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Oversikt

Med denna guide blir det enklare for er att:
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Hdlla koll pda de olika rollerna.
Hdlla koll pa stadgarna.
Hdlla ett drsmoéte.

Gora 6verldmning.
Medlemsrapportera.
Ldgga ner féreningen

Stod vid hat och hot
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Roller inom en forening

Medlemmarna utgor féreningen.

Att vara mediem:

Vad det innebdr att vara medlem i en férening kan variera ndgot beroende pd
vad det dr for férening. Det kan bdde finnas aktiva och passiva medlemmar i
en foérening.

o Aktiva medlemmar deltar aktivt i féreningen och dess verksamhet
(t.ex. genom att delta i redaktionsarbete)

e Passiva medlemmar &ar mindre aktiva, men stédjer féreningens syfte och
dess arbete (t.ex. Iasare, tittare, lyssnare eller féljare pd sociala medier).

Vem kan bli medlem i din férening?

Vem som kan bli medlem och hur detta gdér till bestdms av féreningens
stadgar. Gemensamt fér alla Ung Medias medlemsféreningar dar att
medlemskapet dr frivilligt, och att det varje &r behdver uppdateras aktivt av
medlemmen sjdlv.

Ju fler medlemmar = desto stérre féreningsbidrag

Ung Media betalar varje ér ut ett féreningsbidrag baserat pd hur mdénga
medlemmar (i dldern 6-25 &r) som féoreningen har rekryterat. Aldre personer
kan ocksd bli medlemmar i féreningen, men de dr inte bidragsgrundande.

Tank pd: Minst 60% av medlemmarna i féreningen mdste vara i dldern 6-25 ar
for att féreningen ska kunna f& féreningsbidrag.

Medlemmarna har inflytande &éver féreningen genom att de kan delta och
rosta pd darsméten. Medlemmarna beslutar om vad som ska hdanda i
féreningen och vilka personer som ska valjas till olika fértroendeuppdrag.



Roller inom en forening

Fortroendevalda driver och forvaltar
féreningen i olika roller.

Fortroendevalda dr personer
som har blivit valda av
féreningens medlemmar pa
ett drsmoéte.

De foértroendevalda har fatt i uppdrag av medlemmarna att pé olika satt driva
och férvalta féreningen.

P& drsmotet utser medlemmarna féreningens fértroendevalda.

De fortroendevaldas roller kan delas upp i tre huvudsakliga omréaden:
1. Styrelse
2. Revisorer
3. Valberedning

P& ndstkommande sidor kan du Idsa mer om varje roll inom styrelsen samt
vad revisorerna och valberedningen arbetar med.



Styrelsen

1. Vad ar en styrelse?

Vad ar en styrelse?
En styrelse &r en grupp av personer som styr och fattar beslut inom en
férening.

Hur manga behéver vi vara i styrelsen?
En styrelse ska best& av minst 3 personer men den kan ocksd bestd av ménga
fler.

Storleken pd styrelsen avgoérs av saker som:
e hur stor féreningen ar
e hur mycket arbete det finns att géra
e hur stort engagemanget ar
e vad drsmotet tycker ar rimligt.

Hur vet vi vilka roller som ska inga i var styrelse?

Vilka poster som finns i styrelsen och exakt hur arbetsférdelningen ser ut kan
variera mellan féreningar. P& néstkormmande sidor beskriver vi de vanligaste
styrelseposterna och vilka uppgifter och ansvarsomréden som brukar ingd i de
olika rollerna.

En styrelse ar en grupp av personer som
styr och fattar beslut inom en forening.



Styrelsen

2. Ordforande och vice ordférande

Vad gor ordférande?
1.Kallar till och leder styrelseméten
2.Leder styrelsens arbete
3.Féljer upp arbetet (ser till att det som har beslutats pd drsmétet blir gjort)
4.Representerar styrelsen och féreningen i olika sammanhang
(t.ex. media eller annan kontakt).

Tank pd: Aven om det ar ordférandens uppgift
att se till att saker och ting blir gjorda sd
betyder det inte att hen ska gora allt sjalv.

Arbetsuppgifterna férdelas inom styrelsen eller delegeras till andra aktiva
medlemmar inom féreningen. Ordféranden d&r ofta den som foéljer upp arbetet
och kontrollerar att det som ska géras blir gjort. Det &ér ocksd ordférandens roll
att se till att évriga i styrelsen trivs, att de har lagom mycket att géra och att
det dr en god stdmning i gruppen.

