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INLEDNING

. Denna text
y riktar sig
till dig som é&r
eller ar foreslagen
att bli vald som
sekreterare 1 en
forening. Texten
kommer ga igenom
vad en sekreterares
roll 4r och vad en
sekreterare bor
tdnka pa for att
gora ett bra jobb
for foreningens
medlemmar.

Texten avslutas med ett kapitel som gar igenom siddant
en sekreterare bor ha koll pa for att gora ett bra jobb som
sekreterare.

Niér du lidser kan det hinda att du stoter pa ord som du
inte kinner igen. Forhoppningsvis blir de forklarade langre
ner 1 texten. Du kan ocksa titta 1 ordlistan dér de flesta
foreningsrelaterade orden finns forklarade.



SEKRETERARENS ROLL

Sekreteraren ir den som S\ AT
antecknar vad styrelsen \\\ I 'l,

\ Y
har pratat och beslutat Q ¢ ",

om pa olika moten.
Det gor man for att
det 1 efterhand ska ga
att se vad styrelsen
har bestamt.

“II""

4

'l"lllll\‘\

Sekreterarens rutiner
Tillsammans ’, I
med ordféranden !
tar sekreteraren fram

kallelse och dagordning till
styrelsemotena. Det dr ordféranden som star som avsidndare,
men sekreteraren brukar forbereda materialet.

AN
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Kallelse

En kallelse ska alltid innehéilla:

* Dag, tid och plats for métet.

» Vilka som dr inbjudna till métet.

» Vilka fragor som kommer att tas upp pa motet.

* Schema (dagordning) med tydliga anvisningar om vad
som kommer hinda, och nér.

* Underlag (information) for motespunkterna — sa att motets
deltagare hinner forbereda sig infor motet.



ANMALNINGAR

Nar kallelsen ska skickas ut skiljer sig mellan olika
foreningar. Det viktigaste ar att den skickas ut som styrelsen
har bestdmt och att informationen skickas ut 1 tid {for att
styrelsen ska hinna forbereda sig.

Sekreteraren ir ofta den som tar emot anmilningar, sé att
styrelsen vet hur ménga som kommer till métet.

En dagordning visar vad som ska diskuteras pa
styrelsemotet.

Med hjilp av dagordningen kan sekreteraren se till:
Att dagordningen f6ljs

« Att stotta ordforanden att leda
diskussionen genom att pdminna Q
vilken punkt man befinner sig pa

» Att friga om ett beslut kdnns ~y
otydligt sa att man tydliggor =
vad som sedan ska st i g
protokollet 7

* Att motet foljer
dagordningens struktur och g
form

I borjan av en dagordning bor foljande
finnas med for att alla ska veta vad som
giller.



EXEMPEL

Nedan visas ett exempel:

* Datum och tid: Lordag 4:e april k1. 10:00 — 16:00
« Plats: Foreningens kansli

* Inbjudna: Styrelsen och kanslianstéllda

Darefter kommer nigra formella punkter som alltid 4r med.
Sedan kommer nédgra punkter som &r olika pa varje mote,
utifran vilka fragor som &r aktuella. Dagordningen avslutas
alltid med ytterligare nagra formella punkter.
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OLIKA TYPER AV PROTOKOLL

Efter varje mote I
skriver sekreteraren ett

protokoll. For att komma

thag allt som sédgs och

bestdms ar det viktigt

att sekreteraren skriver —
minnesanteckningar redan

under motet.

Det finns inga lagliga —

krav pa att ett protokoll

maste se ut pa ett visst

sitt. Det finns manga T ——
olika typer av protokoll beroende pé vad det dr for

typ av mote.

Oavsett vilken typ av protokoll styrelsen vill ha s ska
protokollet ha med samma punkter som finns 1 dagordningen.
Varje protokoll ska innehélla:

» Vad det ar for typ av moéte (till exempel styrelsemdote eller
arsmote)

* Datum, tid och plats

* Naérvarande
— Vilka 1 styrelsen var med pa motet och vilka av dem
hade rostritt. Minst hélften av styrelsens ledamoter maste
vara med for att styrelsen ska ha rétt att fatta beslut.



