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Tips och Rad

Tips och Rad

(for hur man startar upp/aterskapar eller driver en ungdomskiubb)

All den hdr informationen finns pa teckensprak, p& SDUF:s hemsida:
www.sduf.se 2 "Bli engagerad” 2 "Att bilda/driva ungdomsklubb”

P& mdnga stdllen hdri detta hdfte, finns det hdnvisning till andra I&nkar; de flesta av
I&nkarna gdr hit: www.sduf.se = "Media” 2 "Fér ungdomsklubbar”

Overblick éver innehdllet i detta hafte:
- OmTips & rad
- Ny ungdomsklubb/aterskapande
- Verksamhet
- Dags foér arsmote!
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Om Tips & rad

Har fér du tips och rdd hur du kan bilda en lokal ungdomsklubb ddr du bor.
Eftersom SDUF arbetar pd riksnivd s& dr varje lokal ungdomsklubb jatte-
viktig. Varfore Jo, det ar just ungdomsklubbarna som har ndrmast kontakt
med medlemmarna. Ungdomsklubbarna ger medlemmarna méjlighet att
pdverka pd SDUF:s forbundsstémma, delta pd roliga aktiviteter pd hemma-
plan och kanske mojlighet att péverka politikerna ddr ni bor.

Denna information vander sig i forsta hand fill ungdomar och ungdoms-
klubbar. Ar du nybérjare eller veteran2 Det spelar ingen roll s& l&dnge du vill
komma igdng men inte riktigt vet hur det fungerar, ar ny i styrelsen, vill fréscha
upp minnet eller bara helt enkelt ar nyfiken.

SDUF:s férhoppning ér att du ska f& stéd och hjdlp av denna information ndr
du 6ppnar upp en ny eller &terskapar en ungdomskliubb.

Lycka fill!



Ny ungdomsklubb/aterskapande
Om du vill bilda en ny ungdomsklubb eller &terbilda en vilande ungdoms-
klubb s& mdste du forst bilda en interimsstyrelse (en tillfdllig styrelse).

En interimsstyrelse ska bestd av minst tre personer; ordférande, sekreterare
och kassor. En interimsstyrelse jobbar fram till det forsta drsmotet som ér en
ungdomsklublbs hogsta beslutande organ. P& &rsmotet kan alla medlemmar
vara med och bestémma, sdga vad de tycker, pdverka och résta pd olika
forslag och ocksd rosta fram en riktig styrelse.

Vad gor en interimsstyrelse? Jo, i huvudsak ska en interimsstyrelse forbereda
for en riktig och fungerande styrelse. Om ungdomsklubben har varit vilande
kan det vara en bra idé att ta kontakt med dovféreningen pdé den lokala
orten eller SDUF 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 dévféreningen, de har sdkert medlemmar mellan 6 och 30 ér!
Tank p& att klubben ska ha minst fem medlemmar fér att kunna bli ansluten Hill
SDUF.

Ndr interimsstyrelsen kdnner att det dr dags for det forsta drsmotet ér det
viktigt att interimsstyrelsen tanker p& det hdr och ordna fram innan:

Namnférslag till den nya styrelsen — ni kan foresld er sjdlva eller andra (se
kapitlet om styrelseledamaoternas roller, s@rskilt om vilka dldersgrdnser som kan
finnas), tv& revisorer och personer till valberedningen, forslag pd stadgar,
forslag till verksamhetsplan och budgetplan.



Verksamhet

Vilka akfiviteter kan en ungdomsklubb genomfdra? | princip ar allting maojligt!
Ett tips ar att bilda olika gruppverksamheter; tiejgrupp, killgrupp, barngrupp,
ungdomsgrupp, 18-30 arsgrupp, o.s.v. Ofta ér det en bra idé att ha en sdrskild
motesplats. Man kan anvdnda dévféreningens lokal eller kanske pd 1&ng sikt
till och med éppna en egen ungdomsgdrd!

For att f& era medlemmar att vakna dr det smart att ha en val fungerande
kommunikationskanal som t ex Facebook. En hemsida eller blogg &r ocksd ett
snabbt satt att nd ut till medlemmarna. Ett annat tips ar att anvanda dov-
féreningens medlemstidning och skriva information om kommande akfiviteter.
Anvénd gdrna mycket teckensprdk!

