Arbetsbeskrivning
Tamams lokala styrelser

I det har dokumentet beskrivs en styrelses arbetsuppgifter och vilket ansvar de
olika posterna har.

Styrelsen ar fortroendevald av medlemmarna. En styrelses arbetsuppgifter ar att
leda féreningens arbete och se till att de beslut och den verksamhetsplan som
antagits under arsmétet blir av. Styrelsen skéter och vardar féreningen, vilket
innebdr att man ser till att pengarna anvénds pa ratt satt, att man rekryterar
medlemmar, ser till att alla medlemmar trivs och att verksamheterna fungerar
bra. En styrelses uppgift &r ocksa att se till att arsméten halls och gar ratt till.
Det betyder att man skickar ut kallelse till alla medlemmar i tid, skriver
verksamhetsberattelse, ekonomisk redovisning, verksamhetsplan, budget samt
hanterar motioner. Det Iater kanske svart, men Office finns for att hjélpa till med
allt detta!

I korthet bestdr styrelsens arbetet av att:

- Leda och varda féreningen

- Verkstélla medlemmarnas énskemal

- Fatta beslut

- Verkstalla beslut

- Utveckla féreningen efter behov

- Se till alla trivs och mar bra i féreningen

- Redovisa hur allt gatt och planera for framtiden

Exempel 1, verkstélla beslut: om man har beslutat i verksamhetsplanen att man
ska driva en dansgrupp maste styrelsen planera for att det finns pengar till det,
hjalpa gruppledaren med att boka lokal och ha kontakt med verksamheten och
se till att allt fungerar bra. Kanske finns en ansvarig for sociala medier i
styrelsen som kan skéta marknadsféringen for aktiviteten.

Exempel 2, fatta beslut: Om nagon hor av sig och vill starta en ny grupp ar det
styrelsen som ska kolla om det passar med féreningens syfte och mal och
avgdra om man vill satsa pa aktiviteten. Finns det pengar? Finns det tid och
andra resurser att lagga sa att gruppen kommer kunna fungera bra?

Exempel 3, v8rda féreningen och utveckla féreningen: i kontakt med Office
anordna grundutbildning och normkritisk workshop fér sina medlemmar.

Det &r ni i styrelsen som ska ha koll pa er lokalférenings
verksamheter. Det betyder inte att ni maste vara gruppledare sjélva och narvara
varje gang en aktivitetsgrupp goér nadgonting, men det betyder att ni maste ha



kontakt med gruppledaren ganska ofta, stimma av sa gruppen haller budget och
fungerar bra.

Rekrytering: Tillsammans med alla som ar engagerade i Tamam ar ni ansvariga
for medlemsrekrytering. Ni maste inte sjélva gora all rekrytering, men ni maste
paminna och hjalpa gruppledarna att géra detta arbetet. Forslag! Besok varje
verksamhet en eller tvd ganger per termin och se till sa att alla som deltar pa
Tamams aktivitet &r medlemmar. Berdtta om medlemskapet och varfor det ar sa
viktigt for Tamam. Ta med en dator och fyll i direkt, eller ha med dig
medleslappar att registrera pa@ myclub. Det finns en mall pa detta pa hemsidan
som heter "CHECKLIST_besdék i verksamheter”

Kommunikation: Att leda och varda féreningen betyder ocksa att ni foretrader
er férening, pa samma satt som ledningen pa ett féretag eller en skola. Det
betyder att det &r er folk kommer kontakta om de har fragor. Det kan gélla
volontararbete eller samarbeten. Darfor ar det viktigt att ni kollar mailen, svarar
pa mailen och gér det arbete som uppkommer utifran mailet. Ofta maste fragor
som kommer pd mail diskuteras med hela styrelsen, tex. en person vill starta en
Tamam-kér, da behéver ni prata och besluta om ni vill satsa pa en Tamam-kér,
kolla om det finns pengar i budgeten och sedan hjélpa personen igdng.

Ni &r ocksa ansvarig for att sprida information om er lokalférening och era
aktiviteter. Detta sker framst via sociala medier, s kom ihdg att gora
uppdateringar.

Ansvaret for mail och sociala medier kan ni dela upp inom styrelsen. Kanske ska
ni ha tvd mail-ansvarig som kollar mailen varannan vecka, och tva sociala
medier ansvarig som hjélps at med uppdateringar?

Stadgar, foreningens grundiag

Styrelsen maste se till att féreningen féljer sina stadgar, som &r féreningens lag.
Déar star det tex. vad féreningens syfte och mal ar, vad som géller fér
medlemskap, arsméten med mera. Era stadgar finns pa er google drive.

