CHECKLISTA: ARSMOTE

Vad benover vi forbereda?

[J Lis igenom stadgan

I en forenings stadga finns det alltid en del om drsméte. I den beskrivs det nir arsmotet ska ske,
hur ni kallar till arsmotet, vilka punkter som miste tas upp (ni kan ocksa ligga till flet!), hur valen
gar till med mera. Stadgan dr dirfor en jattebra utgangspunkt for er nir ni borjar planera upp ert
arsmote! I guiden nedan kommer vi att beritta generellt om hur arsmotet funkar och vad ni ska
forbereda men det dr alltid er egna stadga som giller.

[J Bestim ett datum och en plats

Kolla i stadgan under vilken period ni férvintas ha arsméte och bestim ett datum daremellan
som passar er i styrelsen. Hitta ocksa en plats som ni kan moétas pa, det kan vara ett klassrum, ett
bokat rum pa biblioteket, ute i fria luften eller hemma hos nagon. Digitalt gar ocksa lika bra. Det
viktigaste 4r att de som vill komma far plats och det dr ocksé ofta bra att ni kan ha tillgang till
internet och en dator for att skriva protokoll.

[J Kalla till a&rsmétet

Nir ni har bestimt ett datum och plats kan ni kalla till arsmoétet. I er stadga finns det information
om hur ni kallar till &rsmétet och hur lang tid innan arsmétet det ska ske. Vanligtvis dr det mellan
2 och 4 veckor innan sjilva datumet for métet. Det dr viktigt att ni haller koll pa det sa att alla
foreningens medlemmar far information i ritt tid om att moétet ska ske och kan kommal

Att kalla till Arsmotet innebar att informera alla medlemmar om nir och var arsmotet ska vara.
Det kan ni géra genom att skicka mail till alla medlemmar eller pa annat sitt se till att varje
medlem far en inbjudan till arsmotet.

[J Prata med valberedningen

Om ni har en valberedning beh&ver ni informera dem 1 god tid om vilket datum ni tinkte ha
arsmotet sa att de hinner planera och genomfoéra intervjuer med personer som vill soka till nasta
styrelse, valberedning och revision. Kolla med valberedningen om de behéver er hjilp 1 styrelsen
att nd ut till medlemmarna for att informera dem om att de kan séka. Det kan vara bra att
tillsammans ligga upp en tidsplan fér nar skperioden 6ppnar, nir den stinger, nir intervjuer
ska hillas och nir ni ska dela vilka som 4r nominerade.



Om ni inte har en valberedning ar det vanligtvis styrelsens jobb att komma med ett nytt forslag
pa styrelse, valberedning och revision. GI6m inte att informera alla medlemmar om att de kan
sOka posterna och bestim en struktur for hur ni kommer fram till ert nya forslag.

[J Prata med revisorn/revisorerna

Revisorernas uppgift ar att granska féreningen och kolla s att styrelsen har skott sig under aret.
Infor arsmotet sa ska revisorn kolla sa att allt har gatt ritt till och ni i styrelsen maste darfor
informera revisorn om nir arsmotet ar och se till att revisorn far tillgang till alla dokument den
behover. Vanligtvis vill revisorn kolla igenom foreningens ekonomi, verksamhetsberittelse och
styrelseprotokoll. H6r med er revisor vad den vill ha fran er.

Det ar viktigt att revisorerna far information om nir arsmotet ar i god tid innan sa att den hinner
kolla igenom allt. Det dr ocksa bra om ni har kontinuerlig kontakt med er revisor under arets
gang, den kan ofta ge bra input om ni har fragor som ni dr osikra pa.

[J Fundera pa om det finns nagot ni vill indra i féreningen - skriv en proposition!

Arsmétet dr tillfillet nir ni kan dndra storre grejer i féreningen eftersom det ar dé alla
medlemmar triffas och far diskutera och bestimma tillsammans. Vill ni géra nagon andring i
stadgan? Satsa pa en ny verksamhetsgren?

