eaumenla

=g 7 4N




Hjalp till styrelser i EQumenia
Materialet ar senast uppdaterat 2017-05-07

Ordférande

Ordféranderollen dr en viktig post i
styrelsen. | de flesta foreningar ar det
arsmotet som viljer ordforande.

Héar kan du se en bild pa ordférandes
huvuduppgifter. De finns lite mer hjalp till
hur man gor i kommande text.

Dagordning
/féredragningslista

Dagordning och foredragningslista betyder
samma sak. Det ar en lista pa de saker som
ska tas upp under ett méte. Ordférande har i
uppdrag att se till att det finns ett forslag pa
dagordning.

For att alla ska kunna vara sa forberedda
som mojligt sd ar det bra om dagordningen
finns tillgidnglig fore motet.

Dagordningen ar en bra grund fér den som
skriver protokoll under moétet. Sekreteraren
kan anvdnda dagordningen for att férbereda
protokollet i forvag.

Till arsmotet bestimmer stadgarna ett antal
punkter som maste finnas med pa
dagordningen. I stadgarna star ocksa hur
lang tid i forvag dagordningen behover vara
tillganglig.

Pa nasta sida ser du hur en dagordning kan
se ut och vad de olika rubrikerna innebar.
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TIPS!
Vilj en vice ordférande. Vice ordférande tar 6ver uppdraget om den ordinarie
ordférande inte kan vara pé plats. Den som dr vice ordférande kan ocksé vara ett
stod som féreningens ordférande kan bolla tankar med.
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Férslag pa dagordning

1. Inledning

Har halsar nagon, ofta foreningens
ordforande, vilkommen. Man kan ocksa
inleda med en andakt. Inledningen kan
ocksa vara ett tillfille dd man gor en
“runda” sa att alla i styrelsen far berétta
hur de mar. Nagot de varit med om eller
beratta nagot utifran nat sarskilt tema.
En san runda gor att styrelsen far storre
sammanhallning och har en gemensam
utgangspunkt nir man bérjar
styrelsemotet.

Ordféranden forklarar ocksa
styrelsemotet 6ppnat. Det betyder att
det ar tydligt att styrelsemotet har

borjat.
\|

2. Val av justerare
For att ett protokoll ska vara giltigt

behovs att ndgon/nagra mer dn
ordférande och sekreterare har kollat
igenom och godkant protokollet. Vid ett
vanligt styrelsemote racker det med en
justerare som tillsammans med
ordférande och sekreterare granskar
protokollet. Justerarens uppgift ar att
kolla sa att det som star i protokollet
stimmer med det som sagts pa
styrelsemotet. Vid arsmoten eller
foreningsmoten ar det bra med tva eller
fler justerare.

3. Besluta om dagordning

Alla som ar pa ett styrelsemote har ratt
att tycka till om de saker som finns med
pa dagordningen. Darfor ar det ocksa
bra att man under ett styrelsemote
beslutar om en dagordning. Det gor att
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alla har moijlighet att tycka till om det
som finns med.

I en dagordning ar det bra att ha med en
punkt som heter "Ovriga frgor”. D4 kan
nagon i styrelsen lagga till en fraga som
man garna vill ta upp men som inte stod
med fran borjan. Darfor ar det bra att
kolla sa att alla tycker att de punkter
som behdver tas upp finns med i
dagordningen och annars har méjlighet
att lagga till nya.

Styrelsen godkédnner sen dagordningen.

4. Foéregdende protokoll

For att man inte ska glomma vilka
beslut som tagits pa styrelsemdtena
innan sa dr det bra om man tillsammans
gar igenom forra motets protokoll. Da
far man ocksa mojlighet att se sa att allt
ar korrekt skrivet, att det blivit
underskrivet och att det sparas pa ratt
satt.

Styrelsen beslutar att lagga foregdende
protokoll till handlingarna, vilket
betyder att det ska sparas bland
foreningens papper.