Vad gor vice ordforande?
1.Stottar ordforande
2.Ersétter ordférande vid behov.

Vice ordférande fungerar som ett extra stod till ordféranden. Det dr viktigt att
vice ordférande har bra insikt i féreningen och det ordféranden goér. Hen jobbar
darfér ofta tatt ihop med ordféranden. Vice ordférande tar dver ordférandes
uppgifter om ordféranden inte har mojlighet att vara med pd ett mote eller i
ndgot annat sammanhang.



Styrelsen

3. Sekreterare och kassor

Vad gor sekreteraren?
1. skriver protokoll pd styrelsens méten (eller se till att nédgon annan gér det).
2.Ser till att protokollen justeras och undertecknas av rétt personer.
3.Ser till att protokollen sparas och finns tillgédngliga fér den
som vill [&sa dem i efterhand.

| protokollen &r det

. . . .. viktigt att det ar tydligt
Tios! H
ips! Ha dagordningen klar innan motet. fr a1 vilka beslut som har

som diskuteras och de beslut som fattades. det lattare fér medlemmarr,
styrelsen och féreningens
revisor att gd tillbaka och kolla
vad som beslutades och ndér.

Vad gor kassoren?
1. Ansvarar fér hanteringen av féreningens ekonomi.
2.Dokumentera de ekonomiska hédndelserna i féreningen sd det gdr att se
vilka pengar som kommit in och spenderats.
3.Informerar styrelsen kontinuerligt om féreningens ekonomiska situation.

Infor @rsmoten ansvarar kassoéren for att:
e Skriva och presentera den ekonomiska berdttelsen, alltsd en rapport dver
hur ekonomin har sett ut under dret
e Ladgga fram ett budgetférsiag, alltséd en prognos over vilka intékter och
kostnader féreningen kommer ha det kommmande dret



Styrelsen

4. Ledamoter och firmatecknare

Vad gor ledaméterna?
1.Deltar pa styrelsemoten.
2.Hjalper till att genomféra beslut fréin drsmoétet.
3.Hjdlper till att ta ansvar fér foreningen.

e Ledaméterna kan ocksé ha egna ansvarsomrdden, exempelvis for
kommunikation eller likabehandling. Det hdr kan ni anpassa efter vad som
passar/behdvs fér just er férening.

Trots att ledamaéterna inte har ndgon sarskild
rollbeskrivning, sd betyder det inte att de har mindre
ansvar for foreningen. Alla styrelsemedlemmar delar

pa ansvaret for féreningens valmaende.

Vad gér man som firmatecknare?

En firmatecknare ar den eller de personer i styrelsen som har ratt att teckna
avtal &t féreningen; t.ex. 6ppna bankkonto eller hantera de bankkonton som
finns i féreningens namn. Vanligtvis ordféranden och kassér.

En férening har tva eller fler firmatecknare, som utses av styrelsen pd det
forsta styrelsemotet efter drsmotet.

Ska féreningen tecknas “var for sig” eller “i forening”?
 Att firman tecknas var for sig betyder att det récker att en av
firmatecknarna skriver under for féreningen.
e Att firman tecknas i férening betyder att bdda firmatecknarna mdste skriva
under tillsammans.



Revisorer

Vad gor revisorerna?

Vad gor revisorerna?

Revisorns roll &r att vara medlemmarnas “6gon och éron” genom att:
1.Granska féoreningens ekonomi, verksamhet och styrelsens arbete
2.Presentera resultatet av sin granskning pé féreningens drsmoéte

Revisorn vdljs precis som styrelsen av féreningens medlemmar pd drsmotet.
Eftersom revisorns uppgift ar att granska styrelsens arbete dr det viktigt att hen
ar oberoende i férhdllande till styrelsen - revisorn ska alltsé inte vara en person
som sjdlv sitter i styrelsen och hen ska inte heller vara ihop, sldkt eller bastis

med ndgon i styrelsen.

Tips! L&ds mer om rollen som
revisor och vdér steg-fér-steg
guide till hur du som nyvald
revisor utfér granskningen i var
guide "How to be revisor -
Revisorguiden®

o Z

REVISO
GUIDE

HOW TO BE REVISOR
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Valberedning

Vad ansvarar valberedningen for?