Om ni i styrelsen ar 6verens om att ni vill géra en férandring i hur féreningen funkar sa kan ni
skriva en proposition som ni lagger fram till arsmétet.

En proposition bestar vanligtvis av tva delar: En beskrivande del dar ni berattar vad det ar ni vill
forandra och hur, och en kort “att-sats” vilken sammanfattar vad ni ska dndra i en mening,
Exempelvis

att ligga till en ny paragraf X i stadgan som lyder “styrelsen ska bjuda alla
medlemmar pé bullar varje onsdag”

[J Sammanfatta aret som gatt - Verksamhetsberittelsen

Styrelsen tar hand om féreningen mellan arsmoten, dir medlemmarna far siga sitt om hur de
tycker att foreningen har skotts och vad som ska goras i framtiden. For att medlemmarna ska fa
information om vad som hint under aret ska styrelsen skriva en verksamhetsberittelse. Pi

hemsidan https://differencemakers.se/arsmotesguide/ hittar ni en mall.

En bra utgangspunkt i verksamhetsberittelsen ar att kolla pa verksamhetsplanen fran forra aret.
Har ni gjort allt som medlemmarna beslutade om da? Om inte, varfor?

[J Gaigenom ekonomin - Ekonomisk berittelse


https://differencemakers.se/arsmotesguide/

Precis som medlemmarna vill veta vad ni har gjort f6r verksamhet under férra aret sa ville de
ocksa veta vad ni har gjort med pengarna i foreningen.

P4 hemsidan https://differencemakers.se/arsmotesguide/ hittar ni en mall.

[J Blicka framat - Verksamhetsplanen

Verksamhetsplanen beskriver vad féreningen ska géra under nista ar. Vanligtvis ligger styrelsen
ett forslag pa verksamhetsplan som medlemmarna kommer med kommentarer pa och beslutar
om.

Pa hemsidan https://differencemakers.se/arsmotesguide/ hittar ni en mall.

[J Lat medlemmarna féresla férindringar - Motioner

Motioner ir ett forslag pa hur foreningen ska férindras frain medlemmarna. Ofta star det i
stadgan hur langt innan arsmotet som medlemmarna maste skicka in sina motioner, sa att
styrelsen hinner titta igenom och ta stillning till dem.

Som styrelse 4r det viktigt att ni informerar era medlemmar om hur de kan skicka in sina forslag
till er. Om det kommer in forslag sa ska ni ga igenom dem och tycka till, haller ni med om
forslaget eller tycker ni inte att medlemmarna godkéinna det? Vanligt 4r att man svarar skriftligt i
samband med att ni skickar ut alla darsmotesdokument till medlemmarna.

[J Vad ska tas upp pa métet? - Dagordningen

Dagordningen beskriver vad som ska tas upp under arsmétet. Ofta finns det ett forslag pa
dagordning i er stadga. Kopiera den och ligg till andra punkter som ni skulle vilja ta upp om ni
har nagra.

[J Hur gir métet till? - Arbetsordningen

For att allt ska ga demokratiskt och riktigt till under ett arsméte brukar dem som dr dir enas om
gemensamma regler for hur allt ska fungera, dessa regler kallas f6r arbetsordning.
Arbetsordningen brukar beskriva hur rostningen gar till, hur linge alla far prata med mera.Pa

hemsidan https://differencemakers.se/arsmotesguide/ hittar ni en mall. Kolla igenom ordentligt

och se om forslagen matchar hur ni vill att ert moéte ska ga till. Det ar fritt fram att dndra.

[J Sammanstill alla dokument - Handlingarna
Arsmoteshandlingarna dr ett dokument didr man samlar allt som medlemmarna behéver infor
arsmotet. Ofta star det i stadgan hur lingt innan drsmétet som alla dokument ska finnas
tillgdngliga f6r medlemmarna sé att de hinner lisa igenom och férbereda sig ordentligt.
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Pa hemsidan https://differencemakers.se/arsmotesguide/ hittar ni en mall. Men glém inte att

titta i er egen stadga fOr att se om nagot annat ska med, eller om du inte behover ha med allt som
finns i mallen.

