e
4, WAPRE )
“an ... everdandi
] ' . :"..- 1
2 8

STYRELSE
UTBILDNING

VERDANDIS
STYRELSEUTBILDNING




2 VERDANDIS STYRELSEUTBILDNING

Verdandis
styrelseutbildning

Det har studiematerialet ar tankt att Verdandis styrelser pa olika
nivaer ska anvanda sig av for att fa till ett riktigt bra styrelsear-
bete. Ni kan inleda tre stycken ordinarie styrelsemoten med att
gad igenom ett avsnitt per gang. Avsatt cirka en timme. (Mer tid
om ni vill.)

Ha roligt! Lycka till!

Det ar kul att lara tillsammans.
Det har ar en bild fran Verdandis
Cirkelledarutbildning i Orebro,
med deltagare fran hela landet,
hésten 2016.

Bild omslag: Verdandis nya forbundsstyrelse har sitt forsta styrelsemote, augusti 2014. Foto: Marja Koivisto
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TRAFF 1

Ovning 1 (15 minuter)

Be alla fundera 6ver sin roll i styrelsen. Fyll i féljande pastaenden
skriftligt. Nar alla ar klara gar ni tillsammans igenom dem.
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Ovning 2 (15 minuter)

Styrelsen roll, ansvar och uppgift

Ga tillsammans igenom detta sa att hela styrelsen kdnner att man for-
star det. Be nagon ldasa hogt nar ni gar igenom det. Det ar viktigt att ingen
kdnner sig utanfor for att man till exempel inte kan spraket sa bra.

Styrelsens roll och ansvar

Styrelsen ar ansvarig for avdelningens verksamhet mellan arsmotena.
Hela styrelsen har detta ansvar. Ordférande och kassor har ett extra
stort ansvar for att arbetet fungerar pa ett bra och riktigt satt.

Styrelsen har ansvar for verksamheten och de som deltar i den. Man har
ansvar att gora sitt basta for att verksamheten ska vara saker och fung-
era pa ett bra satt och att ekonomin skots pa ett riktigt satt.

Aven om styrelsen fattar beslut kollektivt, kan man inte komma ifrén
att var och en av ledaméterna har ett enskilt ansvar. Man ska kanna att
man har tillrdcklig information om bakgrunden till olika beslut sa att
man kan kdanna sig trygg i besluten. Om man inte har detta galler det
att fraga tills man ar nojd. Mojlighet att reservera sig mot beslut finns
ocksa for var och en.

Om styrelsen eller enskilda ledamdter bryter mot stadgarna, arsmotes-
beslut eller nagon lag, kan det dock bli sa att man ar personligt ansva-
rig. Detsamma gadller om man har anstalld personal och organisationen
inte betalar skatter och avgifter.

Om avdelningen har anstéllda foljer en rad ataganden som styrelsen ar
skyldig att hantera enligt lagar och avtal. Styrelseledamdéterna ska givet-
vis vara lojala mot organisationen. Man har ansvar for att folja stadgar
och faststallda regler. Sjalvfallet talar man inte illa om organisationen och
eventuella problem l6ser man tillsammans med sina kamrater i Verdandi.

Styrelsens uppgifter:

. Samordna verksamheten.

J Verkstalla de beslut som fattats pa medlemsmaoten.

. Forbereda fragor som ska behandlas pa ars- och medlemsmaoten.

. Fatta egna beslut och ta initiativ som ligger i linje med verksam-
hetsplanen eller andra beslut som fattats vid medlemsmaoten.

o Utse firmatecknare, tva i forening, som har till uppgift att med

ledning av beslut i styrelsen skriva under ekonomiska handling-
ar, avtal etcetera for avdelningens vagnar.

. Ansvara for administration i form av bokféring, protokoll och
annan dokumentation, redovisning av bidrag med mera.
J Bedriva studier for styrelsen och medlemmarna i avdelningen.

o Delta i regionala konferenser och andra Verdandi-arrangemang.
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Vid arsmotet skall styrelsen dverlamna en verksamhetsberattelse och en
ekonomisk berattelse i form av resultat- och balansrakning (bokslut) for
verksamhetsaret. En resultatrakning tar upp alla intakter och kostnader
och pa balansrdakningen anger man alla tillgangar och skulder. Har kan
man ocksa se foreningens kapital, det vill sdga skillnaden mellan tillgang
och skulder, under rubriken “eget kapital”. Verksamhetsar ar kalenderar.

