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INLEDNING

&

Denna text riktar sig till dig som ér ordforande eller ar
foreslagen att bli vald till ordforande 1 en forening. Texten
kommer gé igenom vad en ordfoérandes roll dr och vad en
ordforande bor tinka pa for att gora ett bra jobb for
foreningens medlemmar. Texten har ocksa ett kapitel som gar
igenom sadant en ordférande maste ha koll pa for att kunna
leda ett styrelsemote.

Niér du ldser kan det hinda att du stoter pd ord som du
inte kdnner igen. Férhoppningsvis blir de forklarade langre
ner 1 texten. Du kan ocksa titta 1 ordlistan dér de flesta
foreningsrelaterade orden finns forklarade.



ORDFORANDES ROLL

Ordforanden ir foreningens frimsta representant.
Ordforanden har det storsta ansvaret 6ver foreningen och dess
medlemmar. Det dr ordféranden som ska se till att foreningen
och styrelsen genomfor det som medlemmarna bestimt pa
arsmotet. Har nedan kan du I4sa mer om hur man kan bli en
bra ordférande for sin forening.




LEDARSKAP
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W I ¥ I en styrelse har alla
\ /7,

ett ansvar att ta.
Ordforandens ansvar

’f ar tyngre dn Gvriga
- .

= styrelseledamoters.

— Det ar 0rdforanden

=  som ser till att kalla

~ . .

~ till moten, att all
v information skickas

ut 1 tid och att alla

kinner sig vilkomna till

motet.

Det finns flera olika sitt att leda en styrelse pa, men det som
brukar ge bast resultat d4r det demokratiska ledarskapet. Det
handlar om att som ordférande se och hora alla 1 styrelsen.
Att se till att alla kinner sig viktiga och att de kan péaverka.

En ordférande behdver ha manga olika egenskaper. Den ska
kunna jobba mot langsiktiga mal, inspirera andra att
utvecklas och ta storre ansvar, samt vara ansvarsfull. En
ordforande far inte vara radd for att sdga ifran nér det behovs.

Om diskussionen drar iviag tidsmaéssigt eller blir otrevlig 1
tonen behover ordforanden till exempel sdga ifrdn sa motet
haller tiderna och att alla beter sig respektfullt mot varandra.



ETT STORRE ANSVAR

.
En ordforande
har ett storre
ansvar dn ovriga

styrelseledaméter.

Infor styrelsemoten
har ordforande ansvar
att bjuda 1n till motet
och leda sjélva
motet.

Dirfor ar
det viktigt att
ordféranden
har ett stort
engagemang for
den forening hen leder, annars kan styrelsearbetet tappa fart.

Vanligtvis dr ordforanden ocksé firmatecknare tillsammans
med kassoren. Att vara firmatecknare innebér att du kan
skriva pa avtal i foreningens namn. Till exempel kan du képa
in en dator till féreningen med féreningens pengar.

En bra ordforande har forberett sig infor motet och bildat
sig en uppfattning om de olika frdgorna, men ska dven kunna
Oppna upp for samtal om fragor utan att sdga sin mening.
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ETT STORRE ANSVAR

En ordféorande ska alltid vara 6ppen for de andras tankar
och asikter. Vidare ska man vara beredd att dndra sin egen
instdllning om det kommer fram ny information eller om
majoriteten av styrelsens ledaméter vill annorlunda dn
ordféranden.

Ordforanden har ocksa ett storre ansvar nér foreningen

syns i media med till exempel en debattartikel. Aven om
debattartikeln skrivs av hela styrelsen, eller av en anstélld pa
foreningens kansli, bor ordféranden sta som avsdndare. Det ar
pa grund av att ordféranden &r foreningens ledare och tyngsta
representant. Darfor dr det ocksa viktigt som tidigare ndmnts
att ordforanden har ett stort engagemang for foreningens
frdgor och intressen.




SKAPA RUTINER

Det ir viktigt att ordféranden
tillsammans med styrelsen har
vissa bestdmda rutiner. De ér till
for att arbetet 1 styrelsen ska
flyta pa smidigt och att alla
ska kédnna sig trygga med att
ordforanden har ldget under
kontroll.

