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Verdandis 
styrelseutbildning

Det här studiematerialet är tänkt att Verdandis styrelser på olika 
nivåer ska använda sig av för att få till ett riktigt bra styrelsear-
bete. Ni kan inleda tre stycken ordinarie styrelsemöten med att 
gå igenom ett avsnitt per gång. Avsätt cirka en timme. (Mer tid 
om ni vill.)

Ha roligt! Lycka till!

      Det är kul att lära tillsammans. 
      Det här är en bild från Verdandis	
      Cirkelledarutbildning i Örebro, 
      med deltagare från hela landet, 
      hösten 2016.

Bild omslag: Verdandis nya förbundsstyrelse har sitt första styrelsemöte, augusti 2014.        Foto: Marja Koivisto



Övning 1

Be alla fundera över sin roll i styrelsen. Fyll i följande påståenden 
skriftligt. När alla är klara går ni tillsammans igenom dem.

Detta gör jag …………………………………………………………………………………

……………………………………….……………………………………………………….……

……………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………..

Detta borde jag göra  ……………………………………………………………………

……………………………………….……………………………………………………….……

……………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………..

Detta vill jag helst göra  ………………………………………………………………..

……………………………………….……………………………………………………….……

……………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………..

Detta vill jag helst slippa ……………………………………………………………...

……………………………………….……………………………………………………….……

……………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………..

Det här är jag bra på …………………………………………………………………….

……………………………………….……………………………………………………….……

……………………………………………………………………..………………………………

……………………………………………………………………..

Detta skulle jag behöva lära mig mer om ………...........................……

……………………………………………………...........................................………

……………………………………….……………………………………………………….……

……………………………………………………………………..
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Övning 2 

Styrelsen roll, ansvar och uppgift
Gå tillsammans igenom detta så att hela styrelsen känner att man för-
står det. Be någon läsa högt när ni går igenom det. Det är viktigt att ingen 
känner sig utanför för att man till exempel inte kan språket så bra.

Styrelsens roll och ansvar

Styrelsen är ansvarig för avdelningens verksamhet mellan årsmötena. 
Hela styrelsen har detta ansvar. Ordförande och kassör har ett extra 
stort ansvar för att arbetet fungerar på ett bra och riktigt sätt.

Styrelsen har ansvar för verksamheten och de som deltar i den. Man har 
ansvar att göra sitt bästa för att verksamheten ska vara säker och fung-
era på ett bra sätt och att ekonomin sköts på ett riktigt sätt.

Även om styrelsen fattar beslut kollektivt, kan man inte komma ifrån 
att var och en av ledamöterna har ett enskilt ansvar. Man ska känna att 
man har tillräcklig information om bakgrunden till olika beslut så att 
man kan känna sig trygg i besluten. Om man inte har detta gäller det 
att fråga tills man är nöjd. Möjlighet att reservera sig mot beslut finns 
också för var och en.

Om styrelsen eller enskilda ledamöter bryter mot stadgarna, årsmötes-
beslut eller någon lag, kan det dock bli så att man är personligt ansva-
rig. Detsamma gäller om man har anställd personal och organisationen 
inte betalar skatter och avgifter.

Om avdelningen har anställda följer en rad åtaganden som styrelsen är 
skyldig att hantera enligt lagar och avtal. Styrelseledamöterna ska givet-
vis vara lojala mot organisationen. Man har ansvar för att följa stadgar 
och fastställda regler. Självfallet talar man inte illa om organisationen och 
eventuella problem löser man tillsammans med sina kamrater i Verdandi.

Styrelsens uppgifter:

•	 Samordna verksamheten.
•	 Verkställa de beslut som fattats på medlemsmöten.
•	 Förbereda frågor som ska behandlas på års- och medlemsmöten.
•	 Fatta egna beslut och ta initiativ som ligger i linje med verksam-
	 hetsplanen eller andra beslut som fattats vid medlemsmöten.
•	 Utse firmatecknare, två i förening, som har till uppgift att med 
	 ledning av beslut i styrelsen skriva under ekonomiska handling-
	 ar, avtal etcetera för avdelningens vägnar.
•	 Ansvara för administration i form av bokföring, protokoll och 
	 annan dokumentation, redovisning av bidrag med mera.
•	 Bedriva studier för styrelsen och medlemmarna i avdelningen.
•	 Delta i regionala konferenser och andra Verdandi-arrangemang.
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Vid årsmötet skall styrelsen överlämna en verksamhetsberättelse och en 
ekonomisk berättelse i form av resultat- och balansräkning (bokslut) för 
verksamhetsåret. En resultaträkning tar upp alla intäkter och kostnader 
och på balansräkningen anger man alla tillgångar och skulder. Här kan 
man också se föreningens kapital, det vill säga skillnaden mellan tillgång 
och skulder, under rubriken ”eget kapital”. Verksamhetsår är kalenderår.

