TIPS ocH RAD

till er som vill bilda en ny ungdomsklubb

Svart?
Krangligt?
Jobbigt?

Inte alls!
Las mer har
’om hur latt det ar
egentligen.
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OM SDU OCH DENNA BROSCHYR

Sveriges Do6vas Ungdomsfoérbund (SDU) ar en
organisation fér teckensprdkiga déva och hérselskadade
barn och ungdomar. SDU arbetar for att dessa ungdomar
ska f& vara delaktig i samhdllet p& lika villkor.

Det forutsatter aktivt pdverkansarbete dér SDU nér ut fill
allmdnheten och myndigheter/politiker fér att skapa ett
tillgangligare samhalle fér unga med horselskada eller
ddvhet. SDU arrangerar ocksd sociala aktiviteter sGsom
l&ger, sprékresor och temadagar fér barn och ungdomar
pd& deras sprék — det svenska teckensprdket.

| din hand har du en broschyr med tips och rdd hur du
kan bilda en lokal ungdomsklubb ddér du bor. Eftersom
SDU arbetar pd riksnivé ar varje lokal ungdomsklubb ar
jatteviktig. Varfére Jo, det ar just ungdomsklubbarna som
har nGrmast kontakt med medlemmarna.
Ungdomsklubbarna ger medlemmarna majlighet aftt
pdverka pd SDU:s férbundsstémma, delta pd roliga
aktiviteter p&d hemmaplan och kanske mojlighet att
pdverka politikerna dér ni bor. SDU:s férhoppning ar att
du ska f& stdéd och hjdlp av denna broschyr nér du
dppnar en ny eller &terskapar en ungdomskliubb.

Lycka tilll



NYBORJARE ELLER VETERAN?
Denna broschyr vénder sig i férsta hand till ungdomar och
ungdomsklubbar.

Ar du nybérjare eller veteran?g Det spelar ingen roll s& lénge
du vill komma igdng men inte riktigt vet hur det fungerar, ér
ny i styrelsen, vill frischa upp minnet eller bara helt enkelt ar

nyfiken.



Om du vill bilda en ny ungdomsklubb eller &terbilda en
vilande ungdomsklubb s& mdste du forst bilda en
interimsstyrelse. En interimsstyrelse ska bestd av minst fre
personer; ordférande, sekreterare och kassor.

En interimsstyrelse jobbar fram till det forsta drsmodtet som ar
en ungdomsklubbs hégsta beslutande organ. P& drsmotet
kan alla medlemmar vara med och bestdmma, sédga vad de
tycker, pdverka och rosta pd olika férslag.

Vad goér en interimsstyrelse? Jo, i huvudsak ska en
interimsstyrelse forbereda for en fungerande styrelse.

Om ungdomsklubben har varit vilande kan det vara en bra
idé att ta kontakt med dévféreningen pd den lokala orten
eller SDU och se om de har material, information eller saker
som &r ungdomsklubbens.

Sjalvklart ska interimsstyrelsen ta kontakt med gamla och nya
medlemmar. Ta kontakt med dovfiéreningen, de har sdkert
medlemmar mellan 7 och 30 ar! Ténk p& att klubben ska ha
minst fem medlemmar for att kunna bli ansluten fill SDU.

Nar interimsstyrelsen kdnner att det ar dags for det forsta
Arsmotet ar det viktigt att interimsstyrelsen tanker pd det har
innan:

Namnfdrslag till den nya styrelsen (se kapitlet om
styrelseledamaoternas roller, sarskilt om vilka dldersgrdnser som
kan finnas (sida 8)), tvd revisorer och personer fill
valberedningen, stadgarforslag, férslag till verksamhetsplan
och budgetplan.



DAGSs FOR ARSMOTE!
P& drsmotet valjer medlemmarna styrelse, revisorer och
valberedning for ett &r framover.

Stadgar, verksamhetsplan och budgetplan ska ocksé
godkdnnas pd& arsmotet.

Ett drsmdte behdver en motesordférande, en motes-
sekreterare och en dagordning, s& det dr viktigt att ni ténker
pd innan att ordna namnfdrslag till dessa personer plus en
dagordning till drsmotet.

Tank pd aftt skicka kallelse fill medlemmarna i god tid!
(Rekommenderad tid ar mellan tvd veckor och en ménad
fére.)



En ungdomsklublbs regler kallas for stadgar och i den ska det
finnas all information om hur ungdomsklubben ska fungera
och hur styrelsen ska jobba.

