Guide: Arsmote

Vad ar arsmotet?

Arsmoétet ar den tid pa aret da foreningen pratar om vad som har hant under forra aret
och vad som kommer att hdnda under det aret. Under arsmotet fattar ni ocksd en del
beslut tillsammans, sa det &r viktigt att alla medlemmar far information innan métet. |
den har guiden hittar ni all info som ni behdver innan ert arsmote!

Att ténka pa

| er férenings stadgar star det nar pa aret ni maste ha arsmoétet, ofta ar det innan den
31mars. Er férenings stadgar hittar ni pa eBas under rubriken “Féreningens uppgifter".
| stadgarna star det ocksa att ni maste bjuda in (skicka kallelse) medlemmarna till
motet (oftast tva veckor) innan det ska hallas. Kom ih&g att dubbelkolla era stadgar for
vad som galler for just er férening sa att ni inte missar nagot viktigt.

| den héar guiden finns tips och forklaringar pa det ni behdver gora i samband med
arsmotet.

Behover ni hjalp? Kontakta kansliet!

010-55193 00 info@sverok.se
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Innan arsmotet

Styrelsen

Innan drsmotet behover styrelsen och revisorn gora vissa forberedelser. Har kommer
en checklista och forklaring pa vad styrelsen behdver tanka pa och goéra innan
arsmotet.

[ Kolla pa féreningens stadgar: vilken deadline har vi for att skicka kallelse och
halla arsmote?

[J Bestam tid, datum och plats for arsmotet

[J Satt dagordning

[J Skicka kallelse till medlemmar

[ Skriv en verksamhetsberéttelse

[J Frivilligt: skriv en verksamhetsplan

Revisorn

Foreningens revisor maste ocksd genomfora revisionen, det vill sdga granska
styrelsens arbete fran férra dret. Revisorn ska gora sin granskning och skriva en
revisionsberattelse som hen signerar senast samma dag som arsmoétet ar. Anvand
gérna var guide: B Guide: Enklare revision

[J Revisor: genomfor revision
[J Revisor: skriv revisionsberattelse
[J Revisor: signera revisionsberattelse senast samma dag som arsmoétet ar.

Bestam tid, datum och plats

Borja med att titta pa vad era stadgar sager, nar behdver ni senast ha arsmotet? Boka
en tid och plats att halla motet pa. Ni kan till exempel vara i en féreningslokal, skolan,
hemma hos nagon eller digitalt pa till exempel Discord. Kom ih&g att skicka kallelse (en
inbjudan) till alla medlemmar i god tid, oftast ar det tvad veckor innan métet som galler
enligt stadgarna. | kallelsen ska ni ocksa skicka med dagordningen, alltsa det ni ska
prata om under arsmotet, sa att medlemmar kan forbereda sig.

Satt dagordning

Innan det ar dags att bjuda in medlemmar behover ni satta en dagordning, alltsa det ni
ska prata om under sjalva métet. Dagordningen maste enligt Sveroks regler innehalla
vissa punkter. Ni kan alltid anvanda var mall eller Arsmbtesguiden i eBas for att se till
att ni far med alla punkter som behovs. Ni kan sjalvklart 1agga till egna punkter i
dagordningen om det ar nagot annat ni vill prata om under arsmotet.

e Var mall for dagordning: B Mall - Dagordning till arsmote
e Forklaring av vad punkterna pa dagordningen betyder:
B Dagordning (Forklaring)


https://docs.google.com/document/d/13_h3ZYuljde7cJj-ZbZh6GGc9CVbdPgWonAqjSqQqeE/edit?tab=t.0#heading=h.1lacd1t8jtq9
https://docs.google.com/document/d/15BaXdXjcrXCFZtyolXiG6jWBbDQpairu-d0MWXuPtM4/edit?tab=t.0#heading=h.ypqcegy3ao7r
https://docs.google.com/document/d/1gFP29hWr7M76lqDcKXA-vv6Y1dDCXB9HBa4QHODzp_8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1t6Sp4THfgOT87PCSktmDboob2JYqq00U/edit#heading=h.jwex574h4kr3

e Arsmoétesguiden i eBas hittar ni under “Arsméte » Arsmétesguide = Start”