Styrelsen kan sjilva bestimma vad som &r viktigt for dem,
men hir dr nagra forslag pa

—

rutiner som kan vara bra att 7

besluta om: / (mm]

/ = =~

* Vart féreningens brev och 7 o g
mail ska skickas och hur de 7 = [
hanteras. / So® =

 Var och hur handlingar ska _____m____J L —
sparas. y// — =

 Vilka som ska ha tillgdng I = =
till medlemsregister och —
kontaktuppgifter till / % =
styrelsemedlemmarna. / ) =

*  Vem som ansvarar | o —
for att uppdatera W L@
medlemsregistret. Q



SAMARBETE MED STYRELSEN

Det ér Litt att ta pd sig ansvar over for manga arbetsuppgifter
som ordforande for en forening. Det kan leda till att
ordforanden inte orkar eller klarar av att genomfora sitt
uppdrag.

Darfor ér det viktigt att ordféranden delar med sig av arbetet
till de andra 1 styrelsen.

Det handlar till exempel om att:

» Lamna Over ansvaret for att skicka ut
kallelser, ta in anméalningar, skriva
anteckningar och liknande
administrativa uppgifter till
sekreteraren.

» Bolla idéer och tankar samt
dela ansvaret med den
som &r vice ordforande.

* Lamna Over det
ekonomiska ansvaret
till kassoren.

« Lat ndgon
annan ansvara
for att planera
utbildningar och
aktiviteter.




ORDFORANDE STYRELSEMOTE

Att vara ordforande for en forening ér roligt men inte alltid
latt, eftersom det ofta finns manga saker att diskutera. Ibland
har ménniskor olika dsikter och da méste ordforande veta hur
styrelsen ska ledas pa ett bra sitt.

Hir foljer nigra tips och rad for hur du genomfor ett lyckat
styrelsemote som ordforande:

Motesteknik

Olika foreningar fungerar pé olika sitt. Ett tips for att skapa
gemenskap &r att sitta vid ett runt bord sa att alla

ser alla. D4 minskar risken att ndgon lingre bak gloms bort.

Om man triffas digitalt ar det _
viktigt att ha en rutin for hur 4 N
ordet fordelas. Ordféranden kan o%e |
till exempel stinga av

allas mikrofoner nir hen
pratar. Om en
styrelseledamot sedan

vill fa ordet, maste man
forst meddela det 1 chatten,
eller genom en “digital”
handuppriackning. Forst

da kan ordforande ge

ordet till

styrelseledamoten.
8




STYRELSEN SAMARBETAR

en “runda”, ett varv

runt bordet, dar alla

far en chans att sidga
nagot om fragan som
diskuteras. Alla kan dven
fa skriva ner vad de
tycker 1 frigan innan
rundan paborjas. Pa

sa vis minskar risken

for att ndgon inte far sdga
det den vill om frégan.

Runda (\ m
Ordforande kan daven kora
“ >

En bra ordforande ser till att alla samarbetar i styrelsen. For
att arbetet ska 16pa sa smidigt som mojligt ar det viktigt att
alla far utfora de uppgifter de valts att gora och att man litar
pa att varje person 1 styrelsen tar sitt ansvar och genomfor det
som &r deras uppgift.

» Sekreteraren for anteckningar pad mdétena och skickar ut
dem efter motet till Gvriga 1 styrelsen.

» Kassoren har ansvar for att ha koll pa ekonomin. Pa varje
styrelsemote berittar kassoren om foreningens ekonomi.

* Andra ledaméter kan ha fatt sdrskilda uppdrag att gora
och da far den personen beritta om hur det gér pa
styrelsemétena.



KOMMUNIKATION

el

For att arbetet ska fungera sd bra som mojligt ar det viktigt
att ordforanden har ett gott och néra samarbete med alla 1
styrelsen. Nar det samarbetet fungerar bra, kan styrelsen och
foreningen utvecklas pa ett bra sitt.

Hall motet levande

Styrelsemoten innehaller bade roliga, trakiga och jobbiga
frdgor, vissa av dem kan inte hoppas 6ver. Ordforande kan
halla motet levande genom att peppa Ovriga i styrelsen och
lagga in tita och korta pauser dir alla reser sig och stracker
pa sig lite extra. Nar moten genomfors digitalt ar det extra
viktigt att resa sig upp och rora pa sig med tdta mellanrum.