Ovning 3 (15 minuter)

Styrelseledamoternas uppgifter

Ga igenom de olika rollerna och las de hogt, i mindre grupper eller i hel-
grupp om ni ar fa. Ta paus mellan varje och se till att alla forstatt vad som
stod, om nagon vill sammanfatta eller lagga till nagot.

Ordféranden ar ofta en central person i styrelsen och féreningen. Den som
ar ordférande har ett helhetsansvar och ska se till att stimulera, uppmunt-
ra och lata olika viljor komma till tals. Helt enkelt skapa forutsattningar
for att uppgifter och drenden diskuteras och behandlas pa ett sadant satt
att alla i styrelsen kdnner delaktighet i ett beslut. Det ar viktigt att vara en
god lyssnare och se till att man inte gar in och dominerar en diskussion,
eller ar for passiv.

Vice ordférande — alla féreningar har inte en vice ordférande, men efter-
som ordférandens roll ar sa pass viktig kan det vara bra att ha en ersattare
om ordinarie ordféranden skulle vara borta.

Sekreteraren. Det ar sekreterarens uppgift att skicka ut kallelser infor mo-
ten, sammanstalla en dagordning, skriva ut protokoll fran moéten och han-
delser samt se till att de sprids till alla som ska ha dem. Protokollen bor
skrivas sa att man vid senare moéten kan ga tillbaka och kontrollera vilka
beslut som fattats samt vem som tog pa sig att utfora arbetet. Dessutom
ska protokollen kunna ldsas och forstas daven av de som inte var med pa
motet. Dessa uppgifter kan dven ldggas pa en anstalld som da kan lagga
sin arbetstid pa det. (Det betyder inte att den anstéllde sitter med i styrel-
sen och hen har inte rostratt.)

Kassorens framsta uppgifter ar att halla i foreningens ekonomi samt [6p-
ande uppdatera styrelsen om det ekonomiska laget. Kasséren bevakar
sa att budgeten foljs samt ser till att pengar kommer in och att rakningar
betalas som de ska. Nar verksamhetsaret slutat (vanligtvis 31 december)
ska kassoren i god tid fore arsmotet sammanstélla en arsredovisning for
verksamhetsaret och skicka den till revisorn sa att handlingarna hinner
granskas infor arsmotet.

Ovriga ledamoter kan ha olika arbetsuppgifter. Det bestdms av styrelsen.
Till exempel: studieansvarig, ansvarig for barn- och ungdomsverksamhet,
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miljéansvarig, kulturansvarig. En sarskild medlemsansvarig utses inom sty-
relsen och hen har i uppgift att skota medlemsregistret.

Suppleanter ar ersattare till de ordinarie ledamoterna. De ska kallas till alla
moten men har inte rostratt om styrelsen ar fulltalig.

Revisorerna ar medlemmarnas kontrollorgan. En revisor ska granska
ekonomin och de beslut som styrelsen fattat under aret. Revisorerna ska
|I6pande folja ekonomin och verksamheten. Styrelsen ska se till att revisor-
erna far l6pande information och alla protokoll. Arbetet bestar ocksa i att
fore arsmotet, uppsoka kassoren i foreningen och ga igenom rakenskaper-
na. Det handlar bland annat om att kontrollera verifikationer (kvitton) och
se till att allt ar korrekt ifyllt och hopraknat i kassaboken. Detta samman-
fattar man sedan i sin revisionsberattelse och laser upp pa arsmotet.
Berattelsen ligger till grund for om styrelsen far ansvarsfrihet eller inte.

Valberedningen har en nyckelfunktion i féreningen och vars uppdrag ar att
fran den stund den utses, fram till ndsta arsmote, analysera hur den sit-
tande styrelsen arbetar och férbereda infér de val som medlemmarna ska
gora pa arsmotet. Foreningens valberedning valjs av arsmotet.