OLIKA TYPER AV PROTOKOLL

Man bor ocksa skriva vilka andra som varit med pa motet.
De kallas adjungerade, och kan till exempel vara en anstilld
eller en gistforeldsare.

Beslut som tagits kring:
* Formella punkter
* Aktuella frigor som har diskuterats

Hir ar nagra exempel pa de vanligaste typerna av protokoll.
Kom 6verens med din ordforande och styrelse om vilken typ
av protokoll du ska skriva.

Beslutsprotokoll
Protokoll dar man skriver ner vilka beslut som motet har
kommit fram till. Asikter
skrivs inte ned, forutom
om ndgon har varit emot
ett beslut.

Diskussionsprotokoll
Hér redogor man tydligare
for vad som sagts infor

ett beslut, och vad olika
personer har foreslagit
infor ett beslut. Man
skriver ocksé vilka

beslut som tagits.
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FRAGOR ATT TANKA PA

Kombinationsprotokoll

I de flesta foreningar skriver man protokoll som ligger
nagonstans mittemellan ett beslutsprotokoll och ett
diskussionsprotokoll. Det kallas for kombinationsprotokoll.

Nedan foljer ett antal frigor som du kan behova fundera
over for att protokollet ska bli tydligt och Iétt att forsta.

Varfor diskuterades den har fragan?
Vissa fragor kan komma frén
tidigare styrelsemoten, vissa
frigor kan dyka upp for att

nagon vill rapportera om en
hiandelse till exempel. Skriv

ner vem som tog upp fragan.

Om det dr en fraga som ni redan
diskuterat tidigare kan det vara bra
att hanvisa till tidigare protokoll.

Vilka handlingar finns om frigan?
Om det finns en rapport

eller forklarande text for att
styrelseledamoterna ska kunna ldra sig
mer om fragan bor texten finnas med 1
protokollet. Da kan man skriva “bilaga
finns”. D4 kan den som vill ldsa mer om
fragan lasa vidare dar.



FRAGOR ATT TANKA PA

Vem ir foredragande?

Med detta menas vem som presenterar frdgan. Det kan
vara ordforande eller en ledamot, eller flera ledamoter
tillsammans.

Vad har man kommit fram till under diskussionen?

I protokollet ska det ocksa tydligt std vad man har beslutat
om. Vissa vill ocksd ha med en kort forklaring 6ver hur
styrelsen har tankt kring fragan.

Vilka yrkanden har lagts fram?

Ett yrkande éar ett forslag till beslut, till exempel ”Jag yrkar
att vi genomfor festen den 4:e februari”. Alla yrkanden méiste
protokollforas, och det méste std vem som har yrkat vad.

Vilka beslut fattas?

Besluten dr de viktigaste delarna 1 ett

protokoll. Det méste vara tydligt vad som —
har beslutats. Sekreteraren kan alltid be —
styrelsen om att fortydliga vad som

ska st 1 protokollet.

Vem ska genomfora beslutet?

I protokollet ska det vara

tydligt vem som ska genomfora
beslutet, och hur och nér det ska
goras.
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ATT JUSTERA PROTOKOLL

Finns det ndgon som éir emot beslutet?

Ibland éar styrelsen inte dverens, och ndgon kanske vill
uttrycka att man inte hiller med om ett visst beslut. Da
reserverar sig den personen mot beslutet, och det maste ocksa
skrivas in 1 protokollet.

 _—

Protokollen behover alltid justeras. Att justera betyder att
man sdger att det som str 1 protokollet stimmer. P4 métet
utses oftast en eller tva justerare som fér 1 uppgift att ldsa det
sekreteraren har skrivit och avgéra om det stimmer dverens
med det som sades pa motet. Om det gor det sd skriver
justerarna under och skickar sedan tillbaka protokollet till
sekreteraren.