Om négon ar extra tyst dr det ordférandes uppgift att se till att
den personen ocksa kan komma till tals for att berdtta vad hen
tycker 1 de olika frdgorna som diskuteras.

Ordforanden ansvarar oftast for foreningens
kommunikation. Det handlar bdde om kommunikationen
inom foreningen, det vill sdga till foreningens medlemmar,
och for kommunikationen utat, mot allménheten.
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KOMMUNIKATION

Kommunikationen till
medlemmarna ar
lattast att gora
digitalt, genom
mail, sms,
hemsida

och sociala
medier. Det
behdver inte vara
ordforanden som skickar ivig

informationen, men det dr ordforanden som ansvarar for att
informationen skrivs och nar medlemmarna.

Kom ihég att alltid svara pa de fragor du far efter ett utskick.

Som ordforande édr du ansiktet utdt. Det dr dig journalister
kommer kontakta om det hiant ndgot. Det ar ocksé dig
personer utifrdn kommer vinda sig till 1 forsta hand om de ér
nyfikna pé foreningen.

Om er forening ofta syns 1 tidningar och pa TV eller hors pa
radio, kan man fa trdning 1 hur man hanterar mediakontakter.
Det ar framforallt viktigt for ordforanden.

Da far ordféranden trina sig i att prata med journalister och
lara sig att kinna sig trygg 1 sddana situationer som kan uppsta.
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VICE ORDFORANDE

Som ordforande har du ett stort e
ansvar, men det betyder inte att
du ska ta hela ansvaret sjélv. |
vissa fall kanske du inte
kan vara med pa vissa
moten eller aktiviteter,
och da kan vice
ordforande ersitta dig
vid det specifika tillfallet.
I vissa sammanhang kanske ni representerar foreningen
tillsammans, och da kan ni dela pa vissa arbetsuppgifter.

Vice ordforanden brukar beskrivas som ordférandens hogra
hand, det vill sdga storsta stod. Viceordforanden far ofta
rollen som ordforandens “’bollplank™. Infor ett styrelseméte,
eller mellan moéten, brukar ordforande och vice ordférande
diskutera fragor som kommer upp.

Eftersom vice ordforande ska kunna ta 6ver din roll om
du inte kan nérvara, ar det alltid en bra idé att ha ett nira
samarbete med vice ordforande. D4 ar viceordféranden
beredd ifall du inte kan vara med vid nagot tillfille.

Vanligtvis har dock ordférande det 6vergripande ansvaret,
och da kan en losning vara att ge vissa fasta uppgifter till vice
ordférande som hen skoter sjélv.
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Ordforande — Den person som
valts att leda foreningen

Forening — Klubb, organisation

Medlemmar — Personer som ar
med i foreningen

Styrelse — En grupp som har
fortroendet att fatta beslut 4t till
exempel en forening

Arsméte — Arligt méte dir
medlemmarna bland annat
bestammer styrelse och
verksamhetsplan samt godkédnner
verksamhetsberittelsen for
foregéende ar

Representant — En person
som for foreningens talan,
representerar foreningens
medlemmar

Ledarskap — Hur en ledare leder
en grupp eller férening

Styrelseledamoter — En grupp
personer som fétt ansvaret att, i
foreningens styrelse, fatta beslut
for foreningen

Firmatecknare — Den eller de
som far skriva under avtal och
godkénna foreningens kostnader

Kassor — Den som skoter
foreningens ekonomi

Majoriteten — Fler dn hélften

Handlingar — Underlag, den
information som styrelsens
ledamoter behover for att kunna
fatta beslut i en fraga

Styrelsemote — Ett mote dar
styrelsen triffas for att fa
information och prata om olika
fragor som ror foreningen

ORDLISTA

Vice ordforande — Ordforandens

stodperson, den som leder

styrelsemdten nir ordféranden inte

kan vara med
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4. Ledamot och ersattare
5. Sekreteraren

6. Kassoren
7. Valberedning

I ALLMANNA
FRAN ARVSFONDEN