Magnus Baath och Ann-Mari Wulfstrand-
Byhlin. Tva verdandister som haft olika
roller i forbundet. Magnus har jobbat bade
som verksamhetsledare och ombudsman.
Ann-Mari har bland annat verkat som for-
bundsordférande och som ledamot i val-

Verdandister: Magnus B3aath, Verdandi Stockholm och Ann-Mari
Waulfstrand-Byhlin, Verdandi Orebro. Foto: Marja Koivisto.

beredningen.
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Ovning 4 (15 minuter)

Styrelsens gemensamma utveckling

Alla skriver tre lappar med vad man tycker kannetecknar en bra fungerande
styrelse. Det kan till exempel vara att det ska vara "hogt i tak” och att alla har
mojlighet att komma till tals. Ga igenom orden och bestam tillsammans fyra ord.
Skriv pa raderna till vanster. Viktigt att ni ar 6verens om vad orden betyder.
Bestam gemensamt motsatsord. Skriv pa raderna till hoger. Sammanstall och
nasta traff ska var och en satta kryss dar man tycker att den egna styrelsen

ar idag. Gor en gemensam beddmning utifran vad var och en har kryssat.

GOr om denna 6vning efter ett ar och se om ni tillsammans har forbattrat
ert arbete.

Vart styrelsearbete ska kdnnetecknas av:
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TRAFF 2

Ovning 1

Denna mall kan anvandas for en specifik aktivitet, till exempel ett speciellt
evenemang, ett nytt projekt eller om man ska starta en ny verksamhet.
Man kan ocksa anvanda den for att géra en mer 6vergripande planering
for hela avdelningens verksamhet under ett ar. Det ska ni fa gora nu.

Borja med att g igenom hela cirkeln fran 1-7 och |as alla stegen hogt.

Fran idé till resultat (15 minuter)

e Omvarld
l e Behov
e Nytta
Utvardering
7 * Hur gick det? 2 Idé och inriktning

* Mata/Utvdrdera * Vilken &r var idé och uppgift?
e Hur riktar vi in vart arbete?

/ l

Handling
e Vigor!
o Aktivitet/Handling Utgangsldge
e Var star vi nu?

Planering J
5 e Vad ska vi gora for

att nd malen .
e Vad behover vi 4 M\?Id Al vi2
ldra oss? ¢ vadvill vi:
* Arbetsférdelning? {—
e Vad ska vi folja
upp/mata?
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Ovning 2 (45 minuter)

Borja garna med att diskutera tva och tva vilka mal styrelsen bor ha for
verksamheten. Vad vill vi uppna fére nasta arsmote? Vilka aktiviteter vill
vi genomfora?

Gor tillsammans en lista ni vill géra under aret. Denna "Att-gora-lista”
arbetar ni sedan om till en genomforbar verksamhetsplan.

Att gora

Aktiviteter vi vill genomfdra under aret:
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TRAFF 3

Ovning 1 (10 minuter)

En stol eller en cykel?

Bade stolen och cykeln haller sig uppe, men beroende pa helt olika prin-
ciper. Stolen star stadigt pa marken men ar dalig om man ska rora sig
och forflytta sig. Cykeln star for rorelse och blir instabil om den inte ror
sig framat med en viss hastighet. Ju mer den ror sig desto stadigare blir
den. For forflyttning ar cykeln ett utmarkt redskap.

Nar alla vet vad som ska goras och forandringarna i omvarlden ar sma,
fungerar stol-organisationen ofta bra. | tider av snabba forandringar
behdvs mer av cykel-organisationen.

Diskutera:

Hur ser ni pa er styrelse? Ar den en cykel eller en stol?

En Verdandi-avdelning har vissa ataganden
Ovning 2 (30 minuter)

Ga tillsammans igenom texterna nedan och se till att hela styrelsen ar
medveten om vad som géller. Be nagon ldsa hogt.