Skicka kallelse

Nar ni har bokat tid och plats for arsmétet behdver ni bjuda in (kalla) féreningens
medlemmar till métet. Det maste ni gora i god tid innan motet, oftast tva veckor innan.
Kallelsen kan ni skicka pa mail eller sms direkt i eBas, men ni kan ocks3 kalla
medlemmarna via till exempel Discord om ni brukar anvanda det. Kallelsen behover
innehalla:

e Vart och nar moétet ska hallas (tid, plats/lank)
e Dagordningen for arsmotet (vad ni ska prata om)

Skriv en verksamhetsberattelse

Innan arsmotet ska foreningens styrelse skriva en verksamhetsberattelse, alltsa dar ni
berattar om allt fantastiskt er forening gjorde under hela férra aret. Det ar viktigt att ni
far med allt som ni har gjort 6ver hela aret och beskriver hur ofta ni har gjort saker
tillsammans. Aven sant ni gér digitalt inom féreningen (till exempel spela, umgas eller
prata over Discord) raknas!

Anvand var guide: B Guide fér verksamhetsberattelse

Skriv en revisionsberattelse

Innan &rsmotet ska foreningens revisor granska arbetet som styrelsen gjorde forra
aret. Det betyder att revisorn kollar pa féreningens ekonomi (om ni har ndgon) och
verksamhet (styrelsens arbete). Oavsett hur stor eller liten er férening ar ska revisorn
skriva och signera en revisionsberattelse dar den berattar hur styrelsen har skétt sig
forra aret. Det &r enklast med var guide, som finns har.

Var guide for revision B Guide: Enklare revision

Gl6m inte att revisorn maste signera revisionsberittelsen SENAST samma dag som
arsmotet!

Ekonomisk berattelse

Den ekonomiska berattelsen ar ett satt for foreningens medlemmar att se vad
pengarna har gatt till under aret. Innan drsmotet ska foreningens styrelse, till exempel
kassoren, forbereda en enkel presentation av foreningens ekonomi. Det ni ska
presentera ar hur mycket pengar féreningen fick in férra aret, vad féreningen
spenderade pengar pa och hur mycket. Till exempel kanske er férening fick in pengar i
form av bidrag fran Sverok och har anvant pengarna for att kbpa spel, pizza och betala
for en Minecraftserver. En ekonomisk berattelse och en revisionsberattelse ar alltsa
inte samma sak. Om féreningen inte har nagra pengar ska punkten anda vara med pa
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dagordningen, men det racker med att skriva “Foreningen har ingen ekonomi att
redovisa.”
Var guide fér ekonomisk beréttelse B Mall - Ekonomisk berattelse

Verksamhetsplan

Verksamhetsplanen beréattar vad ni har tankt gora under aret. Ska ni cosplaya, spela
rollspel eller arrangera en turnering? Finns det nadgot sarskilt evenemang ni vill besoka
som forening eller ska ni halla i en aktivitet pa ett konvent? Det ni spikar i
verksamhetsplanen ar ungefar vad ni vill géra som foérening under aret men det
behover inte vara hugget i sten. | en liten forening kan ni bestamma
verksamhetsplanen tillsammans under drsmotet och i en storre férening ar det rimligt
att styrelsen har forberett ett férslag. Det kan vara sa enkelt som en punktlista med en
kort beskrivning om varje aktivitet.

Exempel:

e Hallai en UNO-turnering: Sara vill arrangera en turnering i UNO som halls under
hostlovet.

e Starta DnD kampanj: vi startar upp en dungeons and dragons kampanj i host,
Emma vill vara spelledare.

e Ha animekvallar: vi kollar animefilm hemma hos Saga pa séndagar
Fortséatta spela Minecraft: vi fortsatter bygga var stad i Minecraft.