Övning 3

Styrelseledamöternas uppgifter

Gå igenom de olika rollerna och läs de högt, i mindre grupper eller i hel-
grupp om ni är få. Ta paus mellan varje och se till att alla förstått vad som 
stod, om någon vill sammanfatta eller lägga till något. 

Ordföranden är ofta en central person i styrelsen och föreningen. Den som 
är ordförande har ett helhetsansvar och ska se till att stimulera, uppmunt-
ra och låta olika viljor komma till tals. Helt enkelt skapa förutsättningar 
för att uppgifter och ärenden diskuteras och behandlas på ett sådant sätt 
att alla i styrelsen känner delaktighet i ett beslut. Det är viktigt att vara en 
god lyssnare och se till att man inte går in och dominerar en diskussion, 
eller är för passiv. 

Vice ordförande – alla föreningar har inte en vice ordförande, men efter-
som ordförandens roll är så pass viktig kan det vara bra att ha en ersättare 
om ordinarie ordföranden skulle vara borta.

Sekreteraren. Det är sekreterarens uppgift att skicka ut kallelser inför mö-
ten, sammanställa en dagordning, skriva ut protokoll från möten och hän-
delser samt se till att de sprids till alla som ska ha dem. Protokollen bör 
skrivas så att man vid senare möten kan gå tillbaka och kontrollera vilka 
beslut som fattats samt vem som tog på sig att utföra arbetet. Dessutom 
ska protokollen kunna läsas och förstås även av de som inte var med på 
mötet. Dessa uppgifter kan även läggas på en anställd som då kan lägga 
sin arbetstid på det. (Det betyder inte att den anställde sitter med i styrel-
sen och hen har inte rösträtt.)

Kassörens främsta uppgifter är att hålla i föreningens ekonomi samt löp-
ande uppdatera styrelsen om det ekonomiska läget. Kassören bevakar 
så att budgeten följs samt ser till att pengar kommer in och att räkningar 
betalas som de ska. När verksamhetsåret slutat (vanligtvis 31 december) 
ska kassören i god tid före årsmötet sammanställa en årsredovisning för 
verksamhetsåret och skicka den till revisorn så att handlingarna hinner 
granskas inför årsmötet.

Övriga ledamöter kan ha olika arbetsuppgifter. Det bestäms av styrelsen. 
Till exempel: studieansvarig, ansvarig för barn- och ungdomsverksamhet, 
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miljöansvarig, kulturansvarig. En särskild medlemsansvarig utses inom sty-
relsen och hen har i uppgift att sköta medlemsregistret.

Suppleanter är ersättare till de ordinarie ledamöterna. De ska kallas till alla 
möten men har inte rösträtt om styrelsen är fulltalig. 

Revisorerna är medlemmarnas kontrollorgan. En revisor ska granska 
ekonomin och de beslut som styrelsen fattat under året. Revisorerna ska 
löpande följa ekonomin och verksamheten. Styrelsen ska se till att revisor-
erna får löpande information och alla protokoll. Arbetet består också i att 
före årsmötet, uppsöka kassören i föreningen och gå igenom räkenskaper-
na. Det handlar bland annat om att kontrollera verifikationer (kvitton) och 
se till att allt är korrekt ifyllt och hopräknat i kassaboken. Detta samman-
fattar man sedan i sin revisionsberättelse och läser upp på årsmötet. 
Berättelsen ligger till grund för om styrelsen får ansvarsfrihet eller inte. 

Valberedningen har en nyckelfunktion i föreningen och vars uppdrag är att 
från den stund den utses, fram till nästa årsmöte, analysera hur den sit-
tande styrelsen arbetar och förbereda inför de val som medlemmarna ska 
göra på årsmötet. Föreningens valberedning väljs av årsmötet. 
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      Magnus Bååth och Ann-Mari Wulfstrand-
      Byhlin. Två verdandister som haft olika 
      roller i förbundet. Magnus har jobbat både 
      som verksamhetsledare och ombudsman. 
      Ann-Mari har bland annat verkat som för-
      bundsordförande och som ledamot i val-
      beredningen.