Medlemsregistret

Inom er i styrelsen ska ni utse en person som ar ansvarig for att skota
medlemsregistret. Den medlemsansvarige ska skota om avdelningens
register. Via det internetbaserade registret kan en person fa tilltrade
att gora andringar i sitt eget register. Lagga till och ta bort medlemmar,
gora adressandringar med mera. Det ar viktigt att vara medlemsregister
verkligen skdts om och att de stammer med verkligheten. Annars kan vi
bli anklagade for bidragsfusk da medlemsantalet kan vara underlag for
ansokningar av bidrag och projektmedel.

Den medlemsansvarige kontaktar férbundskansliet och far hjalp med
inloggningsuppgifter med mera. | de fall avdelningen inte har tillgang
till dator, skoter naturligtvis forbundskansliet om registret nar den
medlemsansvariga rapporterat in uppgifterna.

11
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Avdelningen kan valja om ni vill ha central eller lokal uppbérd.

Central uppbord betyder att det ar férbundskansliet som skickar ut avier
om att medlemmarna ska betala sin medlemsavgift. Det sker i bérjan

av aret. Kansliet skickar sedan en paminnelse till de medlemmar som
inte betalt. Detta sker efter sommaren. Avdelningen kan sjilva kontakta
de medlemmar som inte betalt under hosten. De medlemmar som inte
betalt vid arets slut rensas bort. (De kan naturligtvis bli medlemmar
igen nasta ar.) Kansliet erbjuder de avdelningar som vill att utan kostnad
skicka med ett ark med information till sina medlemmar vid det forsta
utskicket. Det kan till exempel vara inbjudan till arsméte eller annan
information om kommande aktiviteter.

Lokal uppbord betyder att avdelningen sjalva skoter all insamling av
medlemsavgifter.

| dagslaget finns tre sorters medlemskap. Enskild medlem, familje-
medlemmar och ungdomsmedlemmar. Familjemedlemmarna be-
talar en gemensam avgift och for att raknas som familjemedlem
maste man vara skriven pa samma adress.
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Avdelningen ska betala en av kongressen faststalld forbundsavgift. | dagslaget
tillfaller 25 kronor for ungdom, 50 kronor for enskild medlem och 100 kro-
nor fér familj forbundet. Vid central uppbord skickar férbundet resterande
pengar till avdelningen och vid lokal uppboérd skickar forbundet en faktura
till avdelningen. Det ar viktigt att vi far in sa manga uppgifter som mojligt
av vara medlemmar. Har vi manga mobiltelefonnummer och e-postadresser
kan det i framtiden spara mycket pa portokostnader och pa var miljo.
Forbundskansliet svarar pa fragor och hjalper till med allt som har med
medlemsregistret att gora.

Forsdakringar deltagare

Alla som deltar i av Verdandi anordnad verksamhet omfattas av en olycks-
forsakring. Den omfattar bland annat sjukvardskostnader, sjukhusvistelse,
rehabiliteringskostnader, tandskadekostnader och medicinsk invaliditet.
Den géller dven for barn under 18 ar.

Forsakring lokaler

Det finns ocksa en hemforsakring som innefattar alla Verdandis lokaler.

Verksamhetsberattelse och ekonomisk berattelse

Infor arsmotet ska styrelsen gora en verksamhetsberattelse och en eko-
nomisk berattelse. Berattelserna omfattar aret 1/1 —31/12 . | Verksam-
hetsberattelsen beskriver man vilka aktiviteter man har haft under aret.
Man ska redogéra hur manga medlemmar avdelningen har, vilka som in-
gatt i styrelsen och om man har nagon/nagra anstallda. Man brukar skriva
om man arbetat med nagot projekt och om man har haft nagra samarbets-
partners. Ta gdrna med nagra bilder fran verksamheten. Tank pa att en fin
och lattlast verksamhetsberattelse ar viktig att ha nar man vill sdka olika
bidrag. Ta med Verdandis grundlaggande varderingar sa att lasaren far klart
for sig vad Verdandi ar och vad vi gor. | den ekonomiska beréattelsen lamnar
man redovisning for avdelningens intdkter och kostnader. Da far man fram
arets resultat. Det ska dven goras en balansrakning dar det ska framga om
man har egna tillgangar och eget kapital och skulder. Den ekonomiska ars-
redovisningen ska undertecknas av samtliga styrelseledamoéter.

