Sveri -
aeos | Medlemsmaterial




Medlemsmaterial
Checklista &rsmote guide
Uppdaterad: 2021-02-04
Sida: 1 av 6

Guide infor arsmotet

Nu &r det antligen dags for arsmote!

For att elevkaren ska kunna genomfora sitt arsméte sa kravs det en del planering
och darfor ar det smart att jobba med arsmotet som ett projekt for hela styrelsen. Har
nedanfor har vi darfor samlat allting som bor goras infor, under och efter arsmotet.

Vid det fallet att det dyker upp nagra fragetecken kring hur ett arsmote gar till, gar det
alltid att fraga er verksamhetsutvecklare och eventuellt boka in en arsmoétesutbildning
for att bli sa forberedda som majligt! For att ta del av fler mallar och material kopplat
till arsmotet sa kan ni ga in pa var materialbank pa Sveriges Elevkarers hemsida.

16 steq till ett lyckat arsmote

1.

Siitt ett datum

Det forsta steget ar att sitta ett datum och tid f6r arsmotet. Har ar det viktigt att ni
dubbelkollar i vilken tidsperiod ni maste ha ert arsmote i era stadgar. Era stadgar kan ni hitta
pé er eBas-profil eller fraga er verksamhetsutvecklare. Men kom ihag den gyllene regeln —
desto tidigare arsmotet blir av, desto béttre!

Fixa en plats
Gérna en aula eller storre samlingssal dar s ménga medlemmar som mojligt kan fé plats. Se
over vilken utrustning lokalen har — finns det fungerande projektor, mikrofoner, hégtalare?

Vad behover elevkiren sjilva fixa fram for att kunna genomf6ra motet i lokalerna? Finns det
andra villkor for att 1&na lokalen — exempelvis tidsbegransning eller matférbud? Kom &ven
ihag att anpassa lokalen efter just er elevkars behov — riaknar ni med att dra ca 1000
medlemmar till &rsmotet sé ar det viktigt att ni har en stor lokal som ar lamplig for det
andamaélet. Tillsatt en lokalansvarig fran styrelsen om det ar mycket information att halla reda

pa.

Bjud in medlemmarna...
Minst 4 veckor innan drsmoétet 4ger rum, om er stadga inte anger négot annat. Kolla dven i
stadgan om motet ska utlysas pa nagot specifikt sétt, exempelvis genom affischering.

Malet ar att nd ut med kallelsen till s& ménga medlemmar som mojligt — ett framgéngskoncept
hér ar att anvinda flera olika kanaler for att skicka ut kallelsen, som skolans intranét och
sociala medier.

OBS! Det ar bara inskrivna medlemmar som har rostratt under métet si var noga med att alla
deltagare varvas, senast nar de kommer till moteslokalen. Lagg upp en varvningsplan om det
ar ont om medlemmar pa eBas innan motet.

Skriv en verksamhetsberittelse

Verksamhetsberittelsen ar en redogorelse av all verksamhet som styrelsen har utfort och vad
karen fokuserat extra pd under det gdngna dret. Den ska ge medlemmarna insyn i hur val
styrelsen har skott elevkaren, forhallit sig till sin verksamhetsplan (om sddan funnits) och
skickas ut som handling infor a&rsmétet. Handlingarna kan skickas ut pa flera moéjliga sitt, se
over vilka kommunikationsvégar just er elevkar har och anvénd er utav dem. I vissa fall racker
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det med ett simpelt mejlutskick eller ett inldgg pa Facebook. Handlingarna skickas ofta ut
senast 2 veckor innan drsmdétet men det bestdms ytterst av det som star skrivet i stadgarna.

5. Skriv ett bokslut
Ett bokslut 4r en sammanfattning pa alla kostnader som elevkaren haft under
verksamhetsaret. Den som ar kassor eller ekonomiansvarig i styrelsen har huvudsakligt ansvar
att sammanstilla bokslutet men eftersom det ar en stor uppgift maste hen ha tillgéng till hjalp
fran Ovriga styrelsen. Anviander ni Sveriges Elevkarers mall for bokforing sa skrivs ett bokslut
automatiskt pa en av de sista sidorna.

Ni behover dock ga igenom alla uppgifter, se till att alla intdkter och utgifter ar korrekt
bokforda samt ldsa igenom bokforingsguiden for att sikerstall att allt gatt ratt till. Be dven
revisorn ga igenom bokslutet innan det skickas ut for att se till att allt blivit helt ritt.
Bokforingsguide och bokféringsmall hittas i materialbanken!