[J Hitta ordférande och sekreterare till motet

Arsmétesordforanden leder motet och drsmotessekretaren antecknar sé att allt som bestims
koms ihag; I storre foreningar dr det vanligt att ta in nagon som inte dr med i f6éreningen for att
leda motet och féra anteckningar, men i mindre foreningar kan det ga bra att det dr nagon 1
foreningen som gor det. Ofta ar det bra att ha nigon som har bra koll pa formalian och som inte
ska bli vald till en styrelsepost. Ni kan hora av er till Differencemakers nationellt sa kan vi

komma och hjilpa er att leda era arsméten.

[J Férbered ett protokoll

For att underlitta fOr sekreteraren kan det vara en god idé att férbereda arsmotesprotokollet
innan sjilva moétet. Ni kan utga fran dagordningen och skriva upp hur ni tror att alla punkter
kommer ga. Under métets gang dr det bara att dndra allt eftersom att besluten ér fattade.

Det ar ocksa viktigt att ni tar hand om protokollet ordentligt efter motet. Protokollet ska till
exempel skrivas under av justerare och sekreterare. Lis mer om det under rubriken “Efter
arsmotet”.

Att halla | arsmotet - tips & tricks

Dagen har kommit! Det dr dags for er att hélla ert arsmote! Hir dr nagra konkreta tips och tricks
som vi rekommenderar inf6r att ni haller i arsmotet:
® [Lisigenom era handlingar, dagordning och arbetsordning noga innan si att ni vet vad
som kommer att hinda.
® Var pedagogiska och lugna: Manga dr nya pa att vara med pa arsmoten och det dr mycket
formella ord. Ta det girna lugnt och metodiskt och se till sd att alla forstar, da ar
sannolikheten storre att de kidnner sig vilkomna i féreningen och vill komma tillbaka till
era moten.
® Taer tid att prata igenom saker: Métesordférande och métessekreteraren har ansvar £6r
att allt gar demokratiskt och ritt till under arsmoétet. Om de tycker att nagot ar oklart eller
behover lite tid att tinka pa hur de ska hantera en situation sd dr det bara bra att de far
den tiden.
e Kombinera arsmotet med en annan aktivitet: For att fa fler att komma pa drsmotet
kan ett tips vara att kombinera dagen for arsmotet med en annan aktivitet som ni gor
fore eller efter sjilva arsmotet.
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Efter arsmotet

Att se till att allt efter arsmotet gar till pa ritt sitt ar lika viktigt som att forbereda allt innan!

[J Dokumentationen: Efter arsmétet dr det viktigt att ni skriver ut och skriver under
arsmotesprotokollet. Vanligtvis dr det justerare och moétessekretaren som skriver under

protokollen.

[J Spara det underskrivna protokollet pa ett sikert stille, girna tillsammans med
andra viktiga dokument som foéreningen har.

[J Ta kort pa /eller skanna in protokollet och ladda upp pa er Google Drive.
[J Skicka bilden pé det underskrivna protokollet till info(@differencemakers.se

[J Om ni har ett bankkonto s4 kommer banken ocksa vilja ha kopior pa era
protokoll och information om ni har valt nya firmatecknare.

O ()verléimning: Nir det kommer nya personer till styrelsen, valberedning och revisionen
sa ar det viktigt att ni som limnar organisationen limnar Gver allt ni kan ordentligt. I
nista del av den hir guiden hittar ni information om hur ni gér en bra Gverlimning;

[J Vilj nya firmatecknare: Om det viljs ny ordférande och eller ekonomiansvarig si kan
ni beh6va uppdatera firmatecknarrittigheterna. Glom inte att ocksa anmala det till
banken och skatteverket!

[J Boka in nista styrelseméte: Passa pa nir alla ir samlade att boka in nista styrelsemote
med den nya styrelsen redan nu. Uppmana valberedningen och revisorerna att gora
samma sak, sd att ni kommer igang med arbetet direkt igen!
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