Verdandister: Magnus Bååth, Verdandi Stockholm och Ann-Mari 
Wulfstrand-Byhlin, Verdandi Örebro.   Foto: Marja Koivisto.



Övning 4

Styrelsens gemensamma utveckling

Alla skriver tre lappar med vad man tycker kännetecknar en bra fungerande 
styrelse. Det kan till exempel vara att det ska vara ”högt i tak” och att alla har 
möjlighet att komma till tals. Gå igenom orden och bestäm tillsammans fyra ord. 
Skriv på raderna till vänster. Viktigt att ni är överens om vad orden betyder. 
Bestäm gemensamt motsatsord. Skriv på raderna till höger. Sammanställ och 
nästa träff ska var och en sätta kryss där man tycker att den egna styrelsen 
är idag. Gör en gemensam bedömning utifrån vad var och en har kryssat.

Gör om denna övning efter ett år och se om ni tillsammans har förbättrat 
ert arbete.

Vårt styrelsearbete ska kännetecknas av:

………………....………………….   I     I     I     I     I     I    I  ............………………………………

……………..…………..………….   I     I     I     I     I     I    I  ............………………………………

…………..……………..………….   I     I     I     I     I     I    I  ............………………………………

…………..………………..……….   I     I     I     I     I     I    I  ............………………………………
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Övning 1

Denna mall kan användas för en specifik aktivitet, till exempel ett speciellt 
evenemang, ett nytt projekt eller om man ska starta en ny verksamhet. 
Man kan också använda den för att göra en mer övergripande planering 
för hela avdelningens verksamhet under ett år. Det ska ni få göra nu.

Börja med att gå igenom hela cirkeln från 1-7 och läs alla stegen högt. 

Från idé till resultat

1

2

3

4
5

6

7

• Omvärld
• Behov
• Nytta

Planering
• Vad ska vi göra för 
   att nå målen
• Vad behöver vi 
   lära oss?
• Arbetsfördelning?
• Vad ska vi följa 
   upp/mäta?

Idé och inriktning
• Vilken är vår idé och uppgift?
• Hur riktar vi in vårt arbete?

Utgångsläge
• Var står vi nu?

Mål
• Vad vill vi?

4

4
4

4
4

4

4

Handling
• Vi gör!
• Aktivitet/Handling

Utvärdering
• Hur gick det?
• Mäta/Utvärdera

                                 TRÄFF 2
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Övning 2

Börja gärna med att diskutera två och två vilka mål styrelsen bör ha för 
verksamheten. Vad vill vi uppnå före nästa årsmöte? Vilka aktiviteter vill 
vi genomföra? 

Gör tillsammans en lista ni vill göra under året. Denna ”Att-göra-lista” 
arbetar ni sedan om till en genomförbar verksamhetsplan.

Att göra 

Aktiviteter vi vill genomföra under året:

1    ..............................................................................................................................

2     ..............................................................................................................................

3     ..............................................................................................................................

4    ..............................................................................................................................

5     ..............................................................................................................................

6    ..............................................................................................................................

7    ..............................................................................................................................

8    ..............................................................................................................................

9     ..............................................................................................................................

10   ..............................................................................................................................

11   ..............................................................................................................................

12   ..............................................................................................................................

13  ..............................................................................................................................

14   ..............................................................................................................................

15  ..............................................................................................................................

(45 minuter)
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16   ..............................................................................................................................

17   ..............................................................................................................................

18  ..............................................................................................................................

19  ..............................................................................................................................

20   ..............................................................................................................................

21  ..............................................................................................................................

22   ..............................................................................................................................

23   ..............................................................................................................................

24  ..............................................................................................................................

25  ..............................................................................................................................

26   ..............................................................................................................................

27  ..............................................................................................................................

28   ..............................................................................................................................

29   ..............................................................................................................................

30   ..............................................................................................................................

31   ..............................................................................................................................

32   ..............................................................................................................................

33   ..............................................................................................................................

34   ..............................................................................................................................

35   ..............................................................................................................................



                          VERDANDIS STYRELSEUTBILDNING                              11

Övning 1

En stol eller en cykel?

Både stolen och cykeln håller sig uppe, men beroende på helt olika prin-
ciper. Stolen står stadigt på marken men är dålig om man ska röra sig 
och förflytta sig. Cykeln står för rörelse och blir instabil om den inte rör 
sig framåt med en viss hastighet. Ju mer den rör sig desto stadigare blir 
den. För förflyttning är cykeln ett utmärkt redskap.