6. Skriv propositioner
Om styrelsen har nigra propositioner, alltsé forslag till stadgedndringar eller annan
forandring av verksamheten, ska de finnas tillgingliga i god tid innan rsmétet. Det kan
sammanfalla med att kallelsen och/eller handlingarna skickas ut — exakt nér star angivet i
stadgarna.

Den enda obligatoriska propositionen ir medlemsavgift, 4ven om styrelsen inte har for avsikt
att dndra den. En annan proposition kan vara en verksamhetsplan for den tilltradande
styrelsen.

7. Revisionsberittelse
Héarnast ar det revisorns som har i uppgift att granska elevkarens bokslut — att Idimna in en
revisionsberittelse. Se till att er revisor skriver en revisionsberéttelse for det genomféra
verksamhetséret. Det finns en mall for revisionsberittelser i Materialbanken pa Sveriges
Elevkarers hemsida. Om ni inte valde en revisor vid férra arsmoétet ar det viktigt att hitta
nagon som kan vara det och som kan skriva en revisionsberittelse. Det kan exempelvis vara en
larare eller en elev som inte sitter i styrelsen. Annars far frigan bordlaggas — alltsa skjutas upp
till nasta arsmote.

8. Ta fram forslag pa dagordning
Dagordningen bestimmer helt enkelt i vilken ordning arsmétets fragor ska behandlas.
Generellt foljer dagordningar en specifik ordning och for att arsmotet ska vara giltigt méaste
vissa fragor behandlas, men det kan ocksa finnas ytterligare bestimmelser for dagordningen
inskrivna i era stadgar. Darfor ar det viktigt att se 6ver stadgarna innan handlingarna skickas
ut ifall de behover kompletteras pd nagot sétt.

En exempelmall pd dagordning hittas i Materialbanken.

9. Valberedning
Om det inte valdes en vid forra d&rsmétet dr det hog tid att hitta nya kandidater till nésta ars
valberedning, som ansvarar for att intervjua och bearbeta kandidater till &rsmoétets personval.
Kanske finns det intresserade i den avgaende styrelsen, till och med?

Det dr inget krav att ha en valberedning men den ar till stor hjalp for att forbereda och granska
kandidaterna innan arsmotet, i synnerhet i personval med manga kandidater. Vid det fallet att
det inte finns en valberedning sé ar det styrelsen som automatiskt blir ansvarig att na ut med
informationen till de som vill kandidera men ocksé att hitta folk som vill kandidera.

Finns det redan en valberedning, ska de gora f6ljande:
1. G& ut med info om att det gér att kandidera till styrelsen.
2. Forbereda frigor att stilla till alla kandidater. Anvand forslagsvis samma frégor till alla som
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10.

11.

12.

13.

14.

soker samma post. Detta gor det enklare att gora en bedomning 6ver vad som skiljer de olika
kandidaterna 4t och gor en presentation for varje kandidat.

3. Ta fram ett forslag pa styrelse (ska minst innehélla ordférande och ett jamnt antal
ledamoter).

Hitta revisor till néista ar

Hitta en frivillig revisor att vélja till ndstkommande verksamhetsér. Det kan till exempel vara
en larare eller gammal ekonomiansvarig i styrelsen som inte kommer sitta i styrelsen under
kommande ar. Revisorns uppgift ar endast att granska ekonomin och verksamheten s att allt
gatt ratt och stadgeenligt till under aret, och skriva en revisionsberittelse om detta till nista
arsmote.

Samla in motioner fran medlemmarna!

En motion ar ett forslag till forandring eller stadgedndringar som kommer fran en eller flera
medlemmar. Ni kan underlitta f6r medlemmar genom att forbereda en forslagslada, ga runt i
klasserna, anordna motionsskrivarworkshops eller liknande. Det ar sdklart viktigast att
medlemmarna kénner till och kan utnyttja mojligheten att skriva motioner.

Alla motioner ska vara inlamnade till styrelsen i lagom tid s& att ni hinner skicka ut de
inkomna motionerna till medlemmarna innan &rsmotet, och skriva svar pa samtliga motioner
(mer om motionssvar, samt mallar for motioner finns i materialbanken).

Skicka ut handlingarna!

(Vanligtvis senast 2 veckor innan arsmoétet)

Dagordning, motioner och motionssvar, propositioner, ekonomisk redovisning och
verksamhetsberittelse ska finnas tillgingligt for medlemmarna senast 2 veckor innan
arsmotet, om inget annat stér i stadgarna.

Fixa frivilliga till Arsmoétespresidium

For att genomfora arsmotet kréavs ett presidium bestdende av arsmotesordforande (som haller
i motet) och sekreterare (som protokollfor métet) och tva rostraknare tillika justerare som
“vittnar” om rostlangden genom att rdkna deltagarna och sedan skriver under protokollet nar
det ar fardigstallt, tillsammans med sekreteraren. VU:s &r ofta vildigt skickliga pa att sitta i
presidiet eller bistd motet diar det behovs!

