Dags for arsmote

Tips till foreningens fysiska eller digitala arsmote
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Arsmotet - ett viktigt mote

Arsmotet ar foreningens hogst beslutande organ. Féreningen ska halla drsméte varje
ar och foreningens stadgar reglerar t ex nar arsmotet ska vara genomfort, hur man ska
kalla till det och hur motets dagordning ska se ut.

Det ar pa arsmotet som medlemmarna har mojlighet att uttrycka asikter om hur
styrelsen har skott sitt uppdrag och det ar har medlemmarna valjer personer till
styrelsen och andra fortroendeuppdrag.

Ett attraktivt arsmote

I avsaknad av motioner och diskussioner kan arsmotet bli ett mote med fa deltagare.
Det ar viktigt att gora arsmotena attraktiva sa att manga medlemmar kommer och
sager sin mening och anvander sin rostratt. Ett forslag till attraktiva moten kan vara
att i anslutning till arsmotet forlagga en lattsam utbildning eller forelasning i nagot
amne som ar av intresse for verksamheten och medlemmarna.

Exempel pa ett korrekt arsmote ar nar:

e alla medlemmar kallas i ratt tid och ges mojlighet att delta

e alla medlemmar har mojlighet att utova inflytande genom att rosta och skriva
motioner

e alla motioner behandlas demokratiskt enligt foreningens stadgar

e alla narvarande har haft mojlighet att ta del av arsmoteshandlingarna enligt
stadgarna och dagordningen foljs

Arsmoten skall genomfdras stadgeenligt korrekt och i en

demokratisk ordning. Det finns en hel del att tdnka pa infor,
under och efter arsmotet!

TIPS!

Vill du lara dig mer om ett &rsmote kan du anmala dig till var utbildning Dags for
arsmote. Vara utbildningar hittar du har:

www.foreningspoolmalmo.se/foreningsutbildning



https://foreningspoolmalmo.se/foreningsutbildning/

Infor arsmotet

Arsmoteshandlingar — Styrelsens arbete

Det ar styrelsen som ar sammankallande for &rsmotet och som har ansvar for att alla
foreningens medlemmar far en kallelse och en dagordning. Nar kallelsen senast ska
skickas ut star i foreningens stadgar. Arsméteskallelsen ska innehalla information om
att det ar en kallelse till arsmote, datum, tid och plats samt information om hur man
eventuellt anmaler sig. Nar ni ska ta fram dagordningen till &rsmotet sa kopierar ni
hela paragrafen gallande "Arende vid &rsmotet” fran era stadgar. Alla punkter som star
i stadgarna ska vara med pa dagordningen och alla punkter ska aven protokollforas.
Samtliga arsmoteshandlingar ska finnas tillgangliga for medlemmarna en viss tid
innan arsmotet, detta for att alla medlemmar ska kunna forbereda sig infor motet. Var
och nar arsmoteshandlingarna ska vara tillgangliga styrs av stadgarna.

Dokumenten som vi hanvisar till finns i var dokumentbank:
https://foreningspoolmalmo.se/dokumentbank/

Dagordning
Vilka arende man ska ta upp pa arsmotet star i foreningen stadgar. Las mer om hur
man tar fram en dagordning i dokumentet Ta fram en dagordning till arsmotet

Verksamhetsberattelse med styrelsens underskrifter

En verksamhetsberattelse beskriver foreningens verksamhet for foregaende
verksamhetsar. Denna ska signeras av styrelsen. Hur en mall kan se ut hittar du i
dokumentet Att skriva en verksamhetsberattelse

Balans- och resultatrakning

Balansrakningen visar foreningens tillgangar och skulder.

Resultatrakningen visar vilka intakter och kostnader som foreningen haft under det
gangna verksamhetsaret.