Vad ansvarar valberedningen for?
. Hitta kandidater till foreningens fértroendeuppdrag (alltsd  styrelse,
revisorer och valberedningen)

2.Foresla kandidaterna till de olika fértroendeuppdragen pd féreningens
Arsmote

Foéreningen mdste inte ha en valberedning - det vdljer ni sjalva. Om féreningen
inte har en valberedning blir det ofta upp till styrelsen att hitta personer som vill
sitta i nésta drs styrelse eller ta pd sig andra fértroendeuppdrag.




Stadgar

Stadgar dr féreningens regler

Stadgarna dar féreningens regler.

Det &r ett viktigt dokument som det &r bra att hdlla extra koll pd! Stadgarna
reglerar bland annat vad féreningens syfte &r, vem som kan bli medlem och
hur féreningen kan upplésas.

Obligatoriska punkter:

Det finns ndgra punkter som mdste finnas med i stadgarna fér att féreningen
ska réknas som demokratiskt uppbyggd enligt MUCF (myndigheten foér
ungdoms- och civilsamhadillesfragor). Eftersom MUCF &r den myndighet som de
pengar vi betalar ut som féreningsbidrag kommer ifrdn &r det alltsd ocksd ett
krav frén oss pd Ung Media att vdra medlemsfdreningars stadgar lever upp till
MUCEFs krav.

Se till att ni uppfyller kraven pa ndsta sida!

‘a med | ¢ stnggrna for att

e,

forenlnen ska raknas som
demokratlskt ug b % gd.
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Stadgar

Obligatoriska punkter

De punkter som madste finnas med i
stadgarna ar:

e Féreningens namn
* Féreningens syfte
e Att féreningen har en styrelse som beslutar om
ekonomi och verksamhet mellan drsméten
e Att medlemmarna har mojlighet att pdverka
verksamheten genom att:
- Delta och résta pd drsmdten eller utse ombud som
féretréder dem.
- Ges mdjlighet att résta om ansvarsfrihet fér den
avgdende styrelsen, val av ny styrelse och val av
revisor samt om stadgedndringar och upplésning av
féreningen.

Det hdr betyder att det dr frdgor som mdste tas upp
pa drsméten och alltsd inte ér ndgot som styrelsen
sjéilva ska kunna besluta om.

I stadgarna behover det ocksd finnas regler for arsmotet:
Till exempel hur och nér kallelsen ska skickas ut och vad som ska tas upp pd drsmotet.
Darfér ér det extra viktigt att kolla igenom stadgarna infér varje drsméte.

Att bryta mot stadgarna kan leda till att medlemmarna inte godkénner drsmétet och att
besluten som fattas dar darfér inte ar giltiga!

Tips! Anta vara standarstadgar.

Md&nga av Ung Medias medlemsféreningar har antagit féorbundets standardstadgar. P&
var hemsida finns ett dokument med dem och férklaringar av vad varje punkt betyder.



Arsmoétet

Féreningens viktigaste mote

Arsmétet ar féoreningens hégst beslutande organ

Under drsmétet samlas féreningens medlemmar 6r att gé igenom féregdende
ar, samt for att fatta beslut om hur féreningens verksamhet och ekonomi ska
se ut ndstkommande &r. Det ér dven hdr ni beslutar om vilka som ska sitta i
styrelsen, och vilka som fér fértroendet att vara féreningens revisorer och
valberedning. En guide for att hélla drsmétet | den har guiden kommer vi gé
igenom vad som dr viktigt att téinka pd infér, under och efter drsmoétet. Hang
med!

Lés var guide om drsméte

Vi har tagit fram en guide 6ver allt som ar viktigt att tédnka pd
pd& infér, under och efter drsmotet. Den heter Arsmotesguiden,
och ni hittar den bland vara guider pd ungmedia.se.

Om drsmotet rapporteras tidigt pd dret kan
verksamhetsrapporten behdéva ldmnas in senare
dé féreningen behoéver uppfylla dessa krav:

e Haft minst tvd styrelsemoten

e Genomfdrt minst tre aktiviteter for eller med
sina medlemmar (exempel: méten, workshops,
evenemang, produktioner, trdffor.)




Overlédmning

Det viktigaste att téinka pd

Ndér en ny styrelse vdljs ar det viktigt med en bra 6verldmning.

