Att bilda en férening

Att starta en lokalforening ar en positiv och engagerande process.
Mojligheten att tillsammans paverka viktiga fragor, arbeta for
positiva livsstilsforandringar och dela en gemenskap ar till nytta for
bade individen och samhallet. HjartLung d4r summan av sina delar,
varje medlem ar viktig och gor skillnad. Det ar alla medlemmar

i lokalforeningarna som ger forbundet kraften att paverka och driva
viktiga fragor for hjart- och lungsjuka i hela landet.

Skailet till att bilda en forening ar i forsta hand ett behov av att sam-
verka i organiserad form om ett gemensamt intresse. En forening
inom HjartLung drivs av mal som att arbeta med aktiviteter inom
livsstilsforandringar, att erbjuda medlemmar ett aktivt och menings-
fullt medlemskap och att informera om hjart- och lungsjukas
levnadsvillkor.



De forsta stegen till en ny lokalforening

Bilda interimsstyrelse och forbereda det forsta motet

Det forsta praktiska steget ar att bilda en interimsstyrelse.

En interimsstyrelse bestéar av nidgra personer som tar hand om
sjilva bildandet av féreningen och arbetar med att forbereda,
kalla till och genomf6ra det konstituerande motet.

Foreningens forsta mote

For att starta en forening kravs ett konstituerande protokollfort mote.

DA tas beslut om att:
 Bilda lokalforening.

« Anta namn, siatesort och verksamhetsomrade.

« Anta Riksforbundet HjartLungs stadgar.

 Vilja styrelse, revisorer och valberedning.

Den nyvalda styrelsens férsta uppdrag

Nar foreningen antagit namn, stadgar och valt en styrelse blir den en juridisk person
som kan sluta avtal och 6ppna bankkonto. Har dr négra av styrelsens forsta uppgifter:

» Utse tva firmatecknare inom styrelsen som tecknar foreningen tillsammans.

« Ansoka om organisationsnummer hos lokala skattemyndigheten.

« Oppna bankkonto med koppling till foretridesvis bankgiro.
» Ansoka om intriade i Riksforbundet HjartLung.
» Ansoka om startbidrag hos forbundet och eventuella andra bidrag hos kommun och landsting.

Féreningen dr en allmdnnyttig ideell férening vilket innebdr att man tar emot nya medlemmar som delar féreningens
syfte, att verksamheten inte bedrivs i syfte att tidina pengar Gt enskilda och att féreningen tillgodoser ett allmdnnyttigt

dandamadl.

Bidrag och stod

En nystartad forening far ett startbidrag av Riks-
forbundet HjartLung. Utover detta far foreningen
gratis informationsmaterial, rddgivning samt st6d
och uppbackning vid utbildningsinsatser.

Foreningen kan dven soka bidrag hos riksforbundet
via Projekt for nyskapande verksamhet eller
Hjdrt- och Lungsjukasfond. Det kan ocksa vara

mojligt att soka foreningsbidrag fran kommunen,
lokala stiftelser och hos vissa landsting. ABF kan
ge aktivt stod i det lokala foreningsarbetet och
eventuellt bistd med lokaler.



Foreningens verksamhet

Lokalforeningen ska arbeta for de hjart- och lungsjukas
intressen lokalt. Detta innebar bland annat att:
Varva medlemmar.

Erbjuda medlemmar ett aktivt och meningsfullt
medlemskap.

Erbjuda aktiviteter inom livsstil och rehabilitering.
Informera om hjart- och lungsjukas levnadsvillkor.

Skapa opinion kring och aktivt arbeta for hjart- och
lungsjukas rattigheter.

Informera om lokalforeningens, lansféreningens
och riksforbundets verksambhet.




Roller i foreningen

Foreningen bestér av dess medlemmar och en av
medlemmarna vald styrelse. En forening blir stark
nar manga medlemmar ar aktiva och tar ansvar.
Dock ar det vanligt att det mesta arbetet hamnar pa
styrelsen, vilket gor att nagra fa bar en stor borda
som med tiden kan bli tung. Nar styrelsen far ett
alltfor betungande arbete, blir det ocksa svarare att
rekrytera nya styrelsemedlemmar.

Vid bildandet av en ny forening dr det darfor bra
att tdnka igenom hur man kan férdela arbetet.
Styrelsen fattar beslut och foljer upp, men manga
andra medlemmar kan bidra med att genomfora
arbetet. Ett bra sitt att engagera flera och avlasta
styrelsen ar att utse arbetsgrupper och adjunge-
rande till styrelsen. Att ha en valberedning som
arbetar aktivt med att skapa kontakter och
forankra fortroendeuppdrag i god tid, bidrar
ocksa till en ldngsiktigt vil fungerande forening.

Styrelse

Styrelsen ar foreningens ledning och ansvarar for
att foreningens verksamhet, organisationen och
ekonomi skots pa ritt satt. Styrelsens arbete regle-
ras av foreningens stadgar och beslut pa arsmotet.
I enlighet med stadgarna ska styrelsen besta av
ordforande, kassor, minst tre ordinarie ledamoter
och ersattare. Antalet styrelsemedlemmar ska vara
udda.