Dartill kan det ocksa behévas motesfunktionarer for att motet ska flyta pa, som kan halla koll
om medlemmar behover lamna lokalen (sé att rostlangden méste regleras), hjalpa till att
hantera kommunikationen mellan presidiet och drsmotesdeltagarna, dela ut fika eller bara
sprida trevlig stimning under motets gang.

Den sittande styrelsen forvintas presentera verksamhetsberittelse, bokslut, propositioner och
motionssvar under motets gang sa det kan vara bra att rekrytera funktionarer som inte sitter i
styrelsen, eller som inte behover presentera uppgifter under motet.

Kombinera arsmotet med en annan aktivitet
Ett spannande dragpléster att kombinera med arsmotet kan héja stimningen pa motet, locka
fler deltagare och skapa storre intresse kring evenemanget, for att nimna ett par fordelar.

Klassiska framgéngsexempel ar att bjuda deltagarna pa pizza eller fika, bjuda in en rolig gést
eller intressant foreldsare, arrangera ett upptridande med duktiga elever eller kora en kul
avtackning for den avgidende styrelsen. Detta kraver saklart sirskild forberedelse, darfor borde
en styrelsemedlem ata sig ansvaret infor arsmotet.

Oavsett vad ni viljer s ar syftet att berika arsmotesupplevelsen och bygga fler nivaer i
evenemanget. Andra saker som kan piffa upp ar roligt pynt i &rsmoteslokalen, besok fran
karens maskot, en bildvégg dir deltagarna kan ta foton och en utlottning av priser bland
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15.

16.

deltagarna. Onskar ni att fA mer tips och trix s& finns det under #elevkar pa bland annat
Instagram, dar elevkarer ar mycket skickliga pa att lagga upp bilder fran sina olika drsméten.

Knyt ihop sicken!

Direkt efter &rsmotet kan det vara bra att samla den nya styrelsen och boka in tid for forsta
styrelsemotet och 6verlaimning med den tidigare styrelsen. Om VU finns pa plats ar det ocksa
smart att planera in en styrelseutbildning!

Se till att motessekreterare och motesjusterarna kan skriva under drsmétesprotokollet sa
snabbt som mojligt. Utan dessa underskrifter gills namligen inte rsmoétets beslut. Protokollet
ska sedan in som digital kopia pé eBas, dar ni ocksé fyller i en a&rsmétesrapport, en
verksamhetsrapport och uppdaterar kdrens kontaktuppgifter. Om det inte 4r mojligt att
signera protokollen pé plats sa ar det 4ven mojligt att signera protokollet digitalt efter att dem
laddats upp pé eBas. Da skickar man ut signeringslankar i form av ett sms eller ett mejl som
man signerar via.

Glom inte att ni ockséd maste ha minst 5 registrerade medlemmar pé eBas vid fornyandet. Alla
medlemmar som deltog pa drsmotet och hade rostritt behdver vara inskrivna medlemmar —
inte minst de nya styrelsemedlemmarna!

Ta hjilp av er verksamhetsutvecklare!
Er VU kan hjilpa er med det mesta infor och under ett &rsmote om ni hor av er i tid, sa tveka
inte att hora av er om ni har fragor eller problem som behéver 16sas!

Sverlges sverigeselevkarer.se

08-644 45 00

° Instrumentvagen 17
Elera rer 126 53 Hagersten



Medlemsmaterial
Checklista &rsmote guide
Uppdaterad: 2021-02-04

Sida: 5 av 6

Checklista for arsmote

I I O B B e A

Datum och lokal — bokat i god tid

Kallelse skickad till medlemmarna, i enlighet med stadgarna
(omkring 4 v innan motet)

Forbered valberedningen (om det finns) pa sitt arbete
Ta fram forslag pa ny valberedning och revisor for nasta ar

Samla in motioner fran medlemmarna, skriv eventuella
motionssvar

Skicka ut handlingar till medlemmarna
(verksamhetsberattelse, bokslut, propositioner,
revisionsberattelse och dagordning) enligt stadgarna (omkring
2 v innan motet)

Fixa presidium (motesordforande och motessekreterare),
justerare och funktionarer

Planera in roliga aktiviteter, fika, etc. till motet

Slutfor arsmotet: signera protokoll, uppdatera informationen
pa eBas och planera in forsta motet for nya styrelsen. Se aven
till att boka in en styrelseutbildning sa fort som mojligt med er
Vvu!
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