Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollfora styrelsens moéten och arkivera protokollen pa
lampigt sitt. Ofta skoter sekreteraren kontakten med olika samarbetspartners och
myndigheter. Om det dr en mindre forening dr det vanligt att posten skickas till sekreteraren
och att han eller hon informerar det vidare.

Protokoll

Traditionellt dr det sekreterarens uppgift att fora protokoll. Det innebir att han eller hon ér
uppmirksam pa det som diskuteras och de beslut som fattas pa styrelsemoten. Sekreteraren
behover inte anteckna allt som sdgs pa motet, det &r upp till styrelsen att avgora hur
omfattande rapporteringen i protokollet ska vara. Det dr dock viktigt att alla beslut
protokollfors. Ett tips ar att ha dagordning for métet som underlag nér man ska anteckna och
sedermera skriva protokollet.

Syftet med att skriva ett protokoll &r att underlitta for foreningens medlemmar att se vad som
har diskuterats och beslutats av styrelsen. Sjalvklart underlittar det ocksa for styrelsens arbete
da ett protokoll tydliggor vilka beslut som fattats och hur ansvar har fordelats. Protokollen bor
vara numrerade i kronologisk ordning och f6lja foreningens verksamhetsar.

Nir protokollet &r justerat ska det skickas ut till samtliga i styrelsen. Det ar viktigt for
foremngens medlemmar at kunna folja styrelsens arbete och dirfor bor styrelsens protokoll
vara s tillgingliga for medlemmarna som mdjligt. Aven revisorerna bor kunna ta del av
samtliga protokoll.

Verksamhetsplan

En verksamhetsplan &r en nedskriven plan for det kommande verksamhetséret. Den bor ha
med information om alla delar av foreningens verksamhet. Det kan vara aktiviteter for
medlemmar och allménhet, planerade samarbeten, kommande arrangemang osv.
Verksamhetsplanen kan liknad vid en kalender eller en tidsplan ddr man skriver in vad man
ska gora det kommande aret. Arsmétet ska godkiinna verksamhetsplanen innan styrelsen och
andra aktorer i foreningen kan borja arbeta efter den.

Verksamhetsberattelse

Sekreteraren har ofta ansvaret for att skriva verksamhetsberittelsen. En verksamhetsberittelse
ska skildra den verksamhet som féreningen har bedrivit under ett verksamhetsar.
Verksamhetsberittelsen ska redogora for antalet medlemsmoten och styrelsemoten. Vidare
ska det i verksamhetsberittelsen framga vilka aktiviteter som foreningen har genomfort, for
medlemmar och allmdnheten. Verksamhetsberittelsen bor ocksa jamforas med
verksamhetsplanen, blev det som planerat? Arsmdtet ska godkiinna verksamhetsberittelsen.
Verksamhetsberittelsen bor darmed skickas ut till alla medlemmar innan arsmotet, eller pa
annat sitt vara tillganglig for medlemmarna.