Forslag pd aktiviteter en ungdomsklubb kan genomfoéra:

. Filmkvallar

. Sociala kvallar

. Tarttavlingar

. Storre resor som t ex heldag pd Liseberg eller weekend med
fijallvandring

. Disco- eller festkvdallar for olika dldersgrupper

. Utflykter som bad, gokart, paintball och massor mer!

NAgra arbetsgrupper kan vara bra att ha, exempelvis filmklublb, under-
héliningsgrupp, kulturgrupp, intressepolitisk grupp, o.s.v. Oftast jobbar
personerna i arbetsgruppen ideellt, d& innebdr det att de stdller upp frivilligt
och inte f&r ndgon 16n.



Dags for arsmote!

P& arsmotet valjer medlemmarna styrelse, revisorer och valberedning for ett
ar framdver. Stadgar, verksamhetsplan och budgetplan ska ocksé god-
ké&nnas pd arsmotet.

Ett drsmote behdver en modtesordférande, en motessekreterare och en dag-
ordning, s& det ar viktigt att ni tdnker pd innan att ordna namnfoérslag till
dessa personer plus en dagordning till drsmotet.

Tank p& att skicka kallelse till medlemmarna i god tid! (Rekommenderad tid ér
mellan tvd veckor och en mdnad fore.)

Dagordning
Hdar kan du hitta en mall p& hur en dagordning kan se ut (Iank)

Stadgar

En ungdomsklubbs regler kallas for stadgar och i den ska deft 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 klicka hér (I&nk) fér att f& SDUF:s normalstadgar for vara
ungdomsklubbar. Tank p& att om ni inte fixar stadgar kan ni inte bli ansluten fill
SDUF.

Verksamhetsplan

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, vilkka mdl
som finns, vad klubben stravar efter och vilka aktiviteter som ska genom-
foras. En mall pd verksamhetsplan finns hér (I&nk).

Budgetplan

En budgetplan &r en ekonomisk berdkning pd vad en férening planerat géra i
sin verksamhetsplan. En budgetplan ska dé& innehdlla intékterna och
utgifterna for det kommande éret. En mall pd budgetplan finns hér (I8nk).
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Styrelsens roller

Hela styrelsens framsta mal ar att se till att ungdomsklubben fungerar och att
allt ar som det ska. D& ér det bra om alla i styrelsen vet vad stadgarna
innehdller — for stadgarna innehdller de viktigaste arbetsuppgifterna. En
styrelse ska dven: genomféra de beslut som har tagits vid drsmdten, medlems-
moten och styrelsemdoten, fordela ansvarsomrdden pd ett bra sétt och se Hill
att det finns verksamhet fér medlemmar.

Ordférande

Ordféranden har det dvergripande ansvaret for att ungdomsklubben
fungerar, leder ungdomsklubbens arbete och ér ansiktet utét. Ordféranden
ska se fill att alla arbetsuppgifter fordelas pd ett bra satt inom styrelsen.
Ordféranden bér vara myndig.

Vice ordforande
Vice ordférande tar dver ordinarie ordférandes arbetsuppgifter och
Ataganden ndr denne dr forhindrad.

Sekreterare

Sekreteraren skdter det administrativa arbetet. Sekreteraren ansvarar alltsé for
posten, alla papper, medlemsregistret, arkiverar och skriver protokoll vid
moten. En sekreterare skickar dven ut kallelser och inbjudningar. Tillsammans
med ordféranden ordnar sekreteraren en dagordning infér varje mote.
Mycket av sekreterarens uppgifter kan samordnas med doévfdéreningen (post,
medlemsregister och arkiv). Om ungdomsklubben har en anstalld med-
arbetare kan denne adjungeras fill styrelsen och fungera som styrelsens
sekreterare.

Kassor

Kasséren ansvarar fér ungdomsklubbens ekonomi och skdter bokféringen. En
kassdr ansvarar ocksé for ekonomiska rapporter till styrelsen. Styrelsen vdljer
sjdlva om de vill ha rapporter vid varje styrelsemote eller endast vid varje
kvartal. Kasséren ska vara myndig.

