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F R I T I D S F O R U M  ·  G U I D E  O C H  C H E C K L I S T A  

Planera ert årsmöte 

Allt ni behöver komma ihåg, i den ordning ni behöver komma ihåg det. Bocka av allteftersom. 

  
 

Årsmötet är föreningens viktigaste möte. Det är där medlemmarna bestämmer, väljer styrelse och 

godkänner året som gått. Det är också det som visar omvärlden att föreningen är demokratisk och 

aktiv, vilket krävs för att föreningen ska räknas med i Fritidsforums bidragsansökan och för att ni ska 

kunna få ert årliga bidrag. 

Den här checklistan följer tiden: börja överst och arbeta er nedåt. Skriv gärna in era egna datum i 

marginalen. 

—— D Ä R F Ö R  Ä R  Å R S M Ö T E T  V I K T I G T  F Ö R  B I D R A G E N  

För att er förening och era medlemmar ska kunna räknas med när Fritidsforum söker 
statsbidrag behöver föreningen visa att den är demokratisk och aktiv. Det visar ni framför allt 
genom tre saker: 

● ett årsmöte där medlemmarna väljer styrelsen, hållet enligt föreningens stadgar 

● en verksamhetsberättelse som visar vad föreningen faktiskt har gjort under året 

● ett aktuellt medlemsregister med medlemmarnas födelsedatum 

 

6 – 8  V E C K O R  F Ö R E    Bestäm och förbered 

 
 

Läs era stadgar. De säger när årsmötet senast ska hållas, hur lång tid i förväg kallelsen ska 
skickas och vad mötet måste behandla. Era stadgar gäller alltid före den här checklistan. 

 
 

Bestäm datum, tid och plats. Välj en tid när era medlemmar faktiskt kan komma, och en lokal 
som går att ta sig till. 

 
 

Styrelsen beslutar om att kalla till årsmötet. Ta beslutet på ett styrelsemöte och skriv in det i 
styrelseprotokollet. 

 
 

Kontrollera medlemsregistret i MyClub. Är alla medlemmar registrerade med födelsedatum? 
Det är registret som avgör vilka som får rösta, och vilka som kan räknas som bidragsgrundande. 

 
 

Fråga efter motioner. Berätta för medlemmarna att de får skicka in förslag till årsmötet, och 
sätt ett sista datum. 
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—— T I P S  

Har föreningen en valberedning? Påminn dem nu. De behöver tid att fråga folk om de vill sitta i 

styrelsen. 

M I N S T  2  V E C K O R  F Ö R E    Skicka kallelsen 

Enligt Fritidsforums stadgemall ska kallelsen skickas till alla medlemmar senast två veckor före 

årsmötet. Har er förening egna stadgar: följ den tid som står där. 

 
 

Skicka kallelsen till alla medlemmar. E-post, sms, brev eller det sätt era stadgar anger. Skicka 
på ett sätt ni kan visa i efterhand.  

 
 

Bifoga dagordningen. Då vet medlemmarna vad mötet ska behandla. Använd gärna mallen 
Dagordning för årsmöte som finns på Fritidsforums hemsida. 

 
 

Anteckna när och hur ni skickade. Datum och sätt ska skrivas in i protokollet under punkten 
om kallelsen. 

V E C K A N  F Ö R E    Gör klart handlingarna 

Handlingarna är de dokument årsmötet ska ta ställning till. Skicka dem gärna till medlemmarna i 

förväg, eller ta med utskrifter till mötet. 

 
 

Verksamhetsberättelse för året som gått. Ska beskriva vad föreningen faktiskt har gjort, inte 
planer framåt. En mall för verksamhetsberättelse finns på Fritidsforums hemsida.  

 
 

Ekonomisk redovisning. Kassören eller styrelsen sammanställer årets intäkter, kostnader och 
behållning. 

 
 

Revisionsberättelse. Revisorn behöver få räkenskaperna i god tid för att hinna granska dem 
före mötet. 

 
 

Förslag till verksamhetsplan och budget för det kommande året. Styrelsen tar fram 
förslaget, årsmötet antar det. 

