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Ordförande 
Ordföranderollen är en viktig post i 
styrelsen. I de flesta föreningar är det 
årsmötet som väljer ordförande.  

Här kan du se en bild på ordförandes 
huvuduppgifter. De finns lite mer hjälp till 
hur man gör i kommande text. 

 
 

Dagordning 
/föredragningslista 
 
Dagordning och föredragningslista betyder 
samma sak. Det är en lista på de saker som 
ska tas upp under ett möte. Ordförande har i 
uppdrag att se till att det finns ett förslag på 
dagordning.  

För att alla ska kunna vara så förberedda 
som möjligt så är det bra om dagordningen 
finns tillgänglig före mötet.  

Dagordningen är en bra grund för den som 
skriver protokoll under mötet. Sekreteraren 
kan använda dagordningen för att förbereda 
protokollet i förväg.  

Till årsmötet bestämmer stadgarna ett antal 
punkter som måste finnas med på 
dagordningen. I stadgarna står också hur 
lång tid i förväg dagordningen behöver vara 
tillgänglig.  

På nästa sida ser du hur en dagordning kan 
se ut och vad de olika rubrikerna innebär.  
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Förslag på dagordning 
 

1. Inledning 
Här hälsar någon, ofta föreningens 
ordförande, välkommen. Man kan också 
inleda med en andakt. Inledningen kan 
också vara ett tillfälle då man gör en 
“runda” så att alla i styrelsen får berätta 
hur de mår. Något de varit med om eller 
berätta något utifrån nåt särskilt tema. 
En sån runda gör att styrelsen får större 
sammanhållning och har en gemensam 
utgångspunkt när man börjar 
styrelsemötet. 

Ordföranden förklarar också 
styrelsemötet öppnat. Det betyder att 
det är tydligt att styrelsemötet har 
börjat.  

 
2. Val av justerare 
För att ett protokoll ska vara giltigt 
behövs att någon/några mer än 
ordförande och sekreterare har kollat 
igenom och godkänt protokollet. Vid ett 
vanligt styrelsemöte räcker det med en 
justerare som tillsammans med 
ordförande och sekreterare granskar 
protokollet. Justerarens uppgift är att 
kolla så att det som står i protokollet 
stämmer med det som sagts på 
styrelsemötet. Vid årsmöten eller 
föreningsmöten är det bra med två eller 
fler justerare.  

 
3. Besluta om dagordning  
Alla som är på ett styrelsemöte har rätt 
att tycka till om de saker som finns med 
på dagordningen. Därför är det också 
bra att man under ett styrelsemöte 
beslutar om en dagordning. Det gör att 

alla har möjlighet att tycka till om det 
som finns med.  

I en dagordning är det bra att ha med en 
punkt som heter ”Övriga frågor”. Då kan 
någon i styrelsen lägga till en fråga som 
man gärna vill ta upp men som inte stod 
med från början. Därför är det bra att 
kolla så att alla tycker att de punkter 
som behöver tas upp finns med i 
dagordningen och annars har möjlighet 
att lägga till nya.  

Styrelsen godkänner sen dagordningen.  

 
4. Föregående protokoll 
För att man inte ska glömma vilka 
beslut som tagits på styrelsemötena 
innan så är det bra om man tillsammans 
går igenom förra mötets protokoll. Då 
får man också möjlighet att se så att allt 
är korrekt skrivet, att det blivit 
underskrivet och att det sparas på rätt 
sätt.  

Styrelsen beslutar att lägga föregående 
protokoll till handlingarna, vilket 
betyder att det ska sparas bland 
föreningens papper.  

 
5. Rapporter 
Här kan man lägga in olika rapporter 
som är viktiga i just den här föreningen. 
Varje rapport kan vara en egen punkt. 
Det kan t.ex. vara: 
 Ekonomirapport - så att alla i 

styrelsen vet hur föreningens 
ekonomi ser ut. 

 Rapport från verksamheten - kanske 
har något särskilt hänt i någon 
grupp som är bra för styrelsen att 
veta. Det är också ett tillfälle att få 
höra om läget i alla grupper. 

 Rapport från anställd - om man t.ex. 
har en ungdomsledare eller pastor 
som är med på mötena så kan den få 
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möjlighet att berätta lite om vad den 
håller på med.  

  
Under rapportpunkterna fattar man 
sällan beslut, beslutsfrågorna kommer 
istället som egna punkter senare i 
dagordningen.  

 

 
6. Ärenden för beslut 
Här kommer de ärenden (=frågor) som 
styrelsemötet ska besluta om. Låt varje 
ärende få vara en egen punkt. Exempel 
på punkter kan vara: 
 Inköp av material. Kanske har 

barnkören bett styrelsen om pengar 
för att köpa nytt material. På den 
här punkten kan man diskutera och 
till slut besluta om det är okej att de 
köper in material och för vilken 
summa. Det är viktigt att styrelsen 
fattar ett tydligt beslut i den här 
typen av punkter, så att 
sekreteraren kan skriva tydligt i 
protokollet.  

 Planering av vårmarknad. 
Föreningen ska ha en vårmarknad 
tillsammans med församlingen och 
behöver utse några personer som 
ska sitta i en arbetsgrupp för detta. 
Nu fattar de beslut om vilka 
personer som ska sitta med i 
arbetsgruppen.  
 

7. Övriga frågor 
Här kan man lägga till frågor som 
kommer upp i början av mötet.  