Arsmote

Varje lokalférening ska en gdng om &ret halla ett arsméte. Det &r féreningens
hégst beslutande organ, alltsa rets viktigaste méte! Féreningens alla
medlemmar ska bjudas in fér att kunna delta och paverka féreningens arbete.
Under &rsmétet rostar medlemmarna om viktiga beslut fér féreningen. Det &r
allts3 foreningens medlemmar som pa arsmétet &r med och lagger grunden
for foreningens verksamhet!

Arsmétet finns ocksa till for att g& igenom vad féreningen har gjort dret innan,
vad man gjorde fér pengarna, vad som gick bra och daligt. Man ska bestdmma



vad féreningen ska syssla med under det nya aret, och bestimma en ny budget.
I drsmotet ingar att avtacka den forra styrelsen samt att vélja en ny.

Det ir styrelsens uppgift att forbereda arsmotet. Att detta sker pa ratt satt
och att inget gléms bort &r viktigt. Ett val forberett arsméte blir roligare och mer
demokratiskt for medlemmarna! Darfér ar det superviktigt. I lanken finns en
guide fér hur man gor:

https://docs.google.com/document/d/1 QFiUgqyUismWC6bgU0aKTbO9K8WpAN05z
20n0UWKENNO/edit

Om ndgonting inte gar att genomfor pd arsmote, tex. kanske revisorn inte
hunnit skicka in revisonsberattelsen i tid, maste man ha ett extrainsatt arsmote
senare under aret.

En styrelse bestar av minst tre stycken medlemmar som ska leda féreningens
arbetet. Det maste finnas en ordférande och tva ledamot. De flesta féreningar
valjer ocksa en vice ordférande, en kassor samt en sekreterare. Exakt hur
sammansattningen i er styrelse ska se ut sat i stadgarna. Vissa stadgar kréver
tex. en suppleant, alltsa en inhoppare.

En ordférande kan ses som en arbetsledare som ska samordna féreningens och
styrelsens arbetet. Som ordféranden &r det bra om man &r bra pa att organisera
och kommunicera med manniskor. Ofta ar det ordféranden som sammankallar
till méten, leder méten och har dévergripande koll pa féreningens arbete. Ofta har
man ocksa en vice ordférande, en person som kan hoppa in och vikariera fér
ordinarie ordférande om den ar sjuk. Vice ordféranden ska ha samma
kompetens som ordféranden sa att den kan ta éver de uppgifterna.

Det ar viktigt att man som ordférande inte tar pa sig alla arbetsuppgifter sjélv,
utan kan delegera, alltsd dela ut uppgifter till andra.

En sekreterarens uppgift ar att skriva protokoll och féra anteckningar. Man kan
ha ansvar fér andra administrativa uppgifter, och det huvudsakliga arbetet
handlar om att hjalpa ordféranden. Det ar viktigt att vara ordningsam och ha bra
struktur.

Ofta &r det ocksd@ Sekreteraren som ser till att vardefulla dokument, tex.
styrelseprotokoll, verksamhetsberéattelser och verksamhetsplaner sparas pa ett
bra satt. Sekreteraren bor ha ett system som underlattar fér medlemmar och


https://docs.google.com/document/d/1_QFiUqyUismWC6bgU0aKTb9K8WpANo5z2On0UwkENN0/edit
https://docs.google.com/document/d/1_QFiUqyUismWC6bgU0aKTb9K8WpANo5z2On0UwkENN0/edit

kommande styrelseledamdter i féreningen att hitta historiska handlingar om
foreningens verksamhet.

Aven om alla i en styrelse ska vara delaktiga i att sammanstélla
verksamhetsberattelse och verksamhetsplan ar det vanligt att sekreteraren,
som har bra och évergripande koll, som har huvudansvar.

Kassdren skoter foreningen ekonomi, vilket betyder att man ska gora
overféringar, betala fakturor, goéra bokféring, bokslut, balans och resultatrapport
i slutet av aret samt félja upp budgeten samt informera styrelsen om hur det gar
med ekonomi under aret. Om beslut ska fattas som kostar pengar &r det viktigt
att man stammer av med kassbéren och ser om det ar madjligt att genomfora
beslutet utifran ett ekonomiskt perspektiv.