5. Rapporter
Har kan man lagga in olika rapporter

som dr viktiga i just den héar foreningen.

Varje rapport kan vara en egen punkt.

Det kan t.ex. vara:

e Ekonomirapport - sa attalla i
styrelsen vet hur féoreningens
ekonomi ser ut.

e Rapport fran verksamheten - kanske
har nagot sarskilt hiant i ndgon
grupp som ar bra for styrelsen att
veta. Det ar ocksa ett tillfille att fa
hora om laget i alla grupper.

e Rapport fran anstilld - om man t.ex.
har en ungdomsledare eller pastor
som ar med pa moétena sa kan den fa
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mojlighet att beratta lite om vad den
haller pa med.

Under rapportpunkterna fattar man
sillan beslut, beslutsfragorna kommer
istallet som egna punkter senare i
dagordningen.

6. Arenden fér beslut
Har kommer de drenden (=fragor) som

styrelsemotet ska besluta om. Lat varje

arende fa vara en egen punkt. Exempel

pa punkter kan vara:

e Inkop av material. Kanske har
barnkodren bett styrelsen om pengar
for att kopa nytt material. Pa den
har punkten kan man diskutera och
till slut besluta om det ar okej att de
koper in material och for vilken
summa. Det ar viktigt att styrelsen
fattar ett tydligt beslut i den har
typen av punkter, sa att
sekreteraren kan skriva tydligt i
protokollet.

e Planering av varmarknad.
Foreningen ska ha en varmarknad
tillsammans med férsamlingen och
behover utse nagra personer som
ska sitta i en arbetsgrupp for detta.
Nu fattar de beslut om vilka
personer som ska sitta med i
arbetsgruppen.

7. Ovriga fragor
Héar kan man lagga till fragor som
kommer upp i borjan av motet.

8. Nasta styrelseméte
For att alla ska kunna vara med och
bestimma nar det funkar att ha moten
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sd ar det bra om det finns med i
protokollet. Det gor det ocksa enklare
for dem som inte var med att se nir och
var kommande mote ar.

Ett tips ar att bestimma datum f6r alla
arets styrelsemoten redan pa det
konstituerande motet. Da vet alla nar
motena ar och slipper boka in annat de
tillfallena.

9. Auvslutning
Som avslutning pa ett mote kan man
t.ex. be for motet som varit.

Ordforande forklarar sedan motet for
avslutat.

eaumenia
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FORSLAG TILL
DAGORDNING

styrelsemote
torsdagen den 15/2 18.00

Vi ses i kyrkan!

1. Inledning
2. Val av justerare
3. Godkanna dagordning
4. Foregaende protokoll
5. Rapporter
- ekonomi
- ungdomsledare
- scout/barnkdor /sondagsskola.
6. Inkop av material till barnkoren
7. Planering av varmarknad
8. Ovriga fragor
9. Nasta styrelsemote

10. Avslutning




Hjalp till styrelser i EQumenia
Materialet ar senast uppdaterat 2017-05-07

Kallelse

En kallelse ar en inbjudan till ett mote.
Kallelsen ska gora att alla berérda i god tid
vet om att det 4r mdte, var man ska ses och
vad man ska prata om pa motet.

Det dr ordférandensansvar att se till att
berorda far en kallelse. Det &r bra om
dagordningen for styrelsemotet finns med
sd att alla forbereda sig. I en styrelse ar det
ofta sd att alla vet vilket datum man ska ses
och da behover inte kallelsen skickas ut s
jattelangt innan.

Néar det ar dags for arsmote eller
foreningsmote ar det viktigt att komma ut

med kallelsen i den tid som star i stadgarna.
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Enligt EQumenias normalstadgar ska
kallelsen skickas ut senast fyra veckor fore
arsmotet och senast tva veckor fore ett
foreningsmote. Kolla vad som galler i era
stadgar!

Om man till ett arsmote har klart med de
punkter man ska ta upp (vilket ofta star i
stadgarna) sa kan man ha med
dagordningen i kallelsen.