Om ni inte har egna stadgar eller ar osdker pd hur ni ska
formulera era stadgar, kan ni kontakta SDU och f& var
normalstadgar fér véra ungdomsklubbar. Ténk pd att om ni
inte fixar stadgar kan ni inte bli ansluten till SDU.

En verksamhetsplan ska godkdnnas av medlemmarna och
den talar om for styrelsen hur de ska jobba under det
kommande dret.

| verksamhetsplanen ska det innehdlla vad styrelsen ska jobba
med, vilka mal som finns, vad klubben strévar efter och vilka
aktiviteter som ska genomforas.

En budgetplan &r en ekonomisk berdkning pd vad en
forening planerat gora i sin verksamhetsplan.

En budgetplan ska d& innehdlla intékterna och utgifterna fér
det kommande dret.



Hela styrelsens frémsta mal ar att se till att ungdomsklubben
fungerar och att allt ar som det ska.

D4 ér det bra om alla i styrelsen vet vad stadgarna

innehdller eftersom stadgarna innehdller de viktigaste
arbetsuppgifterna. En styrelse ska dven: genomfdra de beslut
som har tagits vid arsmoten, medlemsmoten och
styrelsemodten, fordela ansvarsomrédden pd eft bra sétt och se
till att det finns verksamhet for medlemmar.

Ordforande

Ordféranden har det
overgripande ansvaret for att
ungdomsklubben fungerar,
leder ungdomsklubbens
arbete och &r ansiktet utdt.
Ordféranden ska se till att alla
arbetsuppgifter férdelas pd
ett bra satt inom styrelsen.
Ordféranden bér vara
myndig.

Vice ordforande

Vice ordférande tar dver
ordinarie ordforandes
arbetsuppgifter och
dtaganden ndr denne ar
forhindrad.

Sekreterare

Sekreteraren skoter det
administrativa arbetet.
Sekreteraren ansvarar alltsé
for posten, alla papper,
medlemsregistret, arkiverar
och skriver protokoll vid
moten. En sekreterare skickar
Aven ut kallelser och
inbjudningar. Tillsammans
med ordféranden ordnar
sekreteraren en dagordning
infor varje mote.

Mycket av sekreterarens
uppgifter kan samordnas
med dovfdreningen (post,
medlemsregister och arkiv).
Om ungdomsklubben har en
anstalld medarbetare kan
denne adjungeras till styrelsen
och fungera som styrelsens
sekreterare.



Kassor

Kasséren ansvarar for
ungdomsklubbens ekonomi
och skdter bokféringen.

En kassor ansvarar ocksé for
ekonomiska rapporter fill
styrelsen. Styrelsen vdljer
sjdlva om de vill ha rapporter
vid varje styrelsemote eller
endast vid varje kvartal.
Kasséren ska vara myndig.

Firmatecknare
Ungdomsklubben bér ha tvé
firmatecknare. Det ar
firmatecknarna som har ratt
att dppna konto for

klubben och ta ut pengarna.
Firmatecknarna kan édven ta
ut sarskilda postforsandelser
och paket, skriva under storre
fondansdkningar och évriga
papper. En firmatecknare ar
en person som fatt
fértroendet och uppgiften att
teckna olika avtal och dylikt

i klubbens namn. Normalt ar
det klubbens ordférande och
kassor som ar firmatecknare.
Firmatecknarna ska vara
myndiga.

Ledamot

En ledamot ér minst lika viktig
som alla andra ledamoter
som har sarskilda funkfioner
och ledamoten ar lika
delaktig i hur styrelsen ska
arbeta, dr med och bdde
foresldr samt tar olika beslut
och ansvarar for uppgifter
som han/hon har delegerats
av styrelsen.

Arbetsutskott
Arbetsutskottet (AU) ar en
arbetsgrupp som bildas inom
styrelsen och brukar oftast
vara tre personer frdn
styrelsen — ordféranden, vice
ordféranden och kassoéren.
Ett arbetsutskotts uppgifter
ar att forbereda olika saker
infor styrelsemaoten eller andra
saker. Syftet med ett
arbetsutskott ar att det ska
underlatta styrelsens arbete
och géra det mer effektivt.
AU beslutar dven i
brddskande drenden och
kan bara fatta beslut om
kostnader upp fill eft visst
belopp som styrelsen har
faststallt, exempelvis fem eller
tio tusen kronor.