Ledamot

En ledamot &r minst lika viktig som alla andra ledamaodter som har sérskilda
funktioner och ledamoten &r lika delaktig i hur styrelsen ska arbeta, dr med
och bade foéresldr samt tar olika beslut och ansvarar for uppgifter som han/
hon har delegerats av styrelsen.

Firmatecknare

Ungdomsklubben bér ha tvé firmatecknare. Det ér firmatecknarna som har
ratt att dppna konto fér klubben och ta ut pengarna. Firmatecknarna kan
aven ta ut sarskilda postforsdndelser och paket, skriva under stérre fond-
ansokningar och ovriga papper.



En firmatecknare dr en person som fatt fértroendet och uppgiften att teckna
olika avtal och dylikt i klubbens namn. Normalt ar det klubbens ordférande
och kassdér som ar firmatecknare. Firmatecknarna ska vara myndiga.

Arbetsutskott

| storre styrelser, med t ex sju personer, har man ofta ett arbetsutskott. Arbets-
utskottet (AU) a@r en arbetsgrupp som bildas inom styrelsen och brukar oftast
vara tre personer frdn styrelsen — ordféranden, vice ordféranden och
kassoren. Ett arbetsutskotts uppgifter ar att forbereda olika saker infér styrelse-
moten eller andra saker. Syftet med ett arbetsutskott ar att det ska underlatta
styrelsens arbete och gora det mer effektivit.

AU beslutar dven i braddskande Grenden och kan bara fatta beslut om
kostnader upp till ett visst belopp som styrelsen har faststallt, exempelvis fem
eller tio tusen kronor.



Andra viktiga roller utanfor styrelsen

Valberedningen

Valberedningen (VB) ar en viktig grupp utanfor styrelsen. Valberedningen ar
en fristdende arbetsgrupp som har i uppgift att fdlja upp styrelseledamoterna
under dret. Valberedningen ska ocksd rekrytera nya personer till nésta styrelse
och l[&dmna in namnférslag pd den nya styrelsen till drsmotet.

En valberedning brukar bestd av fre personer — en sammmankallare och tvé
ledamoter. Valberedningen vdljs vid ungdomsklubbens drsmote.

Revisorer

En revisors arbetsuppgift ar att granska klubbens bokfoéring och g& genom
protokoll och andra viktiga handlingar. Detta kallas for revision och en
revision bestdr av tvd 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 skdtt sitt arbete, om de
foljt de beslut som tagits och inte brutit mot klubbens stadgar eller andra
regler/lagar.

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

Det finns tv& olika typer av revisorer, lekmannarevisor respektive kvalificerad
revisor. En lekmannarevisor (ett annat begrepp ar "fértroendevald revisor”) ar
ndgon som saknar revisorsexamen. En kvalificerad revisor ar déremot
ekonomiskt utbildad och har avliagt revisorsexamen. Det finns tvé olika typer
av kvalificerade revisorer: godkdnd revisor samt auktoriserad revisor.

Det rdcker om ungdomsklubben bara har tvé fértroendevalda
lekmannarevisorer, men tank p& att om man vill sdka storre bidrag s& kréver
en del bidragsgivare att klubben har minst en kvalificerad (oftast
auktoriserad) revisor.

Kolla med dévféreningen! Kanske kan ni anvinda samma revisorer som
doévidreningen har sé att ni slipper leta efter revisorer.

Revisorerna vdljs vid ungdomsklubbens drsmote.

Arbetsgrupper

Arbetsgrupper har till syfte att underl@tta styrelsens arbete och forsdka f& en
bredd pd medbestdmmandet i verksamheten. En arbetsgrupp kan bestd av
ndgra personer, frdn styrelsen eller andra medlemmar. Arbetsgruppen kan
vara permanent, t ex Fiimgruppen som ordnar regelbundna filmkvdllar. Eller
s& kan arbetsgruppen vara "ad hoc” — dvs tillfdllig, t ex infor en stérre aktivitet.
Kanske en resa till en annan stad och ungdomsklubb? Nar aktiviteten och
resan ar genomford, sé ar arbetsgruppen avslutad.