Nar man kallar till ett foreningsmote sa star
det i normalstadgarna att de fragor som ska
tas upp ska finnas med i kallelsen.

Fundera girna pa hur ni nar flest nar ni
skickar ut kallelse till féreningens
medlemmar. Via anslagstavlor, mail,
Facebook, hemsida, osv?
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Tid och plats

Fundera pa var basta platsen for
styrelsemotet ar. Kanske ar det smartast att
vara i kyrkan, dit alla hittar? Kanske ar det
béttre att turas om att vara hemma hos
varandra? Da lar ni kdnna varandra bittre,
och det kanske ar en lugnare miljo dar inget
annat pagar.

Fundera ocksa pa nar béasta tiden for
styrelsemotet dr. Kanske en lagom lang
stund efter scoutmétet? Da kan ordféranden
passa pa att smaprata med scouternas
foraldrar som ar dar for att hdmta sina barn.
Ibland kan det vara dags att flytta
motestiden en kvart framat eller bakat for
att det ska passa ihop med ledaméternas
arbetstider, skoldagar eller busstider. Hor
med de andra i styrelsen vad som passar
dem.

Leda sammantraden

Att vara ordfoérande i en féorening innebar
att man har uppdraget att leda
styrelsemotena. Ordférande ska se till att
alla ska kanna sig delaktiga och att
ledamoterna vet vilka beslut som fattas.

Har kommer nagra tips pa saker man kan
tdnka pa:

Hjdalp alla att sdga vad de tycker
Fundera redan fore sammantradet pa hur

du ska gora for att alla ska fa mojlighet att
sdga vad de tycker. Ett satt att géra det ar
att valja att géra en "runda” dar alla far siga
nagot som vad de tycker i fragan.

Om det ofta ar en eller flera som dnda inte
sager nagot kan man forst lata alla skriva
ner sina tankar pa en lapp. Da kan det sedan
vara lattare att formulera vad man sedan
ska sagai “rundan”.

Kanske ar det ndgon i styrelsen som latt blir
den enda som pratar, eller som nar den far
ordet pratar valdigt 1ange. Da kan ett knep
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vara atti “rundan” satta en tidsbegransning
pa hur lange varje person far prata, eller att
sdga att man bara far siga ett ord eller en
mening.

Mer tips om kreativa arbetssitt finns pa
Equmenias hemsida.

Var tydlig med ndr styrelsemétet bérjar
och slutar
Den person som ar ordforande och leder ett

mote kan anvidnda en ordforandeklubba,
men det dr inte nddvandigt. Men syftet med
att “sla med klubban” ar att man da tydligt
visar att det man sagt nu giller. T.ex. nar
styrelsemotet borjar, nar man fattat beslut
eller nar man avslutar motet. Har man ingen
klubba kan man anvdnda nagot annat. T.ex.
en penna.

For att det inte ska uppsta funderingar
kring om styrelsemotet verkligen pagar
eller inte sd dr det bra om ordférande siager
det tydligt. -Nu startar styrelsemotet! (slar
med klubban), -Nu avslutar vi
styrelsemotet! (slar med klubban). Da kan
man inte fore eller efter det bestimma
saker. Det gor det ocksa enklare for den som
ar sekreterare.

Var tydlig nar styrelsen fattar beslut
Ett beslut ar dd man bestimmer nagot.

[ en styrelse dar alla kinner varann kan det
bli en lattsam stdamning dar man har latt att
prata om saker. Men det kan innebara att
besluten blir otydliga. Efter styrelsemotet sa
ar man kanske t.0.m. oense om vilket beslut
som fattades. Darfor ar det bra om
ordféranden ar tydlig. Man kan t.ex. stdlla
fragan -Ar vi redo att fatta beslut om det
har? och sedan siga -Kan vi besluta att... och
lata 6vriga ledamoter svara pa fragan. Da
kan ocksa sekreteraren skriva tydligt i
protokollet att man har beslutat sd som
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ordfoérande har sagt.