Valberedningen

Valberedningen (VB) ar en viktig grupp utanfor styrelsen.
Valberedningen &r en fristdende arbetsgrupp som hari
uppgift att folja upp styrelseledamdterna under aret.
Valberedningen ska ocksd rekrytera nya personer fill nésta
styrelse och Idmna in namnférslag pd den nya styrelsen fill
Arsmotet. En valberedning brukar bestd av tre personer — en
sammankallare och tvé ledaméter. Valberedningen vdljs vid
ungdomsklubbens drsmote.

Revisorer

En revisors arbetsuppgift ar att granska klubbens bokféring
och g& genom protokoll och andra viktiga handlingar.
Detta kallas for revision och en revision bestdr av tvé delar.
Den forsta delen heter redovisningsrevision och handlar om
den ekonomiska redovisningen och alla siffror.

Den andra delen heter forvaltningsrevision och handlar om
hur styrelsen skott sitt arbete, om de féljt de beslut som tagits
och inte brutit mot klubbens stadgar eller andra regler/lagar.

Vid drsmotet ska revisorerna berétta om hur de tycker
ungdomsklubben och dess styrelse har fungerat, detta gér de
genom deras revisionsberattelse.

Det finns tva olika typer av revisorer, lekmannarevisor
respektive kvalificerad revisor. En lekmannarevisor (ett annat
begrepp ar "fértroendevald revisor”) dr ndgon som saknar
revisorsexamen. En kvalificerad revisor dr dé@remot ekonomiskt
utbildad och har avlagt revisorsexamen. Det finns tvd olika
typer av kvalificerade revisorer: godkdnd revisor samt
auktoriserad revisor.
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Det r&cker om ungdomsklubben bara har tvé
fortroendevalda lekmannarevisorer, men tank p& att om man
vill séka stérre bidrag s krdver en del bidragsgivare att
klubben har minst en kvalificerad (oftast auktoriserad) revisor.

Kolla med doévféreningen! Kanske kan ni anvénda samma
revisorer som dovféreningen har sé& att nislipper leta efter
revisorer.

Revisorerna vdljs vid ungdomsklubbens drsmote.

Styrelsen ska pd varje drsmodte redovisa vad de har jobbat
med under dret, klubbens verksamhet samt ekonomi ska
redovisas.

En Arsredovisning bestdr av tvd delar. Den forsta delen

kallas for verksamhetsberattelse och skrivs av styrelsen och dar
berdattar styrelsen vad ungdomsklubben har gjort under éret.
Den ska innehdlla: kort redogérelse av ungdomsklubben, vilka
som sitter i styrelsen och deras ansvarsomrdden, styrelsens
representationer, medlemsantal, &rets samtliga akfiviteter

(t ex I&ger, projekt, kurser m.m.), utmdarkelser o.s.v.

En verksamhetsberdttelse bor ocksd ha en inledning och
avslutas med slutord, déar samtliga styrelseledambter ska skriva
under.

Den andra delen kallas fér ekonomisk redovisning och i den
ska det finnas resultat- och balansrdkning. Resultatrakning
innebdr att man redovisar de intdkter och kostnader som
ungdomsklubben haft under dret. Balansrékning innebdr att
man redovisar klubbens totala tillg&dngar och skulder.
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ANSVARSFRIHET

Om ungdomsklubbens medlemmar k&dnner att styrelsen inte
har skott sig och gjort grova fel, som t ex att inte skdta
ekonomin pd ett bra satt eller tagit beslut som varit ddliga,

s& kan medlemmarna vdlja att inte bevilja ansvarsfrinet fill en
person eller flera inom styrelsen. Att inte bevilja ansvarsfrinet ar
n&got allvarligt, s& det ér viktigt att medlemmarna kan
motivera sitt beslut och har starka skdl till att inte bevilja
ansvarsfrinet. Vad konsekvenserna blir beror p& varfor styrelsen
inte f&r ansvarfrinet, till exempel sé& kan styrelsen bli skyldig till
att betala tillbaka till klubben. En annan konsekvens av att inte
bevilias ansvarsfrinet ar att ledamoéterna i frdga Idmnar sina
platser till forfogande, att de avgdr ur styrelsen med omedel-
bar verkan om medlemmarna vill det.
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Vilka aktiviteter kan en ungdomsklubb genomféra?
| princip ar allting majligt!

Eft tips ar att bilda olika gruppverksamheter;

* fiejgrupp.

e Killgrupp,

e barngrupp,

e ungdomsgrupp,
e 18-30 arsgrupp,

Ofta &r det en bra idé att ha en sarskild mdtesplats. Man kan
anvanda dovféreningens lokal eller kanske fill och med
dppna en egen ungdomsgard!