Ordforande

« Ar sammankallande och leder méten.

« Delegerar arbetsuppgifter till samtliga i styrelsen.
« Ar ytterst ansvarig for verksamhetsplaneringen.
 For foreningens talan utat.

 Ansvarar for uppfoljning av alla beslut.

« Godkanner rakningar.

Kassor

« Har hand om foreningens ekonomi.

« Ser till att rakningar betalas.

« Tar fram underlag for budget- och bokslutsarbete
samt haller kontakt med revisorerna.

« Ser till att bokforing och verifikationer hanteras
enligt géllande lagar.

Sekreterare

« Ser till att protokoll skrivs.

« Ar ofta métessekreterare.

« Skriver verksamhetsberattelse.

« Ar foreningens minne och ser till att handlingar
sparas.

Ledamot
En ledamot har full besluts- och forslagsritt och
kan ocksa ha ett eget ansvarsomrade.

Ersattare

Ersattaren ar reserv for ordinarie ledamot. Om
ersittarna deltar i styrelsemétena bestimmer
foreningen. Fordelen med att erséttare deltar ar
att de blir insatta i styrelsens arbete och enklare
kan hoppa in om nagon ordinarie ledamot inte
kan delta. Ersittare har endast rostratt nar de
representerar en ordinarie ledamot.

Registeransvarig

Registeransvarig ser till att foreningens medlems-
register halls aktuellt och foljer personuppgiftslagen
(PUL) samt de sekretessregler som faststillts av
riksférbundet.

Alla foreningar inom Riksforbundet HjartLung
anvander sig av ett enhetligt medlemsregister.
Foreningens styrelse viljer registeransvarig for
sin forening.
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SO och EVO

Inom de flesta foreningar finns dven rollerna
studieorganisator (SO) och eftervardsombud
(EVO). Dessa roller kan laggas pa nagon i styrelsen
eller utforas av en annan medlem. Om SO eller EVO
inte ar styrelsemedlem, ar det bra om han eller hon
adjungeras till styrelsen for att fa insyn i verksam-
heten.

Studieorganisator (SO)

« Startar studiecirklar.

« Rekryterar cirkelledare.

« Rekryterar cirkeldeltagare.

+ Informerar medlemmar om studiecirklar.
« Samarbetar med ABFs lokalavdelning.

Eftervardsombud (EVO)

« Startar aktiviteter i Livsstilsverksamheten.

« Rekryterar ledare till Livsstilsverksamheten.
« Besoker sjukhus och vardcentraler.

« Informerar pé sjukhusens hjartskola.

Valberedning

Valberedningen som viljs pa arsmotet, arbetar
fram forslag pa personer till fortroendeposter
inom styrelsen och har en av foreningens viktigaste
uppgifter. Ledamoéter i valberedningen behover
god kunskap om HjartLung, insikt i hur féreningen
fungerar, ett brett kontaktnit och latt for att knyta
kontakter. Valberedningens stora och avgorande
arbete gors mellan moétena, i god tid fore arsmotet.

Valberedningens uppgift ar att:

« Arbeta for att fa fram en styrelse med ratt
kompetens och dar de olika styrelseledamoterna
kan samarbeta pa ett konstruktivt satt for
foreningens basta.

 Fora en dialog med medlemmar om deras
engagemang, hitta nya fortroendevalda och
sdkerstilla att dessa har en god bild av vad
som forviantas av dem.

« I god tid fore arsmotet presentera forslag pa
nya ledamoter for foreningens medlemmar.
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Revisor

Revisorn ser till att styrelsen skoter sitt uppdrag
och genomfor arbetet pa ritt sitt. Det sker oftast en
gang om aret, i efterhand, men en revisor kan dven
vara en person att ridfraga i ekonomiska fragor
under arets gang. Det dr en fordel om personen som
ar vald till revisor har grundldggande kunskaper

i ekonomi och forvaltning.

Adjungerad

En adjungerad har inte besluts- och forslagsritt,
men kan vara inbjuden for att bidra med viss
kompetens eller for att ta ansvar for en viss uppgift.
Att ha adjungerade med specifika kompetens- eller
ansvarsomraden ir ett bra sétt att avlasta styrelsen
och fordela ansvar och arbete inom féreningen.

Arbetsgrupper

En arbetsgrupp kan ta ansvar for en specifik del av
foreningens verksamhet. Arbetsgrupper kan vara
ett satt fordela arbetet pa flera och ge medlemmar
mojlighet att jobba med fragor de brinner for utan
att behova axla styrelsens ansvar.

Flera roller

I en forening kan det finnas flera roller som till
exempel motionsledare, webbansvarig och
instruktor i hjart- och lungraddning. Pa hemsidan
under fliken "Foreningsstdd” kan du ldsa mer om
dessa roller.



Foreningens verktygslada

Det ar en stor fordel for en lokalférening av vara del
1 en storre organisation. HjartLung erbjuder lokal-
foreningarna flera verktyg som forenklar arbetet och
minskar kostnaderna. Lokalforeningarna kan ocksa
kontakta lansforeningen eller riksforbundet for att
fa rad och stod i arbetet.