Revisionsberattelse med revisorernas underskrifter
Revisionsberattelsen ska vara signerad av foreningens revisorer. Hur en mall kan se ut
hittar du i dokumentet Att skriva en revisionsberattelse

Motioner med styrelsens yttranden och styrelsens propositioner
Motioner med yttrande fran styrelsen och propositioner ska finnas med bland
arsmoteshandlingarna.


https://foreningspoolmalmo.se/wp-content/uploads/Ta-fram-en-dagordning-till-arsmotet-2024.pdf
https://foreningspoolmalmo.se/wp-content/uploads/Att-skriva-en-verksamhetsberattelse_2024.pdf
https://foreningspoolmalmo.se/wp-content/uploads/Att-skriva-en-revisionsberattelse-2024.pdf

Verksamhetsplan
I verksamhetsplanen presenteras foreningens verksamhet for det innevarande
och/eller kommande aret.

Budget

Budgeten presenterar den ekonomiska planen for det innevarande och/eller
kommande aret.

Skriva motioner och propositioner

Medlemmarna och styrelsen kan lamna forslag till arsmotet.

Medlemmarnas forslag kallas motioner och styrelsens forslag kallas propositioner.
Alla medlemmar, aven de utan rostratt, har ratt att skriva motioner.

En motion kan handla om vad som helst som ror foreningen eller dess verksambhet.

I stadgarna framgar det hur manga dagar fore arsmotet styrelsen ska ha motionerna
for att hinna satta sig in i dem och lamna sitt yttrande.

Motioner och propositioner diskuteras pa arsmotet och det ar sedan arsmotet som tar
beslut i fragan. Hur man skriver en motion kan du lasa mer om i dokumentet

Att skriva en motion

Revisorernas arbete

Revisorerna, som ar foreningens kontrollanter, granskar foreningens verksamhet och
ekonomi. I revisionsberattelsen skall det framga vad revisorerna granskat samt om
revisorerna anser att styrelsen forvaltat foreningen val. Foreningens revisorer far inte
sitta styrelsen, inga i valberedningen eller vara anhorig till ndgon i styrelsen da det ar
dessa man ska granska. Revisorerna valjs av arsmotet och hur manga revisorer
foreningen ska ha regleras i stadgarna. Revisorerna avlagger sin revisionsberattelse for
arsmotet och darefter ar det medlemmarna som beslutar om styrelsen ska beviljas
ansvarsfrihet. Ideella foreningar behover sillan anlita ndgon auktoriserad revisor men
vissa bidragsgivare kraver att foreningen har en auktoriserad revisor. Inom idrotten
kan det t ex kravas en auktoriserad revisor om foreningen deltar i hogre serie-
/tavlingssystem.

Valberedningens arbete

Valberedningen valjs av arsmotet och deras uppdrag ar att infor kommande arsmote
foresla kandidater till foreningens fortroendeuppdrag t.ex. styrelse och revisorer.

Alla medlemmar har ratt att foresla kandidater till valberedningen och kan aven
lamna forslag direkt pa arsmotet. Valberedningen ska begara in forslag pa kandidater i
god tid fore arsmotet.


https://foreningspoolmalmo.se/wp-content/uploads/Att-skriva-en-motion-2024.pdf

Valberedningen lamnar forslag pa kandidater och darefter ar det upp till arsmotet att
valja. Alla kandidater som foreslas av valberedningen ska vara tillfragade om de ar
beredda att kandidera.

I valberedningens forslag bor de olika mandatperioderna tydligt framga, dvs hur
manga ar personen valjs pa. Antalet ledamoter i valberedningen regleras i stadgarna.
Nar forslaget fran valberedningen ska vara klart och hur det skall delges
medlemmarna bor framga av stadgarna.

Valberedningen foreslar inte sig sjalva men bor meddela arsmotet om de staller upp for
omval i samband med att man skickar ut valberedningens forslag. Om valberedningen
inte staller upp for omval ska de i god tid meddela medlemmarna detta och begara in
forslag pa nya kandidater.

