Testamente 0Ch handslag..........cccueiiiiiiiiiiiiice et e e earee e 1

Hur skriva testamente/handslagsmaterial? .............cccoevvieviieriienieiie e re e seee s 1
Hur skriva testamente/handslagsmaterial? .............cccoooieiiiriiniiniii it 2
Vem gOr Vad 1 fOTCNINZENT .......oiiiiiiiiiieeiie et estee et et eetteesreeetteestbeessbeeesssaessseeessseessseeessseessseeans 4
(@ (& 1§ - ST 5

Testamente och handslag

Ett testamente #r en beskrivning 6ver uppdrag, ansvar, och mal som den avgéende personen
forfattar och ldmnar Gver till den nye ansvarspersonen for att underldtta dennes arbete. Det kan dven
goras som en lista pad ansvarsomraden, hur man utfor vissa uppgifter, vad man ska ténka pa, vilket
arbete som gjorts under de senaste aren med syfte till vad da (sa att man inte bara kastar bort en massa
bra arbete) kontaktuppgifter och annat vasentligt.

Ett testamente kan goras fran person till person, fran styrelse till styrelse. Det bésta dr om alla
forfattar sin del, bygger pa tidigare testamente, men sedan d&nda sammanstiller till ett och samma
dokument sa fér hela styrelsen en oversikt. I testamentet/handslaget bor framga hur ofta materialet ska
skrivas eller uppdateras och vem som ansvarar for att detta genomfors.

Testamentet kan dven kallas for lathund, checklista, ledarparm eller manual, lite beroende pa
sammanhang och organisation. I vissa kretsar anvinder man begreppet handslag, vilket egentligen
beskriver en stdrre process.

Handslaget ar en process som forutom rekrytering av ny ansvarsperson och dverenskommelse
géllande uppgifterna bestar av handledning, stod, utbildning och feedback sa linge uppdraget varar.
Genom handslaget vet de personer som handleds vad som forvéntas av dem, vad deras uppgifter ér,
hur deras prestationer utvérderas och varifran de far stdd for sina uppdrag. Uppdraget faststills genom
handslaget sé att det géller for viss tid antingen i den stadigvarande organisationen eller i ett visst
projekt. Handledningen kan komma att minska vartefter personen blir mer bekvam i sin roll. Med
handslag upprétthaller man kontinuitet.

Handledaren kan vara den avgdende ansvarspersonen eller en av styrelsen annan utsedd person
med kunskap och kdnnedom om foreningens aktiviteter. Alla nya styrelsemedlemmar eller
ansvarspersoner bor i borjan av sin ansvarsperiod genomgé en handslagsdiskussion.

Malet med handslagsdiskussionen &r att komma 6verens om den handleddas uppgifter;
uppdragets ramar, malséttningar, langd och om hur rapporteringen och utvirderingen ska ske samt
vilket stod den som utfor uppdraget kan rékna med. Under handslagsdiskussionen faststiller
handledaren tillsammans med personen hans eller hennes kunskapsniva och konstaterar vilket
utbildningsbehov han eller hon har.

Handslagsdiskussionen &r borjan pa handledningen och ligger p& handledarens ansvar. Efter
handslaget ska den handledda kénna till:
- hur uppdraget hor ihop med storre helheter och hur beslutsfattandet i dessa gér till
- sina befogenheter och sitt ansvar, de direktiv, regler o.s.v. som paverkar uppdraget
- de ekonomiska befogenheter och resurser som hor ihop med uppdraget
- detaljbeskrivning, forslag pa hur gora de olika momenten/uppgifterna i verksamheten och vad
man bor ténka pa, uppdragets centrala verktyg, uppdragets arsrytm
- det stdd och den hjélp som finns att tillga, de viktigaste samarbetspartnerna., vem som gor vad
- kunskapskraven: grundutbildningen och fortbildningen
- om nagra storre fordndringar &r pa gang, vilket arbete som har gjorts och vad som dnnu borde
goras
Dessa punkter bor dven ingé i det skrivna testamentet.
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Hur skriva testamente/handslagsmaterial?