KONTAKT MED REVISORN

Sekreterare och ordforande skriver under protokollet
tillsammans med justerarna.

Nir protokollet ir justerat ska det sparas pd ett bestamt
stélle, till exempel 1 en parm pa ett kansli, eller hemma hos
ordforanden eller sekreteraren.

Protokollen ér ocksa viktiga eftersom de fungerar som

ett underlag for revisorn som granskar styrelsens arbete.
Revisorn for foreningen har rétt att fé tillgéng till protokollen
for att se att styrelsen skoter sitt arbete och sin verksamhet.
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INFOR NASTA MOTE

En forenings arbete pagér stindigt. Styrelsemdtena kan
ses som tillfdllen nér styrelsen far mgjlighet att prata om
hur arbetet gar, om man gjort som det har beslutats om vid
tidigare mdten, om nya beslut behover tas och vad som
behover forberedas infor ndsta mote.

Ordforande har alltid det storsta ansvaret for foreningens
arbete, men sekreteraren har ocksa en viktig roll 1 att stotta
ordforanden och komma med padminnelser om nagot gloms
bort till exempel.

Tillsammans med ordféranden kan sekreteraren diskutera
foljande punkter for att se att arbetet flyter pa som det ska:

* Vem ser till att besluten genomf{ors?

* Kaénner alla till vad de ska gora?

« Kan vi stotta de ansvariga pa nigot sitt?

* Har vi koll pd nir saker maste vara klara infor nista mote?
» Saknar vi ndgon rapport eller skrivelse?
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NAGRA AVSLUTANDE RAD

For att bli en bra skrivare och sekreterare krivs mycket
ovning. Hir foljer nagra avslutande rad for att forbattra ditt
arbete som sekreterare.

Ta chansen att skriva sa ofta du kan. Aven nir du skriver
annat an protokoll 6var du pa din skriftliga formaga.

Be om feedback frin 6vriga
1 styrelsen. Tycker de
att protokollen ar
tydliga? Kan de bli
battre pa nagot
satt?

Att lyssna

pa ovriga i
styrelsen ar bra,
men du behdver
inte alltid gora
som de sdger.
Ibland kan dina
idéer vara precis det
foreningen behover for att
finslipa till exempel protokollen
eller kallelserna.

Prova olika idéer och se hur styrelsen reagerar pa dem.
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Sekreterare — Den personen
som skriver protokoll pa méten.
Sekreteraren kan ocksa ha andra
ansvarsomraden som till exempel
att skicka kallelser

Forening — Klubb, organisation

Medlemmar — Personer som ar
med i foreningen

Dagordning — Lista 6ver vilka
frdgor som ska prata om under ett
mote

Styrelsemote — Ett mote dar
styrelsen triffas for att fa
information och prata om olika
frdgor som ror foreningen

Underlag — Den information som
styrelsens ledamoter behover for
att kunna fatta beslut i en fraga

Protokoll — Ett dokument dar
sekreteraren skriver ner vad som
sdgs eller bestdms under ett mote

Minnesanteckningar —
Anteckningar om vad som sagts
eller bestdmts under ett mote

ORDLISTA

Kallelse — Inbjudan till moéte

Yrkande — Ett forslag till beslut
som nagon i foreningen foreslar
under ett mote

Reservera — Nir ndgon i styrelsen
eller foreningen anmaler att den
tycker nagot annorlunda &n ett
beslut som fattats

Justera protokoll/Justerare
— For att vara séker pa att ett
protokoll stimmer ska en eller
tva personer godkinna det som
star 1 det. Det kallas att justera
protokoll, och gors av justerare

Revisor — Den som kontrollerar
styrelsens verksamhet och att
styrelsen skott foreningens
ekonomi pa ett bra sitt
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4. Ledamot och ersattare
5. Sekreteraren

6. Kassoren
7. Valberedning

I ALLMANNA
FRAN ARVSFONDEN