7 Checklista — infor arsmotet

Ta fram foreningens stadgar och las vad som galler for arsmotet i er férening
Bestam tid och datum for arsméte

Boka lokal for arsmotet

Bestdam om det ska kravas att medlemmarna anmaler sig till arsmotet och senaste
anmalningsdag, och om man ska anmala specialkost eller andra behov for eventuell
anpassning av lokaler

Oo0dao

[0 Valberedningen ska meddela medlemmarna vilken dag dom senast behéver
nominera kandidater till fértroendevalda
Lamna 6ver rakenskaperna samt protokoll till revisorer

O

Skicka ut kallelse till arsmotet pa det satt det star i stadgarna. Kallelsen bor innehalla

O

datum, klockslag, plats och dagordningen
Forbered motesfunktiondrer — motesordforande och motessekreterare
Forbered fika till motet

Oo0ooao

Sammanstill Arsmoteshandlingarna

Dagordning (enligt stadgarna)

Verksamhetsberattelse med styrelsens underskrifter

Balans- och resultatrakning

Motioner med styrelsens yttranden och styrelsens propositioner
Verksamhetsplan

Budget

Valberedningens forslag

OOoooogn



B ooco
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Gor arsmoteshandlingarna tillgdangliga for medlemmarna enligt stadgarna

Innan Arsmotet

Forbered halsningstal

Forbered avtackningar

Kontrollera fikan och eventuell specialkost

Dekorera och inreda lokalen

Kontrollera tekniska hjalpmedel tex mikrofon och horslinga
Ta med rostkort, valsedel och pennor

Ta med ordférandeklubba

Ta med stadgar

Ta med aktuell medlemsforteckning samt lista med anmalda
Ta med utskrivna arsmoteshandlingar




Under arsmotet

Arsmotet ska utse en motesordforande, en motessekreterare, justeringsmén och
rostraknare som alla valjs i borjan av motet. En del foreningar valjer en extern
motesordforande som inte ar foreningens ordforande. Det ar viktigt att alla kan folja
med i vad som sags pa motet och att alla som vill far komma till tals. Det ar viktigt att
man genomfor ett demokratiskt mote och tank pa att inte gora det svarare an
nodvandigt. Det kan var bra att ha en mikrofon pa motet som man kan lamna till den
som vill prata sa alla pa motet kan hora vad som sags.

Motesordforande

Motesordforande har en nyckelroll och ska se till att motet fattar de beslut som behovs,
att alla far komma till tals och att man haller sig till amnet. Motesordforande ska ocksa
se till att alla forslag blir demokratiskt behandlade. Motesordforande bor inte delta 1
debatten utan leda den. Darfor ar det lampligt att 1ata ndgon annan an foreningens
ordforande agera som ordforande pa drsmotet.

Motessekreteraren

Det ar motessekreteraren som ansvarar for att skriva protokollet. Vad som alltid bor

finnas med i ett protokoll ar:

e Foreningens namn och organisationsnummer

e datum, plats, antal narvarande samt antal rostberattigande

e Dbeslut och hur de fattades, exempelvis om det var omrostning och om nagon
reserverade sig mot det

Justeringsman

Hur manga justerare som ska valjas bor framga i stadgarna. Deras uppgift ar att
granska och justera protokollet och se till att sekreteraren fatt med allt det vasentliga.

Rostraknare

Deras uppgift ar att rakna rosterna om det blir omrostning.



Efter arsmotet

Efter arsmotet finns det en hel del arbete kvar att gora. Motessekreteraren renskriver
protokollet som sedan signeras av ordforande samt justeras av de valda justerarna.
Ar féreningen registrerad hos fritidsférvaltningen skall justerat &rsmotesprotokoll
skickas in till dom inom 30 dagar.

ﬂ Checklista — efter arsmotet

Renskriv och justera arsmotesprotokollet

Delge medlemmarna justerat arsmotesprotokoll

Skicka in arsmotesprotokoll till fritidsforvaltningen eller ev. annan forvaltning
Skicka in arsmoteshandlingar till distrikt och forbund

Oogood

Konstituerande mote

I stadgarna ska det framga vilka poster som ska valjas av arsmotet. Det ar vanligt att
arsmotet valjer vem som ska bli ordforande och sedan ett visst antal 6vriga ledamoter.
De som valts in i styrelsen ska sa snart som maoijligt ha sitt konstituerande mote.
Styrelsen fordelar da posterna mellan de ledamoter som blivit valda. Det bor framga i
stadgarna vilka val som ska goras, men vanligtvis ar det sekreterare, kassor och vice
ordférande. Man valjer ocksa firmatecknare enligt vad som star i stadgarna.

