Checklista

Checklista — sekreterare

Som sekreterare ansvarar du foér féreningens administration och har till uppgift
att halla ordning pa féreningens handlingar. En férening i oreda &r tungarbetad
och ineffektiv.

Sekreterarens uppgifter

Tillsammans med ordféranden ansvarar du for kallelser till styrelsens
och féreningens mdéten. En kallelse eller inbjudan ska vara enkel,
intressevéackande och lockande.

Tillsammans med ordféranden gér du en féredragningslista infér
styrelsens sammantraden. Den och andra handlingar skickas ut i
férvag tillsammans med kallelsen.

Du for protokoll vid alla beslutande sammantraden. Skriv protokollet
direkt efter sammantradet. Se till att ordféranden och utsedda ledamé&ter
justerar. Skicka ut protokollet till ledamdterna sé snart som mojligt sa att
alla vet vad ni kom &éverens om och vem som gor vad.

Om det finns behov av ett protokollsutdrag, till exempel om firma-
teckning &ndras, gor du ett sddant utdrag ur styrelsen protokoll.

Skicka ett e-post till halland@moderaterna.se om kommande aktiviteter
sa lagger vi upp det i férbundets kalendarium och nyhetsbrev.

Nagra inledande tips

Om du ar nyvald, kontakta din foretradare, dels for att fa tidigare
handlingar, dels for att fa rad och tips.

Gor upp en férteckning dver féreningens funktiondrer med adress,
telefon och e-post och skicka listan till samtliga i styrelsen.
Bifoga gérna aven listan i ett utskick till medlemmarna.

Arkivering av féreningens handlingar ar viktigt. Man ska alltid kunna ga
tillbaka i historien. Arkivera darfér alla gamla handlingar pa ett
betryggande sétt. Protokoll och verksamhetsberattelser ar viktigast.

Under sammantradet

Hjalper du ordféranden med talarlistan
Skriver du protokoll

Bevakar du punkter som kan behéva omedelbar justering, t ex firma-
teckning

Lamnar du information om inkomna skrivelser
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Arsmotesprotokoll och arsmétesrapport skickas till férbundskansliet efter varje
arsmote. Arsmotesrapporten inldmnas via intranatet p& www.moderaterna.info

Snarast efter verksamhetsarets slut ska du tillsammans med ordféranden

skriva en verksamhetsberattelse som sedan behandlas i styrelsen. Déarefter kan

den skickas ut till féreningens medlemmar tillsammans med arsmoteskallelsen
som skickas senast tre veckor fére drsmotet (se checklista Arsméte).

Verksamhetsberattelsen bor innehalla féljande rubriker

Inledning (féreningens namn, tidsperiod)
Foregadende arsmdte (nér och var, viktiga beslut)
Styrelsens sammanséattning

Styrelsens arbete (funktiondrer i och utanfér styrelsen, arbetsgrupper,
sammantraden)

Ekonomi (kortfattat, hanvisa till bokslut)

Medlemsantal (férandring under aret, varvningskampanijer)
Motesverksamhet (antal, innehall och eventuella géster)
Utbildningsverksamhet

Kampanjverksamhet (tema och aktiviteter)

Valarbete i forekommande fall (aktiviteter, valresultat och mandat-
férdelning)

Mediaexponering (insdndare och uttalanden)
Internet, som eventuell hemsida, sociala medier och aktiviteter p& natet
Resumé over den kommunalpolitiska verksamheten, motioner etc.

Ordférandes slutord (tacka aktiva medlemmar, férhoppningar infér
framtiden)

Sprid information

Sprid relevant information fran styrelsen till medlemmar & sympatisérer genom

hemsida, sociala medier, intranét, nyhetsbrev, e-post m m.

Du loggar in pé intranétet p4 www.moderaterna.info




