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Instruktion och tips till skrivande av arsmoteshandlingarna

A. Verksamhetsberattelsen

I verksamhetsberattelsen berattar foreningen om vad som har hant under aret.
Detta blir en dokumentation for er sjalva och medlemmarna om vad ni har
astadkommit under aret. Verksamhetsberittelsen ar ocksa ett dokument som ni
behover visa for att soka bidrag samt visa andra organisationer och institutioner att
ni faktiskt uppfyller ert syfte. Det underlattar att skriva verksamhetsberattelsen om
ni anvander er av verksamhetsplanen och kollar pa vad som har genomforts. Det
finns manga satt att skriva en verksamhetsberittelse och det har ar bara ett forslag.
Fokusera pa att formedla en helhetsbild for foreningsarbetet till utomstaende lasare.

Det hiir ska ni ha med i verksamhetsberittelsen:

e Kort om vad foreningen gjort under foregaende ar.

e Antal medlemmar vid arsskiftet.

e En lista over vilka som ingatt i styrelsen under aret.

e Underskrifter av styrelsens ledamoter (dven av de som eventuellt har avgatt
under aret).

B. Ekonomisk berattelse med balans- och resultatrakning

Utover verksamhetsberattelsen skriver ni ocksa en ekonomisk beréttelse av
foreningens kostnader och intakter under forgaende ar. Detta bestar av en
balansrakning och en resultatrakning. Det gar ocksa bra att dra ut en rapport fran
ett bokforingsprogram.

Det hiir ska ni ha med i ekonomiska berittelsen:
e Ekonomisk sammanstillning.

e Balansrakning.

e Resultatrakning.

C. Revisionsberattelsen

Revisionsberittelse ar de fortroendevalda revisorernas redogorelse om hur
ekonomin har hanterats under aret samt hur de anser styrelsen arbetat utifran
arsmotets tidigare beslut. Revisionen ska ocksa ge en rekommendation till &rsmétet
om de anser medlemmarna ska ge styrelsen ansvarsfrihet eller inte. Det ska vara
undertecknat av revisorerna for att vara en giltig handling.
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Det har ska ni ha med i revisionsberittelsen:

e Redogorelse pa hur forvaltningen av verksamheten och ekonomin har varit.
¢ En rekommendation kring ansvarsfrihet.

e Signerat av revisorn.

D. Verksamhetsplan och budget for kommande ar

Verksamhetsplanen har som syfte att vara ett vigledande dokument fér féreningen
om vad som det ska arbetas med under aret. For att ha en inriktning for det nya aret
och for att kunna folja upp pa ett tydligt satt. Verksamhetsplanen med flera
konkreta mal blir faststilld av arsmotet. Den ska prioriteras dven om det kan hianda
att styrelsen under aret bestimmer att gora nagra saker utanfor planen utifran
behov. Ni kan ha ambitioner som ar visionara. Sa gott det gar sa ar det bra att
strava efter att ocksd ha matbara mal. Det underlattar sen vid skrivandet av
verksamhetsberittelsen. De matbara malen kan ses som delmal, dar ni genom att
uppfylla méalen kommer narmare er vision.

I verksamhetsplanen ska ni ocksa ha en budget for de planerade aktiviteterna. Det
kan vara bra att ge en rambudget och inte vara for specifik. Detta ger styrelsen mer
flexibilitet till hur pengarna anviands for att genomfora beslutet.

Det hiir ska ni ha med i verksamhetsplan och budgeten:
e En plan for vad som planeras att genomforas nasta ar.
e En rambudget for det som planeras att genomforas nista ar.

E. Valberedningens forslag

Infor arsmotet har den valda valberedningen i uppgift att ta fram ett forslag till
medlemmarna pa vilka som ska sitta pa de fortroendevalda posterna. Finns det
ingen valberedning sa ska styrelsen ta fram ett forslag till arsmotet. Forslaget ska
innefatta de olika positionerna som finns att vilja och med personens fullstindiga
namn som foreslés till den. Alla foreslagna personer ar tillfrdgade och inforstaddaii
uppdraget. Det ar ocksd bra om mandatperioden for uppdraget star med och om det
handlar om ett nyval eller omval. Forslaget ar en rekommendation och personer
kan fortfarande kandidera pa plats vid arsmotet till de olika uppdragen.

Det ni maste ha med i valberedningens forslag:
e Fullstandigt namn pa den som valjs och till vilken position.
e Att de som foreslds ar medlemmar alternativt tanker bli det.
e Mandatperioden for den positionen.
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D. Generella tips

Nar ni tar fram de olika handlingarna sa ar ni valkomna att anvianda de mallar som

vi tagit fram. De ar tankta att vara till hjalp for de olika handlingarna. De ar gjorda i
programmet Word och det ar tankt att ni laddar hem mallen for att sedan skriva om
dem sa att de passar er.

Idag har riksforbundet tagit fram en grafisk manual for att fa en likadan stil och
igenkanning for vara dokument i riksforbundet. I 16pande text anvander vi Georgia
och i rubriker anviander vi Myriad Pro. Om ni inte har dessa hos er sa vilj annat
lampligt typsnitt.

E. Efter arsmotet

Dessa handlingar ska efter arsmotet laggas upp pa hemsidan alternativt skickas in
till forbundskansliet till for var gemensamma statsbidragsansokan. I det nya
medlemsregistret kommer registeransvariga i foreningen kunna lagga upp
dokumenten via medlemsregistret och da hamnar de med automatik pa féreningens
hemsida. Detsamma géller nir man lagger in nya i styrelsen i medlemsregistret.

Sista datum ar 30 april. Vara forbundsrevisorer kommer att ga genom alla
handlingar.

Verksamhetsberittelsen (underskriven).

Ekonomisk berittelse med balans- och resultatrakning.
Revisionsberittelse (underskriven).

Arsmétesprotokoll (underskriven).
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