När alla vet vad som ska göras och förändringarna i omvärlden är små, 
fungerar stol-organisationen ofta bra. I tider av snabba förändringar 
behövs mer av cykel-organisationen.

Diskutera:

Hur ser ni på er styrelse? Är den en cykel eller en stol? 

En Verdandi-avdelning har vissa åtaganden

Övning 2 

Gå tillsammans igenom texterna nedan och se till att hela styrelsen är 
medveten om vad som gäller. Be någon läsa högt.

Medlemsregistret

Inom er i styrelsen ska ni utse en person som är ansvarig för att sköta 
medlemsregistret. Den medlemsansvarige ska sköta om avdelningens 
register. Via det internetbaserade registret kan en person få tillträde 
att göra ändringar i sitt eget register. Lägga till och ta bort medlemmar, 
göra adressändringar med mera. Det är viktigt att våra medlemsregister 
verkligen sköts om och att de stämmer med verkligheten. Annars kan vi 
bli anklagade för bidragsfusk då medlemsantalet kan vara underlag för 
ansökningar av bidrag och projektmedel. 

Den medlemsansvarige kontaktar förbundskansliet och får hjälp med 
inloggningsuppgifter med mera. I de fall avdelningen inte har tillgång 
till dator, sköter naturligtvis förbundskansliet om registret när den 
medlemsansvariga rapporterat in uppgifterna. 

                                 TRÄFF 3
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Avdelningen kan välja om ni vill ha central eller lokal uppbörd.

Central uppbörd betyder att det är förbundskansliet som skickar ut avier 
om att medlemmarna ska betala sin medlemsavgift. Det sker i början 
av året. Kansliet skickar sedan en påminnelse till de medlemmar som 
inte betalt. Detta sker efter sommaren. Avdelningen kan själva kontakta 
de medlemmar som inte betalt under hösten. De medlemmar som inte 
betalt vid årets slut rensas bort. (De kan naturligtvis bli medlemmar 
igen nästa år.) Kansliet erbjuder de avdelningar som vill att utan kostnad 
skicka med ett ark med information till sina medlemmar vid det första 
utskicket. Det kan till exempel vara inbjudan till årsmöte eller annan 
information om kommande aktiviteter.

Lokal uppbörd betyder att avdelningen själva sköter all insamling av 
medlemsavgifter.

I dagsläget finns tre sorters medlemskap. Enskild medlem, familje-
medlemmar och ungdomsmedlemmar. Familjemedlemmarna be-
talar en gemensam avgift och för att räknas som familjemedlem 
måste man vara skriven på samma adress. 
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Avdelningen ska betala en av kongressen fastställd förbundsavgift. I dagsläget 
tillfaller 25 kronor för ungdom, 50 kronor för enskild medlem och 100 kro-
nor för familj förbundet. Vid central uppbörd skickar förbundet resterande 
pengar till avdelningen och vid lokal uppbörd skickar förbundet en faktura 
till avdelningen. Det är viktigt att vi får in så många uppgifter som möjligt 
av våra medlemmar. Har vi många mobiltelefonnummer och e-postadresser 
kan det i framtiden spara mycket på portokostnader och på vår miljö. 
Förbundskansliet svarar på frågor och hjälper till med allt som har med 
medlemsregistret att göra.

Försäkringar deltagare

Alla som deltar i av Verdandi anordnad verksamhet omfattas av en olycks-
försäkring. Den omfattar bland annat sjukvårdskostnader, sjukhusvistelse, 
rehabiliteringskostnader, tandskadekostnader och medicinsk invaliditet. 
Den gäller även för barn under 18 år.

Försäkring lokaler

Det finns också en hemförsäkring som innefattar alla Verdandis lokaler.

Verksamhetsberättelse och ekonomisk berättelse

Inför årsmötet ska styrelsen göra en verksamhetsberättelse och en eko-
nomisk berättelse. Berättelserna omfattar året 1/1 – 31/12 . I Verksam-
hetsberättelsen beskriver man vilka aktiviteter man har haft under året.  
Man ska redogöra hur många medlemmar avdelningen har, vilka som in-
gått i styrelsen och om man har någon/några anställda. Man brukar skriva 
om man arbetat med något projekt och om man har haft några samarbets-
partners. Ta gärna med några bilder från verksamheten. Tänk på att en fin 
och lättläst verksamhetsberättelse är viktig att ha när man vill söka olika 
bidrag. Ta med Verdandis grundläggande värderingar så att läsaren får klart 
för sig vad Verdandi är och vad vi gör. I den ekonomiska berättelsen lämnar 
man redovisning för avdelningens intäkter och kostnader. Då får man fram 
årets resultat. Det ska även göras en balansräkning där det ska framgå om 
man har egna tillgångar och eget kapital och skulder. Den ekonomiska års-
redovisningen ska undertecknas av samtliga styrelseledamöter.