Under arsmotet

Nu ar det dags att halla arsmotet! Under motet foljer ni dagordningen som ni har
skapat och skriver protokoll, alltsd antecknar det ni beslutar vid varje punkt. Protokollet
skriver ni for att komma ihag vad ni har sagt och bestamt men ocksa for att andra ska
kunna forstd hur er forening fungerar. Ni kan behoéva visa upp protokollet for andra,
till exempel Sverok, Skatteverket eller er bank sa det ar darfor viktigt att skriva ett
tydligt protokoll sa att vem som helst kan férsta era beslut.

For att enklast skriva protokoll gor ni en kopia av er dagordning som ni skickade ut i
kallelsen och byter ut “dagordning” till “protokoll” - da& missar ni inga viktiga punkter!

Kolla garna pa det har dokumentet en gang till om ni behover hjalp med att forsta vad
en punkt pa dagordningen betyder: B Dagordning (Férklaring)
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Efter arsmotet

Nar drsmotet ar klart maste ni signera rsmotesprotokollet for att det ska bli giltigt.
Protokollet maste signeras (skrivas under) av motets sekreterare och justerare. Det ska
ni gora sa snart som mojligt, men SENAST 4 veckor efter motet!

Signera arsmotesprotokollet

Rrsmétesprotokollet m&ste vara signerat av métets sekreterare och motets justerare.
Signaturen kan goras direkt i eBas nar ni laddar upp dokumenten (se nasta steg),
digital e-signering om ni har tillgang till det, eller for hand om ni skriver ut hela
arsmotesprotokollet p& papper. GIom inte att skriva datum nar pappret signerades i s
fall. Att skriva sitt namn i ett typenift com cer ut com en handckriven cignatur &r inte

godkant.

Ladda upp dokument

Dokumenten laddas upp i eBas under menyn "Arsméte > Arsméteshandlingar". Valj
ratt fil pa datorn och ange vilket typ av dokument du har valt i menyn under. Klicka
sedan pa "ladda upp".

:.....................................................................:
vadlj fil att ladda upp (pdf, jpg, png, txt) :

C:\fakepath\ Guide - Verksamhetsberdttelse - Google Dokument.pdf valj fil .

4 Innehallet Al-behandlas. Lés mer om hanteringen av personuppgifter.

Dokumenttyp*

--Vvdlj typ av dokument-- v

--Valj typ av dokument--

Signerat arsmotesprotokoll

Bilaga

Signerad revisionsberdattelse

Verksamhetsberdttelse .

For att signera dokument direkt i eBas fyller ni i kontaktuppgifter till motets sekreterare
och moétets justerare under “Signering”. De kommer da fa en lank antingen pa e-post
eller sms, som blir deras digitala signering.
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For att allt ska bli godkant behover ni i eBas ladda upp:

[0 Arsmétesprotokoll med signatur av sekreterare och justerare
[J Revisionsberattelse med signatur av revisor

[J Verksamhetsberattelse

[J Frivilligt: Ekonomisk berattelse

Om ni har andra handlingar som hoér till arsmotet laddar ni upp dem under menyvalet
“bilaga”.

For att arsmotesprotokollet ska bli godkant kravs:

e Att protokollet har en tydlig rubrik som innehaller féreningens namn och
datumet for motet.

e Att protokollet tydligt visar réstlangden, alltsd hur manga som hade ratt att rosta
pa arsmotet.

e Att alla punkter som enligt Sveroks stadgeregler och foreningens egna stadgar
ska tas upp pé arsmdétet finns med i protokollet och att de har behandlats pa ratt
satt.

Att motet har tagit beslut om den avgaende styrelsen ansvarsfrihet.
Att protokollet ar justerat (signerat av métets valda justeringsperson och
sekreterare SENAST fyra veckor fran arsmotet).



Sadar! Nu ar arsmotet avklarat! Om ni har missat nagon viktig punkt kommer vi pa Sverok
att hora av oss nar vi hunnit titta pa er férenings arsmoéteshandlingar. Ibland kan var
handlaggningstid vara lang da det ar manga féreningar som har arsméten samtidigt. Hor av
er till oss om ni har nagra fragor eller behdver hjalp!

010-55193 00 info@sverok.se
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