For att f& era medlemmar att vakna ér det smart att ha en vdl
fungerande kommunikationskanal. En hemsida ar ett snabbt
satt att nd ut till medlemmarna. Ett annat tips ar att anvénda
dovféreningens medlemstidning och skriva information om
kommande aktiviteter.

NAgra arbetsgrupper kan vara bra att ha, exempelvis;

« filmklubb,

l&gergrupp (ansvarar fér klubbens IGgerverksamhet),
underhdllningsgrupp,

kulturgrupp,

intressepolitisk grupp,

0.S.V.

Oftast jobbar personerna i arbetsgruppen ideellt, d& innebdr
det att de stdller upp frivilligt och inte f&r ndgon 16n.
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ProTOKOLL

Det ar jatteviktigt att allt finns nedskrivet efter varje
styrelsemote, s& att styrelseledamdterna kan gé tillbaka och
kolla vad som beslutats, vad som ska géras och vad de ska
prata om under ndsta styrelsemote. Det finns tvé olika sorters
protokoll: diskussionsprotokoll samt beslutsprotokoll.

| diskussionsprotokoll skriver man ned allt relevant som sagts
pd& motet. | beslutsprotokoll skrivs det déremot inte s& mycket,
bara kort om vad det handlar om och vilket beslut som tagits.
Det vanligaste ar beslutsprotokoll.

Kontakta oss pd SDU, vi har en mall fér hur ett beslutsprotokoll
kan se ut.

BOKFORING

Kasséren ansvarar for ungdomsklubbens bokféring och det
innebdr att kasséren har en kassabok (eller liknande) dar
kassoren skriver in allt som hdnder med féreningens pengar.
Om en in- eller utbetalning har gjorts ska kasséren skriva in i
kassaboken vad pengarna anvdants till eller varifrén pengarna
kommit och vilket datum det var. Det som ocksé &r mycket
viktigt @r att kasséren mdéste spara alla kvitton och underlag,
s& att revisorerna kan kolla igenom sé& att allt stmmer. Det
finns kurser i bokféring, kontakta SDU s& kan en kurs ordnas.
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Man fér ett organisationsnummer som ar ett tiosiffrigt
registreringsnummer (motsvarar en persons personnummer)
om man registrerar sig som en férening hos Skatteverket. Det
ar inte ndgot mdste, men det ar bra att ha eft
organisationsnummer, sarskilt om man vill Sppna ett bank- eller
plusgiro-konto, s& att ungdomsklubben har ett eget konto for
sina pengar.

Hur man éppnar ett bankgiro- eller plusgirokonto?

Det @r ganska enkelt. Vad du behdver ar ett protokoll som
innehdller hela ungdomsklubbens namn, vilka som sitter med
i styrelsen och vilka som @r firmatecknare och protokollet ska
vara justerat. Sen ar det bara att gé till banken eller Svensk
Kassaservice och ddr kan de hjdlpa er med vilka papper som
behdvs.

Pengar ar nyckeln fill mycket, och ju mer pengar man har
desto Iattare kan man genomfoéra olika aktiviteter. Det finns
manga platser man kan f& pengar fran:
« medlemsavgifter,
e olika fonder,
o kommunalt bidrag fill lokalhyra,
e SDU (bonussystem och verksamhetsfond)
och frdn andra haill.

Ni kan s6ka hos vilka fonder som helst — s& IGnge ungdoms-
klubben och klubbens fondansdkningar uppfyller de kriterier
som fonderna har. Ett par tips ar: Almanna Arvsfonden (fér
storre projekt) och SDR:s Testaments- och Donationsstiftelse.
Tank pd att om du ska séka hos Allmdanna Arvsfonden sé& ar
det bra om ni fér en stédskrivelse fran SDU, eller samarbetar
med SDU - s& att ni kan f& administrativt stod. Det ér dessutom
lGttare att f& pengar om en riksorganisation dr med i projektet.
Ni kan ocksd kontakta SDU for att & en forteckning dver vilka

fonder som finns att soka hos. s



Kontakta SDU

Adress:
Sveriges Dovas Ungdomsférbund
Formansvagen 2, 6 ir
117 43 Stockholm

E-post:
sdu@sdrf.se

Texttelefonnr:
08-442 14 95

Faxnr:
08-442 14 97

Hemsida:
www.s-d-u.se
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