Nedan handledande fragor som kan besvaras for att utforma ett utforligt testamente. Notera att en del
fragor géaller hela styrelsen och kan forslagsvis besvaras av hela gruppen, medan andra galler
enskilda uppdrag. For ett komplett testamente kan vissa delar besvaras av hela styrelsen, andra delar
besvaras enskilt, varpa allt sedan samlas ihop till ett testamente for hela styrelsen. Detta gor att
helhetsuppfattningen av foreningen, malséttningen och arbetsséttet tydliggors. Fragorna och svaren
kan dven anvéandas i som handledande nar ny personal ska ta vid.

Alla fragor &r kanske inte heller aktuella, beroende pa forening och verksamhetsomrade. Nar
styrelsen arbetar med sitt handslagsmaterial och enskilda uppdragstestamenten anvander man sig
saledes av de delar som &r relevanta.

Flera fragor ar formulerade som ja/nej fragor, men svara garna mer uttémmande och bind
ihop svaren till en I6pande text alternativt franska streck for att 6ka forstaelsen och lasligheten.

En del av dessa fragor har samma svar ar efter ar och behover da inte svaras pa nytt, utan
arbeta garna med att uppdatera gamla dokument, s& behéver man inte uppfinna hjulet pa nytt. Det ar
bra att féreningens ledning upparbetar rutiner for att nedteckna och skriva rutiner for sitt arbete.

I testamentet kan forslagsvis ingd vem som ansvarar for:

- Adresslista, post

- Arkivering och dokumentation

- Ekonomi, bankkonto, bidragsansdkningar, bokforing, budget, forsdkringar, revisorer,
rakningar

- Hemsidan

- Kalender

- Medlemsavgift, -brev, -register

- Stadgar, styrelse, -méte, valberedning, var- och hostméte, arsstimma, verksamhetsberittelse
och -plan

- Telefon, -svarare

Hela styrelsen
- Ar hela styrelsen medveten om sitt gemensamma ansvar for foreningens ekonomi och
verksamhet? Hur gors detta?
- Skrivs protokoll vid féreningens styrelsemdten? Finns det mallar?
- Finns samtliga protokoll samlade i god ordning? Var sparar man dem och hur linge?
- Genomfors fattade beslut? Pa vilket vis? Vem ser till att det blir gjort?
- Har foreningen ett medlemsregister? Var finns det och vem forvaltar det?

Fragor som rér demokrati/inflytande

- Anger foreningens stadgar vilken verksamhet foreningen ska bedriva? Anger féreningens
stadgar tidpunkt och form for kallelse till &rsmotet? Anger stadgarna obligatoriska drenden for
arsmotet? Har foreningen gatt igenom och eventuellt uppdaterat stadgarna under de senaste
tvé aren?

- Finns fler tillfdllen for medlemmar dn arsmotet att komma till tals, till exempel
medlemsméten? Ger styrelsen regelbunden information till medlemmarna, till exempel genom
hemsida, medlemsutskick eller liknande?

- Ar protokoll, verksamhetsberittelse, balans- och resultatriikning litt tillgéingliga for
medlemmarna?

- Finns drsmoteshandlingarna samlade? S& att protokoll, verksamhetsberéttelse, ekonomisk
redovisning och revisionsberittelse sitter ihop?

Fragor som ror verksamhetsplan och budget
- Gor styrelsen en skriftlig verksamhetsplan? Presenteras och faststills forslaget vid arsmotet?

- Gor styrelsen en skriftlig budget? Presenteras och faststills den vid drsmétet?

Fragor som ror ekonomisk redovisning



- Vem har ansvaret for ekonomisk planering (budgetering och uppf6ljning)?

- Gors balans- och resultatrakning efter bokforingsarets slut? Vem gor dem?

- Far revisorerna handlingarna i tillrdckligt god tid fore &rsmétet? Vem kontaktar revisorerna?
- Far foreningens revisorer kontinuerligt foreningens styrelseprotokoll under aret?

