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FRITIDSFORUM - GUIDE OCH CHECKLISTA

Planera ert arsmote

Allt ni behéver komma ihag, i den ordning ni behéver komma ihag det. Bocka av allteftersom.

Arsmotet ar foreningens viktigaste méte. Det ar dar medlemmarna bestammer, valjer styrelse och
godkanner aret som gatt. Det 4r ocksa det som visar omvarlden att foreningen dr demokratisk och
aktiv, vilket kravs for att foreningen ska raknas med i Fritidsforums bidragsansdkan och for att ni ska

kunna fa ert arliga bidrag.

Den har checklistan foljer tiden: borja 6verst och arbeta er nedat. Skriv garna in era egna datum i

marginalen.

DARFOR AR ARSMOTET VIKTIGT FOR BIDRAGEN
For att er forening och era medlemmar ska kunna raknas med nar Fritidsforum soker
statsbidrag behover foreningen visa att den ar demokratisk och aktiv. Det visar ni framfor allt
genom tre saker:
ett arsmote dar medlemmarna valjer styrelsen, hallet enligt foreningens stadgar

en verksamhetsberattelse som visar vad foreningen faktiskt har gjort under aret

ett aktuellt medlemsregister med medlemmarnas fodelsedatum

6-8 VECKorR FORE Bestam och forbered

Las era stadgar. De sager nar arsmotet senast ska hallas, hur lang tid i forvag kallelsen ska

skickas och vad motet maste behandla. Era stadgar géaller alltid fore den har checklistan.

Bestam datum, tid och plats. Valj en tid nar era medlemmar faktiskt kan komma, och en lokal

som gar att ta sig till.

Styrelsen beslutar om att kalla till arsmotet. Ta beslutet pa ett styrelsemote och skrivin det i

styrelseprotokollet.

Kontrollera medlemsregistret i MyClub. Ar alla medlemmar registrerade med fédelsedatum?
Det ar registret som avgor vilka som far rosta, och vilka som kan raknas som bidragsgrundande.

O o o 0O O

Fraga efter motioner. Beratta for medlemmarna att de far skicka in forslag till arsmotet, och

satt ett sista datum.
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TIPS
Har féreningen en valberedning? Paminn dem nu. De behoéver tid att fraga folk om de vill sitta i

styrelsen.

MminsT 2 VEckoRrR FORE Skicka kallelsen

Enligt Fritidsforums stadgemall ska kallelsen skickas till alla medlemmar senast tva veckor fore

arsmotet. Har er forening egna stadgar: folj den tid som star dar.

D Skicka kallelsen till alla medlemmar. E-post, sms, brev eller det satt era stadgar anger. Skicka

pa ett satt ni kan visa i efterhand.

|:| Bifoga dagordningen. D4 vet medlemmarna vad motet ska behandla. Anvand garna mallen
Dagordning for &rsmote som finns pa Fritidsforums hemsida.

|:| Anteckna nar och hur ni skickade. Datum och satt ska skrivas in i protokollet under punkten

om kallelsen.

veckaN FORe GOr klart handlingarna

Handlingarna ar de dokument arsmotet ska ta stallning till. Skicka dem gérna till medlemmarnai

forvag, eller ta med utskrifter till motet.

I:l Verksamhetsberattelse for aret som gatt. Ska beskriva vad foreningen faktiskt har gjort, inte

planer framat. En mall for verksamhetsberattelse finns pa Fritidsforums hemsida.

Ekonomisk redovisning. Kassoren eller styrelsen sammanstéller arets intékter, kostnader och
behallning.

Revisionsberattelse. Revisorn behover fa rakenskaperna i god tid for att hinna granska dem

fore motet.

Forslag till verksamhetsplan och budget for det kommande aret. Styrelsen tar fram

forslaget, arsmotet antar det.

Inkomna motioner med styrelsens svar. Har inga motioner kommit in behovs inget, men

punkten ska anda finnas pa dagordningen.
Valberedningens forslag. Vilka foreslas till ordférande, styrelse och revisor?

Skriv ut eller forbered protokollmallen. Sekreteraren fyller i den under motet.

OO o o O O
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pA MoTET Genomfor arsmotet

[l

O o o O

Anteckna alla som ar dar. Med for- och efternamn. Listan blir rostlangden och skrivsin i
protokollet.

Vilj motesordférande, motessekreterare och justerare. Justeraren ska vara nagon annan &n

de tva andra.

Folj dagordningen punkt for punkt. Hoppa inte 6ver ndgon punkt, inte ens néar svaret ar att
inget hande. Besluta i sa fall att inget beslut fattas, eller att en post lamnas vakant.

Formulera besluten tydligt. Ett beslut skrivs som »Rrsmotet beslutade att ...”, inte som ”ja”

eller ”nej”.

Se till att styrelsen blir fulltalig. Enligt Fritidsforums stadgemall behdvs minst en ordférande

och tva ordinarie ledamoter, samt minst en myndig revisor som inte sitter i styrelsen.

——VIKTIGT: ENSTAKA AKTIVITETER RACKER INTE

En forening som bara ordnar ett enda lager, en enstaka kurs eller ndstan inga aktiviteter alls
raknas inte som aktiv, och inte heller en férening som ar helt vilande. Det som réknas ar
aterkommande verksamhet under dret. Ar ni osdkra pd om er verksamhet racker, hér av er till
kanslieti god tid, hellre an att vanta till granskningen.

erTER MOTET Justera och skickain

O o o 0O O

Skriv rent protokollet. Gor det medan motet ar farskt i minnet, helst inom nagon vecka.

Lat motesordforande, sekreterare och justerare skriva under. Forst d3 ar protokollet justerat
och giltigt.

Ladda upp handlingarna i MyClub. Justerat protokoll, verksamhetsberattelse,
verksamhetsplan och foljebrevet till Fritidsforum.

Uppdatera uppgifterna om styrelsen. Nya kontaktpersoner behover registreras sa att kansliet

nar ratt personer.

Hall ett konstituerande styrelsemote. Dar fordelar den nya styrelsen uppdragen mellan sig

och beslutar vem som tecknar foreningens firma.

Spara allt i foreningens parm eller mapp. Protokoll och berattelser ska ga att visa upp flera ar

tillbaka om féreningen granskas.
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VANLIGA MISSTAG ATT UNDVIKA
Kallelsen skickades for sent. Det kan gora hela arsmotet ogiltigt. Rakna baklanges fran
motesdatumet.

Punkter hoppades 6ver. Alla punkter som stadgarna kraver ska behandlas, dven nar svaret blir
attingenting gors.

Protokollet saknar underskrifter. Ett ojusterat protokoll rdknas inte.
Verksamhetsberattelsen handlar om framtiden. Den ska beskriva aret som gatt.

Revisorn sitter i styrelsen. Revisorn granskar styrelsen och kan darfor inte inga i den.

Medlemsregistret ar inte uppdaterat. D& gar det inte att visa vilka som hade rostratt, och

medlemmarna kan inte raknas i bidragsansokan.

MALLAR SOM HOR TILL
Pa fritidsforum.se finns fardiga mallar for hela arsmotet: dagordning, arsméotesprotokoll, foljiebrev till
Fritidsforum, verksamhetsplan och verksamhetsberattelse, samt guiden om verksamhetsplan och

verksamhetsberattelse.

FASTNAT? HOR AV ER!

Ingen fraga ar for liten, och det ar alltid béattre att fraga fore motet &n att upptacka ett fel efterat.
Mejla kansli@fritidsforum.se s& hjalper vi er.
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