Overldmningen innebdr att den avgdende styrelsen ger nédvandig information
till den nya styrelsen, s& att inget gdr foérlorat i 6vergdngen. Noédvandig
information kan innefatta inloggningsuppgifter, dokumentation och rutiner,
viktiga pdgdende satsningar och lédgesrapport, samt de olika rollerna och
ansvarsomrddena inom styrelsen.

| "Overldmningsguiden” gdr SVERLAMNINGSGUIDEN
viigenom de 10 viktigaste
stegen for att lyckas med en
bra éverldmning.




Medlemsrapportering

Det viktigaste att téinka pd

For att kunna fa féreningsbidrag fran Ung Media behéver
féreningen rapportera in vissa uppgifter till oss. Det hér ar vad
vi brukar kalla fér medlemsrapportering.

Alla uppgifter ldmnas in genom vart medlemssystem eBas.

Det vi vill fa in fran foreningen ér:

e Ett signerat drsmétesprotokoll och en drsmétesrapport (I8s mer om det har
under rubriken “arsmote”)

e En verksamhetsrapport, d.v.s. en kortfattad beskrivning av vad féreningen har
gjort under dret. Verksamhetsrapporten fyller ni i direkt i eBas under
“Verksamhet” >> “Verksamhetsrapport”. Minsta godkénda verksamhet ar

- Minst tvd styrelseméten
- Minst tre aktiviteter for eller med medlemmarna
(exempel: moten, workshops, evenemang, produktioner, traffar)
Kraven gdller dven fér féreningar som har bildats under innevarande dr.

e Medlemsuppgifter - uppgifter om alla era medlemmar. Kom ihdg att 60% mdste

vara mellan 6-25 ar for att er férening ska kunna fé& bidrag av Ung Media.

Ni kan anvénda er av eBas onlineregistrering for att fa in medlemsuppgifterna:
D& skickar ni bara lénken som finns under “Medlemmar” - “Onlineregistrering” till
den som vill bli medlem sé fyller hen sjdlv i sina uppgifter och skickar in. Léis om fler
tips kring ni kan rekrytera medlemmar i var guide "Medlemsrekryteringsguiden’.

Enbart godkénda medlemmar ger bidrag: Kom ihdg att varje medlem mdste ha
om négon medlem inte har fyllt i alla godkdnt att bli medlem i féreningen i ar for

uppgifter som krdvs kan hen ha fatt att hen ska réaknas, det dr inte tillatet att bara
p . . fora 6ver medlemmarna fran férra drets lista
statusen “varningsmarkerad” i eBas.

o N till det hdr drets utan att frdga om de vill
Kom ihag att det ar bara medlemmar fortsatta vara medlemmar!

som raknas som godk&anda som ni far
bidrag fér, s& g& gérna igenom era listor och ratta till eventuella fel!

Obs! Allt detta har egna rubriker i eBas for att goéra det sé latt som méjligt fér er att
skicka in! P& er férenings oversiktssida i eBas kan ni se vad ni redan har ldmnat in
och om det som I&dmnats in blivit godkdnt eller inte.



Ldgga ner foreningen

Ar det dags att Idgga ner féreningen?

Ar det dags att lagga ner féreningen?
Om det &r sd& att ni behdéver ldgga ner er férening finns det ett par saker ni
mdste gora och tanka pd for att se till att allt gdr ratt till.

1. Beslutet maste fattas pa ett arsméte:

Det viktigaste ar att beslutet om att légga ner féreningen mdste fattas pd ett
drsmote som alla féreningens medlemmar har bjudits in till enligt de regler som
finns i era stadgar. | inbjudan ska det std att ni ska fatta beslut om att Idgga ner
foreningen pd motet sd att alla ar beredda pd det.

OBS: Ibland finns det ocksé extra regler som ska gdlla for att féreningen ska
kunna l&dggas ner, till exempel att det mdste beslutas om pd tvd drsmoten eller
att en viss andel av deltagarna mdste résta ja fér att beslutet ska gé igenom.

Las igenom era era stadgar fér att se vad som gdller fér just er!