Protokollet fran det konstituerande motet ska sedan renskrivas och justeras. Om det
konstituerande motet halls i samband med ett ordinarie styrelsemote bor man gora ett
protokollsutdrag dar konstitueringen framgar. Detta lamnas sedan till de som behéver
denna information som tex banken.

Dagordning for konstituerande méte kan se ut sa har:
1. Motet oppnas

2. Val av motesordforande

3. Val av motessekreterare

4. Val av protokolljusterare

5. Konstituering av styrelsen

6. Val av firmatecknare enligt stadgar

7. Nasta mote

8. Motet avslutas



Z[ Checklista — Konstituerande motet

Konstituera styrelsen och utse firmatecknare enligt stadgar

Bestam attestregler

Uppdatera fullmakter

Uppdatera listan med eventuellt utlamnade nycklar

Uppratta adresslista dver styrelsen

Utse ansvarig for medlemsinformation, hemsida, sociala medier samt GDPR
Presentera for medlemmarna vem som har vilken uppgift i styrelsen
Meddela distrikt eller forbund om ny styrelsesammansattning

Meddela MISO eller Malmo Ideella om nya kontaktpersoner

Uppdatera R-bok med namn och mailadresser mm

Skicka in det konstituerande motesprotokollet till banken dar firmatecknare framgar

OooooOoooogoodd




Digitalt arsmote

Nar man ska genomfora ett digitalt arsmote kan man i grunden utga ifran det upplagg
man hade haft om motet skulle ha genomforts fysiskt men att det kraver lite andra
forberedelser. Forst och framst maste ni forst se sa att era stadgar tillater det. Ni maste
ha klart for er hur rostningen ska ga till och fundera igenom vilka olika
funktioner/delegater som har en roll i ert arsmote. Bland annat kravs det en som
ansvarar for tekniken, en som ansvarar for rostlangderna och som sakerstaller att
rostberattigade ar de enda som kan och far rosta. Och inte minst behover ni en
motesordforande som kanner sig trygg med tekniken.

Z[ Att tanka pa — Digitalt arsmote

[0 Sdakerstall att foreningens stadgar medger att arsmotet genomfors digitalt
[0 Valj digitalt verktyg och kolla att verktyget inte begransar er i hur ni tanker genomfora
motet

[0 Be medlemmarna som avser att medverka vid arsmotet anmala sig med aktuell e-
postadress sa att moteslank kan skickas. Ha dven beredskap for att medlemmar kan
komma till motet utan féranmalan

[0 Bestamma er for hur ni rostar och férbered anvandande av rostningsverktyg

[0 Tranai styrelsen pa att genomfora ett digitalt mote. Ha koll pa hur ni delar dokument,
hur ni ser vilka personer som deltar i métet och hur chatten fungerar.

[0 Skicka ut handlingar i god tid innan motet med tydliga anvisningar om hur man
ansluter till det valda systemet samt om vikten av att ha mikrofonen avstangd da man
inte talar, att undvika bakgrundsljud och att stdnga av video om det gar trogt eller
ljudet hackar

[0 Utse en person som medlemmarna kan kontakta for tekniska problem infér och i
samband med motet

[0 Utse en person som haller reda pa chatt mm som stdd till motesordférande

0 Informera tydligt om hur medlemmarna ska ga till vdga for att begéra ordet, t.ex. via
chatt

[0 Informera om hur omrostningar kommer att ske

[0 Hall ett lugnt tempo i forhandlingarna; var extra noga med att stélla kontrollfragor om
nagon har nagot att tilldgga osv

[0 Skapa garna en maojlighet for de som inte kan delta att se moétet digitalt i efterhand



Forslag till motesordning

Det ar viktigt att det digitala motet genomfors pa ett satt sa att alla som vill kan vara
med 1 diskussionerna och delta i besluten. Har kommer ett forslag som ni informerar
deltagarna om och beslutar darefter om motesordningen:

For varje punkt i dagordningen kommer vi att ga igenom féljande steg:
Presentation av arende med huvudforslag

Fragor

Presentation av ev. andra forslag

Debatt med talarlista

Sammanstallning av forslag (propositionsordning)

Omrostning

Overvag “omvand acklamation” for att minska bullret i frdgor dar manga ar
overens, dvs. fraga om nagon ar emot forslaget (inga eller fa svar = bifall)

No g s wbh -



Ordforklaring

Pa moten brukar det dyka upp en del termer som kan kannas frammande.
Tala sa att alla forstar. Har presenteras de vanligaste facktermerna:

Absolut majoritet/majoritet har det forslag som far mer an halften av de avgivna
rosterna.