Fragor som ror verksamhetsberéattelsen

- verksamhetsberittelsen bor innehélla uppgifter om:
~ vilken tid berittelsen omfattar
~ vilka personer som ingétt i styrelsen och vilka uppdrag de haft
~ antal styrelsemdten under aret
~ antal medlemmar
~ verksamhet/aktiviteter under aret
~ sektioner inom foreningen

- hela styrelsen ska skriva under verksamhetsberéttelsen

Fragor som rér valberedningen
- Har valberedning utsetts av d&rsmotet, om inte, hur sker da valberedningen?
- Har valberedningen kontakt med styrelsen under verksamhetsaret? Kontaktas valberedningen i
god tid fore arsmotet styrelseledamoter som stér pa tur att viljas om/avga?

Fragor som ror ledare
- Har nya ledare ndgon mentor/stodledare? Vem utser?
- Har ledarna genomgétt utbildning om féreningens verksamhet och sékerhet i samband med
aktiviteter? Vem arrangerade kursen?
- Finns nagon plan géillande ledarutbildning?

Fragor som ror ansvar/sakerhet

- Har foreningen utsett ndgon forsakringsansvarig? Vem? Finns olycksfallsforsakring for
medlemmar under deltagandet i aktiviteter? Har foreningens ledare och medlemmar fétt
information om forsdkringen?

- Har foreningen utrustning/material som kan utgora sikerhetsrisker? Ar ledarna i sa fall
inforstddda med rutiner géllande sékerhetsriskerna? Har foreningen rutiner for sdkerhet vid
transporter? Har foreningen rutiner for uppf6ljning av olyckor och tillbud?

- Har foreningen utsett nigon materialansvarig? Vem? Finns rutiner for kontroll av
material/utrustning?

- Finns telefon tillgénglig vid alla foreningens aktiviteter? Finns en kontaktlista med deltagarnas
anhoriga vid foreningens aktiviteter?



Vem gor vad i féreningen?

Var och en ledamot i styrelsen eller annan person med ansvars/fortroendeuppdrag har till uppgift att
sammanstélla och uppdatera testamente/handslag for sitt respektive ansvarsomrade. Det bor framgé
vilka uppgifter som ingar, ansvar, befogenheter och annat som ér relevant. Nagra forslag pa olika
styrelseposters ansvarsomraden:

Ordférande

Sammankallar och leder foreningens moten och for féreningens talan

Ser till sa att beslut blir verkstéllda

Bevakar foreningens ekonomiska intressen tillsammans med kasséren

Ar foreningens firmatecknare tillsammans med kassoren

Niér du blivit vald till ordférande

— (G4 igenom foreningens stadgar tillsammans med sekreteraren

—  Kontrollera vem som ir foreningens namntecknare och vem som har tillgéng till
foreningens konton

—  Gé igenom verksamhetsplan och budget med styrelsen och fordela ansvarsomraden och
uppgifter inom styrelsen.

—  Under métet ar det bra att sammanfatta diskussion och redogoéra for fattade beslut for att
ge styrelsen en oversikt och underlitta for sekreteraren

Sekreteraren

For protokoll vid féreningens mdten

Svarar for foreningens korrespondens, trycksaker och administration

Gor forslag till verksamhetsberéttelse

Ansvarar for foreningens bidragsansokning tillsammans med kassoren

Niér du blivit vald till sekreterare

— G4 igenom stadgarna med ordforande, bestim gemensamt vem som kallar till méte, hur
moteskallelsen ska goras, vem som skriver den och foredragningslistan

Kassdren

Ar foreningens firmatecknare tillsammans med ordforande

Svarar for foreningens bokforing vilket innebar skyldighet att fora bok ver foreningens

rakenskaper inkl verifikationer och svarar for féreningens ekonomiska intressen

Upprittar arligen balans- och resultatrdkningar samt utarbetar underlag for budget och

budgetuppfoljning

Ansvarar for ett uppdaterat medlemsregister och for indrivning av medlemsavgifter och

utbetalningar av pengar

Ansvarar for bidragsansdkningar tillsammans med sekreteraren

Skoter foreningens forsakringsfragor

Niér du blivit vald till kassor

—  Titta i stadgarna nér bokslut och revision ska goras.