2. Se 6ver foreningens ekonomi:

Nar ni har fattat beslutet om att Iéigga ner féreningen ska ni ocksd titta p& om
foreningen har ndgra pengar kvar och i sé fall bestdmma vad ni ska géra med
dem.

e Forst behover ni titta pd om féreningen har fatt ndgot bidrag som behdver
betalas tillbaka (till exempel om ni har fatt ett projektbidrag for ett projekt
som aldrig genomférdes) eller om féreningen har négra skulder eller
rékningar som inte ar betalda an.

o Ddrefter: Se till att betala allt som ska betalas!

e Om ni fortfarande har pengar kvar efter det far ni tillsammans bestdmma
vad ni ska géra med dem (det hdr gér ni ocksd pd drsmétet dér ni beslutar
om att lagga ner féreningen). Ni kan till exempel skénka dem till véalgérenhet,
till en férening med liknande verksamhet som er eller till Ung Media Sverige.



Ldgga ner foreningen

Det viktigaste att téinka pd

3. Meddela oss pa Ung Media

Meddela oss pd Ung Media att féreningen ér nedlagd sd att vi vet det.

Ladda sedan upp protokollet frdn drsmotet dér féreningen lades ner i eBas, sé
vi ser att det har gjorts pd ratt satt.

Ar det ndgot som kdnns svart och kréngligt med att Idgga ner féreningen ar ni
sdklart vélkomna att héra av er till oss sé ser vi vad vi kan hjdlpa till med!




Stod vid hat och hot

Hér kan du fa stdd om du har blivit utsatt

Om du har blivit utsatt fér hot och hat i samhdlisdebatten sé finns det stdéd att
f&. Sarskilt utsatta fér hot och trakasserier ér mdénniskor som syns, hérs och
engagerar sig i samhdalisfrdgor. Det kan handla om journalister, politiskt
fértroendevalda, konstnarer, férfattare, influencers och forskare.

Ung Media Sverige tar dessa fréigor pd stort allvar och du ar alltid valkommen
att kontakta var generalsekreterare Alexandra Hjortswang om ndgot har hdnt

eller inte k&nns bra.

Det finns &ven flera myndigheter och ideella organisationer som du kan vénda
dig till fér information och stéd om du utsatts fér hot och hat. Om ldaget ar akut
ska du ringa 112 fér att fa hjdlp fran polis eller ambulans.

Ung Media Sverige

Kontakta generalsekreterare Alexandra Hjortswang.
(. 0733777762
M alexandra.hjortswang@ungmedia.se

Polismyndigheten

Polismyndigheten tar emot anmdlningar om brott och utreder brott. De
kan ocksd svara pd frégor om brott och hénvisa vidare till andra

verksamheter.

( 1414
N info@polisen.se
@ polisen.se/utsatt-for-brott




Stod vid hat och hot

Hér kan du fa stdd om du har blivit utsatt

Brottsoffermyndigheten

Brottsoffermyndigheten handldgger ansdkningar om brottsskade-
ersattning. Ta kontakt med myndigheten om du har frdgor om
ersattning efter brott. Du kan ocksd besdka myndighetens webbplats
brottsofferguiden.se om du vill ha vagledning genom rattsprocessen.

Brottsoffermyndighetens webbplats tystnainte.se ger information och
réd till personer som deltar i samhdllsdebatten och som utsatts for hot
och hat.

(. 090708200
M registrator@brottsoffermyndigheten.se
@) brottsoffermyndigheten.se

Brottsofferjouren Sverige

Brottsofferjouren ar en ideell organisation som stodjer offer for alla
typer av brott. Riksférbundet Brottsofferjouren Sverige har lokala jourer
som erbjuder stdd, men dven en nationell telefoncentral som a&r
kostnadsfri att ringa till.

(. 116 006
M info@brottsofferjouren.se
@D brottsofferjouren.se




FORENINGSGUIDEN LUUM

NU AR DU REDO ATT
DRIVA FORENING

Var kan jag lara mig mer?

Vi har skapat flera guider kring specifika &dmnen som kan vara bra
fér dig som precis startat upp en férening eller till dig som ar ny
inom en férening. Kolla exempelvis in "Guiden till en trygg &
tillgénglig férening” samt "Arsmétesguiden”.

Som alltid &r ni sjalvklart ocksd valkomna att héra av er till oss om
ni har ndgra fragor eller funderingar!

Kontakt

Ung Media Sverige

Drottninggatan 112, www.ungmedia.se
111 36 Stockholm inffo@ungmedia.se