Acklamation ar nar motet sager ja eller nej till de forslag som forts fram under
diskussionen.

Adjungera ar att tillfalligt knyta en sakkunnig till en styrelse eller till annat
motsvarande uppdrag.

Ajournering betyder en paus i motet. Man kan ajournera sig i tio minuter for en paus,
men ocksa flera dagar.

Ansvarsfrihet friskrivning fran ansvar.

Arbetsordning bestammer i vilken ordning motet skall genomforas.

Avslagsyrkande ar att foresla motet att saga nej till ett forslag.

Beslutsordning ar den turordning i vilka forslagen laggs fram for motet nar man ska
fatta beslut.

Bordlaggning innebar att man skjuter upp beslutet till ett senare tillfalle.

Dagordning en lista 6ver de drenden som ska tas upp pa ett mote och i vilken ordning
de ska tas upp.

Enhilligt beslut nar alla rostberattigade rostar pa samma forslag.

Forsoksvotering brukar man prova nar nagon begart votering. Da provas
styrkeforhallandena mellan forslagen genom handupprackning. Ordforande forklarar
hur han/hon uppfattat motets mening. Tycker man att ordforandes uppfattning ar fel,
begar man rostrakning.

Justeringsman personer, valda pa motet, som kontrollerar sa att protokollets innehall
stammer overens med motet. De ska signera protokollet sa att det tydligt framgar vem
som har justerat protokollet.

Konstituerar fordela uppdrag inom styrelsen. T.ex. efter arsmotet.

Kvalificerad majoritet nar stadgarna kraver mer an halften av rosterna for att ett
beslut skall galla.

Motioner ar de skriftliga forslag som kommit in frAn medlemmarna i olika sakfragor.
T.ex. till arsmotet

Nominerar foresla en kandidat som star till férfogande vid personval.

Ordningsfraga arende som kan tas upp nar som helst under ett moate, t.ex. for att lamna
sakupplysning eller anmarka pa ordforandens satt att leda motet.

Presidium bestar av valda funktionarer som ska leda motet (motesordforande och
motessekreterare).

Proposition forslag, som styrelsen staller



Propositionsordningen foreslas av ordforande och innebar att denne foreslar i vilken
ordning man ska rosta om de olika fragorna. Motet ska darefter godkanna
propositionsordningen.

Relativ majoritet far det forslag som far flest roster — aven om det ar mindre &n halften
av rosterna.

Remiss innebar att en fraga lamnas over till, exempelvis styrelsen, for att de ska yttra
sig och saga vad de tycker. Man kan ocksa remittera fragan till andra grupper.

Streck i debatten kan begaras nar som helst under motet. Bifalls det, far ingen mer
satta upp sig pa talarlistan, utover de som anmaler sig omedelbart.

Tidsbegransning innebar att varje talare bara far prata ett visst antal minuter. Kan
inforas nar som helst under motet.

Tillaggsforslag innebar att man foreslar ett tillagg till ett redan vackt forslag.

Votering betyder omrostning, exempelvis handupprackning eller med rostsedlar om
det handlar om personval.

Yrkande forslag till beslut.

Aterremiss innebér att motet tycker att drendet bor utredas ytterligare. Arendet kan till
exempel skickas tillbaka till styrelsen.

Overlidggning ar en allméan diskussion och meningsutbyte under métet. Férekommer
ofta innan beslut fattas.



Foreningspool Malmo

Foreningspool Malmo ar en verksamhet i samverkan med Malmo Ideella, Malmo
Idrottsforeningars Samorganisation och fritidsforvaltningen med stod av
Fritidsnamnden och ar framst till for den lilla foreningen utan anstalld personal.

Delta i vara utbildningar, traffa oss i ett personligt mote eller i en workshop for hela
styrelsen.

www.foreningspoolmalmo.se

Kontaktuppgifter: info@foreningspoolmalmo.se
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