Dagordning och protokoll

För att alla ska få insyn och därmed kunna vara med och påverka är det 
bra om man för anteckningar om vad man beslutat på styrelsemötena. 
Det finns olika sätt att föra protokoll eller minnesanteckningar, men det 
är viktigt att det framgår datum, tid och vilka som deltagit på mötet. 
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Det ska också vara tydligt vad styrelsen fattat för beslut. Det är bra om 
man börjar varje styrelsemöte med att gå igenom vad man beslutade förra 
mötet. En dagordning är också bra att skicka ut i förväg till styrelsen så att 
de vet vad mötet kommer att ta upp och då i förväg kan förbereda sig.

Det finns många olika utbildningar om hur en styrelse kan arbeta. Det finns 
särskilda utbildningar för ordförande, kassör, sekreterare, revisorer. En hel 
del information finns att hitta på internet. Ni är alltid välkomna att kontakta 
förbundskansliet för att få hjälp. ABF erbjuder även dessa utbildningar till 
sina medlemsorganisationer. Ta gärna kontakt med er ABF-avdelning.

För de avdelningar och distrikt som har anställda gäller följande:

Arbetsgivaransvar

Att vara arbetsgivare innebär ett stort långsiktigt ansvar. För att klara 
arbetsgivaransvaret måste styrelsen ha system för budget och likviditets-
uppföljning så att man vet att pengarna räcker för de åtaganden man har. 
Kostnader för löner, skatter och sociala avgifter är så kallat prioriterade. 
Om en organisation kommer på obestånd, det vill säga riskerar konkurs, 
går alltid personalkostnaderna först. Man ska inte bara ha pengar till lön 
och sociala avgifter. De anställda har rätt till andra förmåner och det finns 
även andra kostnader som är förknippade med anställningen.

Det är också viktigt att styrelsen tänker på att skilja på rollen som anställd 
och rollen som förtroendevald. Man kan inte kräva att den anställde ska 
delta i verksamheten på samma villkor som de förtroendevalda.

Anställda i Verdandi är omfattas av kollektivavtal med Handelsanställdas 
förbund. Verdandi tillhör arbetsgivarföreningen KFO. Kontakta förbundet 
för inloggningsuppgifter till KFOs hemsida Där kan man få hjälp med 
många frågor. På deras hemsida hittar man bland annat:

•	 Avtal
•	 Lagar
•	 Blanketter
•	 Aktuella nyhetsbrev 
•	 KFOs utbildningar

Använd alltid KFOs blanketter vid anställning och uppsägning med mera.

Till KFO ska följande uppgifter lämnas

•	 Alla Verdandi-arbetsgivare ska vara registrerade med organisations-
	 nummer och kontaktperson.
•	 Total lönesumma varje år i början av februari som underlag för 
	 fastställande av medlemsavgift.
•	 Lönestatistik som underlag för förhandlingar på begäran av KFO.
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Försäkringar för anställda

Förutom den obligatoriska KP-försäkringen (Kooperationens Pension 
och försäkring) omfattas anställda i Verdandi  av en grupplivsförsäkring 
som bland annat omfattar olycksfallsförsäkring, tandskadeförsäkring, 
sjukhusvistelse, rehabilitering, medicinsk invaliditet. Även den anställ-
des anhöriga kan få en mycket fördelaktig försäkring. Det är viktigt att 
anmäla till förbundskansliet vilka anställda man har för att dessa ska 
omfattas av försäkringarna. 

Övning 3  

Avslutningsövning

GRATTIS!!!

Verdandi avdelningen har just fått reda på att ni fått ärva 
tio miljoner kronor. Det är ett arv från en Verdandi-medlem 
och det enda kravet är att ni endast har tre år på er att göra 
något för pengarna.

Vad gör ni?

(10 minuter)

                         VERDANDIS STYRELSEUTBILDNING                               15

Verdandi Malmöhus. Foto: Marina Vilhelmsson.
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Anteckningar:
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Fatbursgatan 8, 118 54 Stockholm
Telefon: 08-642 28 80
E-post: info@verdandi.se
Hemsida: verdandi.se
Verdandi finns på facebook, twitter, instagram