Bokfora: Alla handelser i en forenings ekonomi ska dokumenteras och det ska
vara tydligt varifrén foreningen har fatt pengar, och hur pengarna har anvants.
Kvitton, utbetalningsbesked, inbetalningsavier osv kallas for verifikationer och
och dessa redovisar hur pengarna anvénts. En verifikation ska innehalla:

e Datum som avser den ekonomiska handelsen (t.ex. datum for ett kdp)

e Kort beskrivning av kdpet eller den ekonomiska handelsen

e Beloppet

e Motparten, affaren eller féretaget som har salt eller kdpt varan/tjansten
Resultat och balansrapport: En resultatrakning ar en sammanstallning av
foreningens intdkter och kostnader. For varje rakenskapsar sammanstlls en
resultatrdkning som kan jamféras med budgeten for samma ar eller
resultatrakningar fran féregaende ar. En balansrékning &r en forteckning av de
tillgangar och skulder som féreningen har vid en viss tidpunkt.

Bokslut: Ett bokslut innebar att man avslutar och sammanstaller ekonomin for
aret. Ett rakenskapsar féljer oftast kalenderdret (dvs.1 jan — 31 dec.) och
verksamhetsaret for féreningen. Att géra ett bokslut innebar att man
sammanstaller alla ekonomiska handelser och transaktioner i en resultat- och
balansrakning.

Ovriga personer i styrelsen kallas ledaméter, och deras arbetsuppgifter anpassas
efter vad som behévs inom just den har féreningen och dess styrelse. Det ar
alltid bra att ha en specifik “post” for att man ska veta vad ens arbetsuppgifter
och ansvarsomraden &r. Just ni kanske behdver en verksamhetsansvarig som &r
kontaktperson till era grupper, en kommunikationsansvarig som ansvarar for
den externa kommunikationen, eller en bidragsansvarig som sdéker pengar at
féreningen.



En styrelse maste ocksd ha minst en helst tva firmatecknare. En firmatecknare
far teckna foreningens firma, vilket innebér att firmatecknaren har rétt att skriva
under olika typer av avtal och kontrakt i féreningens namn, tex. ett hyresavtal
eller en bidragsansdkan. I regel brukar kasséren och ordférande vara
féoreningens firmatecknare.

Att ha praktikant

Kanske har din lokalférening en praktikant? I sa fall &r det viktigt att ni som
styrelse har en god kontakt med den personen och inkluderar den i ert arbete.
En praktikant ar en jattebra hjalp for lokalféreningen och styrelsen! Ha ett mdéte
med praktikanten nar terminen bérjar dar ni gar igenom vilka saker ni behéver
hjalp med och ge tydliga arbetsuppgifter. Kanske vill ni att praktikanten ska
gruppleda en viss verksamhet, ansvara féor mailen eller designa
informationsblad. Ni bér ha en person i styrelsen som ar praktikantens
kontaktperson, men ni behéver inte ansvara for handledning fér praktikanten,
det ar office uppgift. Dessutom har praktikanten en arbetsbeskrivning som Office
ger ut dar mycket av ert féreningsarbete ar inkluderat. Tex. hjalper
praktikanterna er med representation och star pa8 massor, gor skolbesék med
mera. Vill ni se denna arbetsbeskrivning? Kontakta office!

Praktikanten ska alltid vara medbjuden pa era styrelseméten och kdnna sig som
en del av er lokalférening.

Prioriteringsomraden

- Skota det dagliga féreningsarbetet: ha kontinuerliga mdéten, se till att
verksamheter fungerar och finnas tillganglig via mail etc.

- Se till att budget och verksamhetsplan féljs upp

- Svara pa mail

- Rekrytera medlemmar

- Ga styrelseutbildning

- Anordna grundutbildning och normkritisk workshop

- Ha koll pa driven och sortera sa att alla dokument hamnar i ratt mapp

Kontinuitet

For att foreningsarbetet och styrelsearbetet ska kunna skétas och underhallas pa
ett sa bra satt som mojligt &r det viktigt att styrelsen har styrelseméten relativt
ofta. Var tredje till var fjdrde vecka brukar vara lagom. P& hemsidan, och pa
driven, finns en mall pd dagordning. Genom att motes-sekreteraren fyller i
dagordningens punkter efter de diskussioner som foérs p& métet blir



dagordningen till ett protokoll som sedan ska skrivas ut och signeras av
ordféranden, sekreteraren och justerare. En justerare valjs till varje mdéte, och
granskar varje métesprotokoll s3 att sekreteraren verkligen skrivit ned det som
sagt under métet och inte undanhallit eller férvrangt information.

Lycka till med ert arbete! Tveka inte att hora av er till
Office eller Riksstyrelsen om ni har fragor eller behover
hjalp! Vi finns har for er. <3
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