 
 

Inkomna motioner med styrelsens svar. Har inga motioner kommit in behövs inget, men 
punkten ska ändå finnas på dagordningen. 

 
 

Valberedningens förslag. Vilka föreslås till ordförande, styrelse och revisor? 

 
 

Skriv ut eller förbered protokollmallen. Sekreteraren fyller i den under mötet. 
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P Å  M Ö T E T    Genomför årsmötet 

 
 

Anteckna alla som är där. Med för- och efternamn. Listan blir röstlängden och skrivs in i 
protokollet. 

 
 

Välj mötesordförande, mötessekreterare och justerare. Justeraren ska vara någon annan än 
de två andra. 

 
 

Följ dagordningen punkt för punkt. Hoppa inte över någon punkt, inte ens när svaret är att 
inget hände. Besluta i så fall att inget beslut fattas, eller att en post lämnas vakant. 

 
 

Formulera besluten tydligt. Ett beslut skrivs som ”Årsmötet beslutade att …”, inte som ”ja” 
eller ”nej”. 

 
 

Se till att styrelsen blir fulltalig. Enligt Fritidsforums stadgemall behövs minst en ordförande 

och två ordinarie ledamöter, samt minst en myndig revisor som inte sitter i styrelsen. 

—— V I K T I G T :  E N S T A K A  A K T I V I T E T E R  R Ä C K E R  I N T E  

En förening som bara ordnar ett enda läger, en enstaka kurs eller nästan inga aktiviteter alls 
räknas inte som aktiv, och inte heller en förening som är helt vilande. Det som räknas är 
återkommande verksamhet under året. Är ni osäkra på om er verksamhet räcker, hör av er till 

kansliet i god tid, hellre än att vänta till granskningen. 

E F T E R  M Ö T E T    Justera och skicka in 

 
 

Skriv rent protokollet. Gör det medan mötet är färskt i minnet, helst inom någon vecka. 

 
 

Låt mötesordförande, sekreterare och justerare skriva under. Först då är protokollet justerat 
och giltigt. 

 
 

Ladda upp handlingarna i MyClub. Justerat protokoll, verksamhetsberättelse, 

verksamhetsplan och följebrevet till Fritidsforum. 

 
 

Uppdatera uppgifterna om styrelsen. Nya kontaktpersoner behöver registreras så att kansliet 
når rätt personer. 

 
 

Håll ett konstituerande styrelsemöte. Där fördelar den nya styrelsen uppdragen mellan sig 
och beslutar vem som tecknar föreningens firma. 

 
 

Spara allt i föreningens pärm eller mapp. Protokoll och berättelser ska gå att visa upp flera år 
tillbaka om föreningen granskas. 
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V A N L I G A  M I S S T A G  A T T  U N D V I K A  

● Kallelsen skickades för sent. Det kan göra hela årsmötet ogiltigt. Räkna baklänges från 
mötesdatumet. 

● Punkter hoppades över. Alla punkter som stadgarna kräver ska behandlas, även när svaret blir 
att ingenting görs. 

● Protokollet saknar underskrifter. Ett ojusterat protokoll räknas inte. 

● Verksamhetsberättelsen handlar om framtiden. Den ska beskriva året som gått. 

● Revisorn sitter i styrelsen. Revisorn granskar styrelsen och kan därför inte ingå i den. 

● Medlemsregistret är inte uppdaterat. Då går det inte att visa vilka som hade rösträtt, och 

medlemmarna kan inte räknas i bidragsansökan. 

 

M A L L A R  S O M  H Ö R  T I L L  

På fritidsforum.se finns färdiga mallar för hela årsmötet: dagordning, årsmötesprotokoll, följebrev till 

Fritidsforum, verksamhetsplan och verksamhetsberättelse, samt guiden om verksamhetsplan och 

verksamhetsberättelse. 

 

—— F A S T N A T ?  H Ö R  A V  E R !  

Ingen fråga är för liten, och det är alltid bättre att fråga före mötet än att upptäcka ett fel efteråt. 
Mejla kansli@fritidsforum.se så hjälper vi er. 

 


