - innehaller balansrdkning och resultatrakning samt vinst- och férlustrakning
Bordlaggning - avgérandet av ett arende uppskjuts till kommande sammantrade
Budget - se driftsbudget, investeringsbudget och likviditetsbudget

Dagordning - forteckning 6ver fragor som ska behandlas; féredragningslista/agenda
Decharge, dechargedebatt - ansvarsfrihet, debatt om ansvarsfrihet

Delegat - ombud

Delegera - 6verlata till annan att fatta beslut; observera att ansvaret alltid finns kvar
hos den som delegerat.

Diskussionsprotokoll - utéver besluten finns dven diskussionerna kring de olika
arenden redovisad

Driftsbudget - sammanstallning av inkomster och utgifter, dock inte investeringar

Enhailligt - beslut alla 4r 6verens om
Enkel majoritet - mer an halften av rosterna

Firmatecknare - personer som har ratt att underteckna sammanslutningens namn
Fullmakt - intyg som utvisar vilken ratt en person har, t ex att ta ut pengar fran
banken

Fyllnadsval - sker ndr ndgon lamnar sitt uppdrag fére utgangen av mandattiden
Foredragande - den som redogor for ett &rende

Foredragningslista - foérteckning 6ver fragor som ska behandlas;
dagordning/agenda

Forsoksvotering - tillgrips for att om méjligt undvika réstrakning; handupprackning i
stallet for rostsedlar

Fortroendevald - person som utsetts av arsmoéte, kongress eller liknande
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Fortroendevotum - uttalande om stéd f6r en t ex en styrelse; motsatsen ar
misstroendevotum
Forvaltningsberittelse - se drsredovisning

Handupprackning - form f6r omrdstning da votering ar begard

Interimsstyrelse - tillfdllig styrelse, anvands ofta da en férening bildas
Investeringsbudget - plan fér investeringar

Justerare - person som valts for att med sitt namn intyga ett protokolls riktighet
Jav/javig - da person ar direkt berdrd av ett beslut och darfor inte ska delta i detta

Konstituera - ndr t ex en styrelse beslutar om férdelningen av uppdrag
Kvalificerad majoritet - ofta tva tredjedels eller tre fjardedels majoritet

Lika rostetal - da tva eller flera férslag fatt lika manga réster
Likviditetsbudget - resultatbudgeten nedbruten i t ex manader

Majoritet - rostovervikt, flertal

Mandat/mandattid - uppdrag, hur lange en person har ett uppdrag
Matrikel - medlemsférteckning

Minoritet - rostundervikt, mindretal

Misstroendevotum - uttalande om att fértroende for t ex en styrelse saknas
Motion - skriftligt férslag, ofta till arsmote, kongress eller stimma

Omrostning — votering
Ordningsfraga - kan stillas ndr som helst under ett moéte, t ex for att ifrdgasatta
ordférandens agerande, begdra paus etc.; far inte bli ett debattinldagg

Paragraf - del av t ex stadgar

Per capsulam - omrostning via telefon, brev, fax eller email

Plenum - méte dit alla kallas

Promemoria/PM - sammanstallning av uppgifter

Procedurfraga - kan galla hur man ska ga till vaga t ex vid besluts fattande
Proposition - férslag

Protokoll - i regel anteckningar fran ett méte

Protokollsutdrag - del av ett protokoll om en eller flera paragrafer, som visar beslut, t
ex for firmateckning, teckning av bank och plusgiro etc.

Relativ majoritet - det foérslag bland minst tre som har fatt flest r6ster, men mindre an
halften av résterna

Remiss - hanskjutande av arende {or yttrande eller f6r utarbetande av nytt férslag
Replik - kort bemétande som inte far utvecklas till ett debattinlagg

Resolution - uttalande

Revidera - det revisorer gor

Revisionsberittelse - redogodrelse fran revisorerna efter granskning av
verksamheten; innehaller dven forslag om till- eller avstyrkan om ansvarsfrihet
Rakenskapsar - bokféringsar, i regel kalenderar
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Rostlangd - forteckning 6ver réstberattigade
Rostraknare - raknar résterna

Sluten omrostning/votering - rostning med slutna sedlar och darmed anonymt
Stadgar - foéreningens, lansférbundets ”lag”

Streck - begérs ibland for att forkorta en debatt; nar streck satts far inga ytterligare
talare anmala sig

Suppleant - person ersatter ordinarie ledamot

Talarlista - forteckning 6ver de som begart ordet
Tidsbegransning - den tid som langst far anvandas vid ett debattinlagg
Tillaggsforslag - férslag om knyter an till f6rslag som tidigare lagts

Utslagsrost - ordféranden har ofta en sddan rost da rostetalen ar lika

Valberedning - grupp av personer som férbereder valen

Verkstdllande ledamot - person som ser till att beslut verkstalls

Vinst- och forlustrakning - resultatrakning; sammanstallning 6éver inkomster och
utgifter; del i bokslut

Votering - rostrakning

Yrka - foresla

Arsberittelse - se arsredovisning

Arsredovisning - bestar av tva delar: en textdel (férvaltningsberittelsen) och ett
bokslut; forelaggs arsmotet

Aterremiss - yrkande om att férslag ska ga tillbaka till férslagsstallaren for ytterligare
beredning

Oppen votering - oftast med handupprackning och saledes utan anonymitet
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Egna anteckningar
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