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Sekreteraren i styrelsen skriver och forvarar protokollen pa ett lampligt sétt. Efter arsmotet
utser den nya styrelsen en i gruppen som far rollen som sekreterare for hela verksamhetsaret.
Ordfdrande och sekreterare leder métet tillsammans.

Sekreterarens roll i foreningen

En av sekreterarens viktigaste uppgifter ar att
skriva protokoll, det vill sdga gora en skriftlig
redovisning av styrelsens moten. Men andra
uppgifter forekommer ocksa; verksamhetsbe-
rattelse, informationsblad, kallelser med mera.

Tips till sekreteraren att tanka pa vid
styrelseméten:
- se till att dagordningen f6ljs och att
inga punkter gléms bort
- att kunna redogora for vad som star i
tidigare protokoll vid behov
- att skriva informativt i protokollet vid
ekonomiska beslut
- att séga ifran om ett beslut kanns
oklart eller om det &r osdkert vad som
ska st i protokollet
- att vara extra uppmarksam pa vad som
diskuteras och de beslut som fattas for
att kunna aterge handelserna i proto-
kollet pa ett klart satt

Kallelse skickas ut innan motet

Det ar ordférande som forbereder styrelsens
moten. Ibland skriver ordféranden kallelsen till
motet eller s ar det sekreteraren som gor detta,
det kan se lite olika ut. Tid, plats, datum och
nar motet slutar ska finnas med pa en kallelse.
Det &r bra om man ocksa skriver ut motets
dagordning, det vill siga de fragor som ska
diskuteras pa motet. Tillsammans med kallel-
sen kan man ocksa skicka med underlag eller
rapporter i de fall styrelsen behdver férdjupa
sin kunskap i en viss fraga innan moétet.

Dagordning
Dagordningen &r strukturen for styrelsemotet.
Exempel pa dagordning:

1. Motets 6ppnande, faststallande av
dagordning
Val av ledamot att justera protokollet
Foregaende protokoll
Bostadsmote
Ekonomi — radande status
Varstadning
Ovriga fragor
Motet avslutas
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Protokollets betydelse

Ett protokoll innehaller viktig information for
fler &n styrelsen. Nér revisorerna ska granska
foreningens verksamhet kan de i protokollen
kontrollera att utgifterna motsvaras av beslut i
styrelsen, att verksamheten bedrivs enligt stad-
gar och regler. Revisorerna ska ha tillgang till
alla protokoll i en foérening. Medlemmar som
tillhor foreningen far ocksa lasa styrelsens
protokoll utom de delar som innehaller kanslig
information.

Tips pa hur man skriver protokoll

Pa baksidan av detta blad ger vi ett exempel pa
ett bra protokoll. Exemplet &r en kombination
av ett diskussions- och beslutsprotokoll.

Kom ocksa ihag att:

- Lata protokollet félja dagordningens
upplagg.

- For anteckningar under métet och an-
vand gérna laptop eller dator. Skriv
rent protokollet strax efter motet.

- Ett protokoll skall alltid innehalla tid
och plats for motet, uppgifter om vilka
som narvarat, rostberattigade saval
som andra, samt diskussion och beslut.

- Aterge diskussion i kortfattad form.
Vid beslut skriv under sjélva diskuss-
ionen ”Styrelsen beslutar att” i fet stil.

- Undvik svara ord sa att sa manga som
mojligt forstar vad protokollet sager.

- Skriv garna kortfattat och anvénd inte
for langa meningar.

- Garna tva justerare eller en justerare &
ordforande granskar protokollet innan
det skickas ut till 6vriga ledamoéter.

Vill du utveckla ditt skrivande? Se studie-
forbund, folkhdgskolor eller ABF for kur-
ser. Det ar alltid roligt att utvecklas, bade
som sekreterare och skribent!

Arkivering

Enligt bokforingslagen skall protokoll ar-
kiveras i minst 7 ar (tidigare var det 10 ar).
Hall ordning pa protokollen. Gér en bra
struktur som &r latt for nésta fortroende-
valda sekreterare att ta Over.
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Narvarande: Lollo Wester, ordférande
Karim Abbas, sekreterare
Hakan Varg, kassor
Carolina Sparre
Samara Abdullah
Natasja André

81. Oppnande och faststallande av dagordning
Ordférande Lollo Wester 6ppnade métet och styrelsen beslét att godkanna dagordningen.

82. Sekreterare/justerare
Sekreterare ar Karim Abbas och till justerare valdes Carolina Sparre.

§3. Foregdende protokoll
Samtliga deltagare har last protokollet fran foregaende mote och funnit det utan anméarkningar.
Protokollet laggs till handlingarna.

84. Bostadsmote

Bostadsmotet for hyresgasterna i omradet, dar aktuella fragor om husen tas upp, ar sedan tidigare
beslutat till den 14 april kl. 19.00. Lollo har pratat med omradesforvaltare Kicki Carlén, AB fas-
tigheter Lyckan, som ska komma till métet for att traffa hyresgasterna och svara pa fragor. Natasja
foreslog att styrelsen fore motet delar ut en enkét for att fa in ett bredare underlag fran hyresgés-
terna om vad de tycker.

Styrelsen beslutar att:

- Natasja och Samara gor en enkat som styrelsen gar igenom pa nasta styrelsemote.

- Karim skriver Kkallelsen till bostadsmétet.

- Styrelsen hjalps at med utdelning av lapparna, som sker minst 2 v fore motet.

- Hakan ordnar smorgas, kaffe och kaka till bostadsmotet.

- Lollo haller kontakt med Kicki Carlén och satter upp affisch pa anslagstavlan om matet.

85. Ekonomi — radande status
Kassoren meddelade att inga utgifter ar att vanta for denna manad. Ekonomin ar i balans.

86. Varstadning
Varstadning sker andra sondagen i maj och AB fastigheter Lyckan staller ater igen upp med
sopcontainer, verktyg och blomplantor.

Styrelsen beslutar att:
- Varstadningen blir andra séndagen i maj med start kl. 10.00 och i bjuder pa korv och dricka.

87. Ovriga frégor
Inga 6vriga fragor denna gang.

88. Motet avslutas
Lollo tackade for visat intresse och avslutade motet.

Vid protokollet

Karim Abbas Lollo Wester Carolina Sparre
Sekreterare Ordférande Justerare
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