—  Vem ir foreningens namntecknare och vem har tillgang till foreningens konto? Vem
godkéanner rakningar?

—  Vilket dr forfarandet med medlemsavgifterna? Nar sdnds information ut och hur
inkasseras avgiften? Vem skoter medlemsregistret?

Ledamoter i styrelsen

Ar med och ligger forslag, beslutar och ansvarar for uppgifter som aliggs dem.

Revisorer

Granskar foreningens ekonomi, bokforing och verksamhet. Limnar revisionsberéttelse och
foreslar ansvarsfrihet for styrelsen, om inga fel och brister upptécks.



Valberedning

Lagger forlag till &rsmdtet, pd namn till kommande styrelse och revisorer.

Arsmote

Arsmétet ir en forenings viktigaste mote. Vid arsméte viljs ordférande och styrelse,
behandlar verksamhetsplant och budget for kommande ar samt godkénner
verksamhetsberéttelse och bokslut for det avklarade aret.

P4 forsta styrelsemotet efter arsmdtet konsituterar styrelsen sig och delar ut ansvarsposter, ser
over budget, verksamhetsplan och diskuterar hur verksamheten ska genomforas. Till
protokollet antecknas dven vem som har tillgéng till foreningens konton och &vriga rutiner
som behdvs for att styrelsearbetet ska fungera smidigt. Ett underskrivet protokollsutdrag sdands
till banken ifall anvandarrattigheten till kontot dndrats, liksom till foreningsregistret ifall
namntecknaren dndrats.

En del foreningar har vér- och hostméte istéllet for arsmote. Vid varmétet behandlas
verksamhetsberittelse och bokslut, medan verksamhetsplan och budget behandlas av
hostmotet. Styrelse viljs pa hostmotet.

Ordlista

Killor:

Acklamation: Omrostning med ja- och nejrop, som kan vara 6ppen eller sluten.
Ajournering: Sammantradet gor uppehéll av en viss anledning.

Ansvarsfrihet: Medlemmarna ger styrelsen sitt godkdnnande.

Bordlagga ett drende: Ta upp drendet vid ett annat mote, tills det forberetts ordenligt.

Enkel majoritet: Det forslag som fatt mest ja-roster.

Firmatecknare: Person som utsetts for att kunna kvittera ut pengar, skriva kontrakt och
underteckna foreningens olika papper till myndigheter etc. Myndigheter, post m fl delges via
protokollsutdrag.

Justeringsmain: For att ett protokoll ska bli giltigt sak det undertecknas av justeringsmén.
Javig: Part i mélet.

Kvalificerad majoritet: Det forslag som far mer &n hélften av rosterna.

Medlemsmatrikel: En forteckning 6ver foreningens medlemmar.

Motion: Enskild medlem eller medlemsgrupp som lamnar eget forslag till styrelse eller
arsmote.

Omval: En styrelseledamot som stiller upp fore en mandattid till.

Proposition: De fragor som ordforande stéller till ssmmantriddet for att besvarar med ja eller
nej.

Rostlangd: En lista dver vilka som har rostratt.

Rostriaknare: Réknar antalet roster.

Styrelseméte: Sammantrade dér styrelsen fatta beslut och drar upp riktlinjer for verksamheten.
Talarlista: Ordférande noterar i vilken ordning som moétesdeltagarna begért ordet.

Votering: Rostrékning.

Utlysning av t ex arsméte: Information till medlemmar genom tidningsannons, anslag eller
kallelse om &rsmote.

Arsméte: Det hogsta beslutande organet i foreningen.

Hem och Skola-féreningens handbok
http://www.hemochskola.fi/material/foreningsstod/handbok/

Sodertédlje kommun, Se & gora / Foreningsservice / Starta forening
http://www.sodertalje.se/en/Se--gora/Foreningsliv/Starta-forening/ > pdf Att bilda forening, besokt
19.05.2009.
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