8. Nästa styrelsemöte 
För att alla ska kunna vara med och 
bestämma när det funkar att ha möten 

så är det bra om det finns med i 
protokollet. Det gör det också enklare 
för dem som inte var med att se när och 
var kommande möte är. 

Ett tips är att bestämma datum för alla 
årets styrelsemöten redan på det 
konstituerande mötet. Då vet alla när 
mötena är och slipper boka in annat de 
tillfällena.   

 
9. Avslutning 
Som avslutning på ett möte kan man 
t.ex. be för mötet som varit.  

Ordförande förklarar sedan mötet för 
avslutat.  
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Kallelse 

En kallelse är en inbjudan till ett möte. 
Kallelsen ska göra att alla berörda i god tid 
vet om att det är möte, var man ska ses och 
vad man ska prata om på mötet. 

Det är ordförandensansvar att se till att 
berörda får en kallelse. Det är bra om 
dagordningen för styrelsemötet finns med 
så att alla förbereda sig. I en styrelse är det 
ofta så att alla vet vilket datum man ska ses 
och då behöver inte kallelsen skickas ut så 
jättelångt innan.  

När det är dags för årsmöte eller 
föreningsmöte är det viktigt att komma ut 
med kallelsen i den tid som står i stadgarna.  

 

Enligt Equmenias normalstadgar ska 
kallelsen skickas ut senast fyra veckor före 
årsmötet och senast två veckor före ett 
föreningsmöte. Kolla vad som gäller i era 
stadgar! 

Om man till ett årsmöte har klart med de 
punkter man ska ta upp (vilket ofta står i 
stadgarna) så kan man ha med 
dagordningen i kallelsen.  

När man kallar till ett föreningsmöte så står 
det i normalstadgarna att de frågor som ska 
tas upp ska finnas med i kallelsen.  

Fundera gärna på hur ni når flest när ni 
skickar ut kallelse till föreningens 
medlemmar.  Via anslagstavlor, mail, 
Facebook, hemsida, osv?  
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Tid och plats 
Fundera på var bästa platsen för 
styrelsemötet är. Kanske är det smartast att 
vara i kyrkan, dit alla hittar? Kanske är det 
bättre att turas om att vara hemma hos 
varandra? Då lär ni känna varandra bättre, 
och det kanske är en lugnare miljö där inget 
annat pågår.  

Fundera också på när bästa tiden för 
styrelsemötet är. Kanske en lagom lång 
stund efter scoutmötet? Då kan ordföranden 
passa på att småprata med scouternas 
föräldrar som är där för att hämta sina barn. 
Ibland kan det vara dags att flytta 
mötestiden en kvart framåt eller bakåt för 
att det ska passa ihop med ledamöternas 
arbetstider, skoldagar eller busstider. Hör 
med de andra i styrelsen vad som passar 
dem.  

Leda sammanträden 

Att vara ordförande i en förening innebär 
att man har uppdraget att leda 
styrelsemötena. Ordförande ska se till att 
alla ska känna sig delaktiga och att 
ledamöterna vet vilka beslut som fattas.  

Här kommer några tips på saker man kan 
tänka på: 

Hjälp alla att säga vad de tycker  
Fundera redan före sammanträdet på hur 
du ska göra för att alla ska få möjlighet att 
säga vad de tycker. Ett sätt att göra det är 
att välja att göra en ”runda” där alla får säga 
något som vad de tycker i frågan.  

Om det ofta är en eller flera som ändå inte 
säger något kan man först låta alla skriva 
ner sina tankar på en lapp. Då kan det sedan 
vara lättare att formulera vad man sedan 
ska säga i “rundan”.  

Kanske är det någon i styrelsen som lätt blir 
den enda som pratar, eller som när den får 
ordet pratar väldigt länge. Då kan ett knep 

vara att i “rundan” sätta en tidsbegränsning 
på hur länge varje person får prata, eller att 
säga att man bara får säga ett ord eller en 
mening.   

Mer tips om kreativa arbetssätt finns på 
Equmenias hemsida.  

Var tydlig med när styrelsemötet börjar 
och slutar 
Den person som är ordförande och leder ett 
möte kan använda en ordförandeklubba, 
men det är inte nödvändigt. Men syftet med 
att “slå med klubban” är att man då tydligt 
visar att det man sagt nu gäller. T.ex. när 
styrelsemötet börjar, när man fattat beslut 
eller när man avslutar mötet. Har man ingen 
klubba kan man använda något annat. T.ex. 
en penna.  

För att det inte ska uppstå funderingar 
kring om styrelsemötet verkligen pågår 
eller inte så är det bra om ordförande säger 
det tydligt. -Nu startar styrelsemötet! (slår 
med klubban), -Nu avslutar vi 
styrelsemötet! (slår med klubban). Då kan 
man inte före eller efter det bestämma 
saker. Det gör det också enklare för den som 
är sekreterare.   

 
Var tydlig när styrelsen fattar beslut 
Ett beslut är då man bestämmer något.  

I en styrelse där alla känner varann kan det 
bli en lättsam stämning där man har lätt att 
prata om saker. Men det kan innebära att 
besluten blir otydliga. Efter styrelsemötet så 
är man kanske t.o.m. oense om vilket beslut 
som fattades. Därför är det bra om 
ordföranden är tydlig. Man kan t.ex. ställa 
frågan -Är vi redo att fatta beslut om det 
här? och sedan säga -Kan vi besluta att... och 
låta övriga ledamöter svara på frågan. Då 
kan också sekreteraren skriva tydligt i 
protokollet att man har beslutat så som 
ordförande har sagt.  