Dagordning och protokoll

For att alla ska fa insyn och darmed kunna vara med och paverka ar det
bra om man fér anteckningar om vad man beslutat pa styrelsemotena.
Det finns olika satt att fora protokoll eller minnesanteckningar, men det
ar viktigt att det framgar datum, tid och vilka som deltagit pa motet.
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Det ska ocksa vara tydligt vad styrelsen fattat for beslut. Det ar bra om
man bdrjar varje styrelsemote med att ga igenom vad man beslutade forra
motet. En dagordning &r ocksa bra att skicka ut i forvag till styrelsen sa att
de vet vad motet kommer att ta upp och da i forvag kan férbereda sig.

Det finns manga olika utbildningar om hur en styrelse kan arbeta. Det finns
sarskilda utbildningar for ordférande, kassor, sekreterare, revisorer. En hel
del information finns att hitta pa internet. Ni ar alltid vdlkomna att kontakta
forbundskansliet for att fa hjalp. ABF erbjuder dven dessa utbildningar till
sina medlemsorganisationer. Ta garna kontakt med er ABF-avdelning.

For de avdelningar och distrikt som har anstallda galler féljande:

Arbetsgivaransvar

Att vara arbetsgivare innebar ett stort langsiktigt ansvar. For att klara
arbetsgivaransvaret maste styrelsen ha system for budget och likviditets-
uppfoljning sa att man vet att pengarna racker for de ataganden man har.
Kostnader for I6ner, skatter och sociala avgifter ar sa kallat prioriterade.
Om en organisation kommer pa obestand, det vill sdga riskerar konkurs,
gar alltid personalkostnaderna forst. Man ska inte bara ha pengar till [6n
och sociala avgifter. De anstéllda har ratt till andra féormaner och det finns
dven andra kostnader som ar forknippade med anstallningen.

Det &r ocksa viktigt att styrelsen téanker pa att skilja pa rollen som anstalld
och rollen som fértroendevald. Man kan inte krava att den anstéllde ska
delta i verksamheten pa samma villkor som de fértroendevalda.

Anstadllda i Verdandi ar omfattas av kollektivavtal med Handelsanstalldas
forbund. Verdandi tillhor arbetsgivarféreningen KFO. Kontakta forbundet
for inloggningsuppgifter till KFOs hemsida Dar kan man fa hjélp med
manga fragor. Pa deras hemsida hittar man bland annat:

o Avtal

o Lagar

o Blanketter

o Aktuella nyhetsbrev
o KFOs utbildningar

Anvand alltid KFOs blanketter vid anstallning och uppsagning med mera.

Till KFO ska féljande uppgifter lamnas

o Alla Verdandi-arbetsgivare ska vara registrerade med organisations-
nummer och kontaktperson.
J Total I[6nesumma varje ar i borjan av februari som underlag for

faststallande av medlemsavgift.
J Lonestatistik som underlag for forhandlingar pa begaran av KFO.
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Forsdakringar for anstallda

Forutom den obligatoriska KP-forsdakringen (Kooperationens Pension
och forsakring) omfattas anstédllda i Verdandi av en grupplivsforsakring
som bland annat omfattar olycksfallsférsakring, tandskadeférsakring,
sjukhusvistelse, rehabilitering, medicinsk invaliditet. Aven den anstall-
des anhoriga kan fa en mycket fordelaktig forsakring. Det &r viktigt att
anmala till forbundskansliet vilka anstdllda man har for att dessa ska
omfattas av férsakringarna.

Verdandi Malmoéhus. Foto: Marina Vilhelmsson.

Ovning 3 (10 minuter)
Avslutningsovning

GRATTIS!!!

Verdandi avdelningen har just fatt reda pa att ni fatt arva
tio miljoner kronor. Det ar ett arv fran en Verdandi-medlem
och det enda kravet ar att ni endast har tre ar pa er att gora
nagot for pengarna.

Vad gor ni?
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Anteckningar:












Fatbursgatan 8, 118 54 Stockholm

Telefon: 08-642 28 80

E-post: info@verdandi.se

Hemsida: verdandi.se

Verdandi finns pa facebook, twitter, instagram

o verdandi




