Checklista

Checklista — ordforande
Ordforande

Du ar féreningens ledare. Det innebar att du &r idégivare, att du entusiasmerar,
samordnar och fungerar som arbetsledare bade for styrelsen och fér andra
medlemmar som deltar aktivt i verksamheten.

Vice ordforande

Vice ordféranden hjélper till och ar beredd att ersatta ordféranden. Férdela
arbetet mellan er. Vice ordféranden kan ocksa ansvara for till exempel
kampanjer och valrérelser, utbildning eller den politiska verksamheten.

Ordférandens uppgifter

e Du leder och férdelar arbetet i styrelsen, delegerar olika uppgifter och
féljer upp.

e Du planerar féreningens verksamhet. Tillsammans med styrelsen sétter
du upp mal for féreningens verksamhet - bade pa lang och kort sikt -
och goér en verksamhetsplan.

e Du representerar féreningen gentemot férbundet, organisationer och
myndigheter.

e Du haller dig informerad om arbetet i kommunfullmaktige
e Du haller dig informerad om vad som hander pé férbunds- och riksplan.

e Du lamnar den information du far vidare till 6vriga ledamoter. Du héller
god kontakt med féreningens medlemmar, &ven de som inte sitter i
styrelsen.

Nagra inledande tips

Om du &r nyvald, kontakta din féretradare dels for att f& tidigare handlingar,
dels for att fa tips och idéer.

Den som &r nyvald i styrelsen visar ofta stérst entusiasm. Som ordférande ser
du till att entusiasm och intresse omsatts i verksamhet. Om en ledamot inte far
nagra konkreta arbetsuppgifter svalnar intresset snabbt. Kom aven ihag att
involvera medlemmar utanfor styrelsen i olika projekt.

Det &r ordféranden som sétter tonen for styrelsens arbete. Har &r det viktigt att
vara lyhord och lata alla komma till tals. Det ar darfor viktigt att styrelsens
sammantraden praglas av ordning och reda, men ocksa att det blir tillfalle for
mer informell samvaro. Var tydlig med nar métet 6ppnas och nér det avslutas.
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Nar styrelsen ar nyvald

Pa styrelsens forsta sammantrade efter &rsmotet ska styrelsen konstitueras.
Det innebar att de uppgifter som arsmétet inte férdelade delas upp mellan
ledamoterna. Varje ledamot bor ha ett konkret ansvarsomrade. Hur ni véljer
att fordela uppgifterna beror lite pa verksamhetens omfattning.

| foreningen ska det finnas en ansvarig for
e Protokoll och korrespondens - Sekreterare
e Ekonomi - Kassor
e Medlemsvarvning och medlemsvard - Medlemsansvarig
e Kampanjer och valrérelse - Val- och kampanjledare
e Utbildning - Utbildningsansvarig
e Media och information - Informationsansvarig
e Sociala medier - Sociala medieransvarig

Styrelsen méaste vid sitt férsta sammantrade besluta vem som ska teckna
féreningens firma samt bank- och/eller plusgirokonton. Ldmpligen gérs detta
av ordféranden och kassdren var for sig eller tillsammans.

Som ordférande attesterar du alla utbetalningar fran féreningskassan férutom
dina egna utlagg.

Infor sammantrade

Se till att tidpunkten &r ratt vald. Bestam tidigt tillsammans med styrelsen
sammantradestider for hela aret och lagg in dessa i foreningens kalendarium.
Tidsbegransa sammantradena och hall tiden.

Gor tillsammans med sekreteraren en foredragningslista som bl a boér innehalla
féljande punkter:

e Godkannande av féredragningslistan
e Genomgang av forra motets beslut, godkdnnande av protokollet
e Information fran krets, férbund, riksorganisation, fullméktigegrupp m m

o Korta rapporter om ekonomi, korrespondens, medlemsvarvning,
utbildning, kampanjer, media, pagaende projekt etc

e Eventuellt tidigare bordlagda fragor
e Beslut om kommande aktiviteter (ansvariga utses)

Sekreteraren sander ut kallelse och féredragningslista i god tid. Férbered de
arenden som ska behandlas.
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Under sammantradet

Gor en talarlista och se till att den foljs.
Folj féredragningslistan.

Uppfoljning av olika beslut ar viktigt, den som fatt ett uppdrag ska
rapportera hur det gar.

Uppmuntra diskussion, men hall den till &mnet. Formulera tydliga
férslag till beslut.

Ett beslut som fattas i styrelsen ska ocksa innehélla beslut om vem som
ska ansvara for att beslutet genomférs.

Glém inte att det ar en politisk forening. Styrelsens sammantraden bor
ocksa ha ett politiskt innehall, en av ledaméterna kan exempelvis fa i
uppdrag att beratta om en aktuell fraga i fullméktige eller landstinget.

Direkt efter sammantradet

Efter sammantradet &r det en god idé att styrelsen umgéas en stund under mer
lediga former. Man kan fika och diskutera detaljerna i de beslut som fattats.
Det kan gélla méten, kampanjer, etc. Det blir ocksa tid och utrymme for att
byta tankar som inte beh&ver konkretiseras just da. Det ar ofta nu som team-
kanslan skapas och det &r du som ordférande som séatter tonen.

Sprid information

Sprid relevant information fran styrelsen till medlemmar & sympatisérer genom
hemsida, sociala medier, intrandt, nyhetsbrev, e-post m m.

Du loggar in pé intranétet p4 www.moderaterna.info