E-post

Alla foreningar har en e-postadress som for-
bundskansliet regelbundet skickar information till.
Alla i styrelsen kan f3 tillgang till e-postadressen.
For att inte ga miste om ny kunskap och aktuella
héndelser ar det viktigt att e-posten ldses regel-
bundet. Skicka e-post till support@hjart-lung.se for
att fa hjalp med e-postadressen.

Hemsida

Alla foreningar har tillgang till en kostnadsfri hem-
sida. Ramverket ar gemensamt for alla foreningar
inom HjartLung, men varje forening lagger in det
material (text, bild, film mm) som man 6nskar och
ger hemsidan en egen profil. Genom hemsidan nar
man snabbt och billigt ut med information till alla
medlemmar, samt kanske ldttare nar ut till yngre
medlemmar.

Fordelarna med en gemensam plattform for

hemsidor ar:

» Hemsidan redigeras via webblasaren och kraver
ingen programvara eller tekniska kunskaper.

« Det gar att gora tekniska l6sningar som alla far
ta del av.

« Overgripande uppdateringar slir igenom pa
alla hemsidor.

+ Det ar kostnadseffektivt nar alla foreningar
delar en gemensam IT-16sning.

Teknisk support

Pa riksforbundets hemsida finns grundldggande
information om hur IT och olika tekniska l6sningar
fungerar inom HjartLung. Vid tekniska fragor se
fliken "Foreningsstod” pa hemsidan eller skicka
e-post till support@hjart-lung.se.

Medlemsregister

Alla medlemmar inom HjartLung registreras i ett
gemensamt medlemsregister. Registret ar person-
nummersatt och omfattas av personuppgiftslagen
(PUL). Medlemsregisteret samkors med SPAR
vilket innebar att det genomfors automatiska
adressuppdateringar via folkbokforingen. Forbun-
det lamnar inte ut information om medlemmar eller
medlemsregistret till utomstédende. Endast lokal-
foreningen, lansforeningen och riksforbundet har
tillgang till lokalforeningens medlemsregister.

Funktioner som finns i registret:

« Medlemshantering.

+ Intresseanmald.

« Foreningsadministration — féreningens
kontaktuppgifter, styrelse mm.

« Statistik.

« Rapporter — utskrifter, etiketter och datafiler.

« Utskick via e-post.

« Avisering av medlemsavgift och avstimning.

Central inkassering av
medlemsavgifter

Lokalforeningen bor ansluta sig till central
inkassering av medlemsavgifter, vilket underlattar
foreningens administrativa arbete. Riksforbundet
skoter da utskick av medlemsfakturor, inkassering
och avstimning mot registret. Mellanskillnaden
mellan den centrala avgiften och foreningens
avgift betalas ménadsvis. Vid intresse att ansluta
foreningen, kontakta forbundskansliet.
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Bokforingsprogram

Forbundet erbjuder ett bokféringsprogram online
som dr utvecklat for att passa lokalforeningens
verksamhet. Bokforingsprogrammet ar enkelt att
anvianda och det finns manualer och instruktions-
filmer som underldttar att komma igang. Det ar en
trygghet for lokalféreningen att anvianda sig av ett
gemensamt bokforingsprogram jamfort med att
ha bokforingen pa en enskild dator. Data sparas
och sikerhetskopieras kontinuerligt. Bokforings-
programmet ar kostnadsfritt for lokalféreningen.

Kassorer i lans- och lokalforeningar kan f3 tillgang
till bokforingsprogrammet genom e-post till
info@hjart-lung.se.

Informationsmaterial och
foreningsstod

Péa riksforbundets hemsida finns information

om olika diagnoser samt patientberittelser,
informationsfilmer och lankar till andra relevanta
hemsidor. Har publiceras dven nyheter och artiklar,
nya ron inom forskning, debattartiklar och press-
meddelanden. Denna information kan lokalforen-
ingen anvénda till exempel i studiecirklar och for
att skapa debatt i lokala tidningar. Informations-
material kan bestéllas via webbutiken pa riks-
forbundets hemsida.

Mallar och dokument som stod och hjélp i lokal-

foreningens arbete finns pa riksforbundets hemsida
under fliken "Foreningsstod”.
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Logotype och grafisk profil

HjartLung bestar av manga foreningar som arbetar
tillsammans som en enhet. Kraften i att vara ett
stort forbund ska ocksa synas utat, darfor har alla
foreningar samma logotype och en grafisk profil
som ska foljas i trycksaker och pé nitet.

Den grafiska manualen innehaller riktlinjer for
form, farg, typografi och bildsprak. Har finns
instruktioner kring profilfarger och grafiska
element som skapar igenkdnning. Den grafiska
profilen resonerar kring bildsprak och ger
anvisningar for logotypens anvandande samt
innehéller mallar f6r kontorsmaterial, plats-
annonser, powerpointpresentationer och
profilprodukter. Logotyperna ar tillgangliga for
trycksaker (EPS-format) och webb (JPG-format)
och finns i ett antal olika varianter for olika format.