Vad en ungdomsklubb ska ha

Arsredovisning

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

En Arsredovisning bestdr av tvd delar. Den forsta delen kallas féor verksamhets-
berattelse och skrivs av styrelsen och ddr berdattar styrelsen vad ungdoms-
klubben har gjort under dret. Den ska innehdlla: kort redogoérelse av
ungdomsklubben, vilka som sitter i styrelsen och deras ansvarsomraden,
styrelsens representationer, medlemsantal, drets samtliga aktiviteter (t ex
IGger, projekt, kurser m.m.), utmarkelser 0.s.v. En verksamhetsberattelse bor
ocksd ha en inledning och avslutas med slutord, ddr samtliga styrelse-
ledamobter ska skriva under.

Den andra delen kallas for ekonomisk redovisning och i den ska det finnas
resultat- och balansrdkning. Resultatrdkning innebdr att man redovisar de
intékter och kostnader som ungdomsklubben haft under dret. Balansrdkning
innebdr att man redovisar klubbens totala tillgdngar och skulder, t ex hur
mycket sparpengar klubben har kvar pé kontot.

Protokoll

Det dar jatteviktigt att allt finns nedskrivet efter varje styrelsemote, s& att
styrelseledamoterna kan ga tilloaka och kolla vad som beslutats, vad som ska
goras och vad de ska prata om under ndsta styrelsemote.

Det finns tv& olika sorters protokoll: diskussionsprotokoll samt beslutsprotokoll.

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

Klick hér (Iank), SDUF har en mall fér hur ett mdtes-/beslutsprotokoll kan se ut.

Bokforing

Kasséren ansvarar féor ungdomsklubbens bokforing och det innebdr att
kassdren har en kassabok (eller liknande) ddr kassdren skriver in allt som
hander med ungdomsklubbens pengar. Om en in- eller utbetalning har gjorts
ska kassoren skriva in i kassaboken vad pengarna anvdnts till eller varifrén
pengarna kommit och vilket datum det var. Det som ocksd dr mycket viktigt
ar att kasséren maste spara alla originalkvitton och underlag, s& att
revisorerna kan kolla igenom s& att allt stémmer.

Det finns kurser i bokféring, kontakta SDUF s& kan en kurs ordnas.

Organisationsnummer - behovs det?

Man far ett organisationsnummer som dr eftt tiosiffrigt registreringsnummer
(motsvarar en persons personnummer) om man registrerar sig som en férening
hos Skatteverket. Det dr inte ndgot mdste, men det dr bra att ha ett
organisationsnummer, sdrskilt om man vill Sppna ett bank- eller plusgirokonto,
s& att ungdomsklubben har ett eget konto for sina pengar. Hur man éppnar
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ett bankgiro- eller plusgirokonto? Det dr ganska enkelt. Vad du behdver ar ett
protokoll som innehdller hela ungdomsklubbens namn, vilka som sitter med i
styrelsen och vilka som ar firmatecknare och protokollet ska vara justerat. Sen
ar det bara att gé fill banken och ddar kan de hjélpa er med vika papper som
behdvs.
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Ansvarsfrihet

Ansvarsfrinet ér ndgot som alla i styrelsen brukar f& vid drsmotet, for det for-
gdende dret. Det innebdr att medlemmarna tycker att styrelsen har gjort réitt
och att man kan ldgga éret bakom sig.

Om ungdomsklubbens medlemmar kdnner att styrelsen inte har skétt 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 ansvars-
frihet till en person eller flera inom styrelsen. Att inte bevilja ansvarsfrinet ar
ndgot allvarligt, s& det ér viktigt att medlemmarna kan motivera sitt beslut
och har starka skdl till att inte bevilja ansvarsfrinet.

Vad konsekvenserna blir beror pd varfor styrelsen inte far ansvarsfrinet, till
exempel s& kan styrelsen bli skyldig till att betala tilloaka till klubben. En annan
konsekvens av att inte beviljas ansvarsfrinet ar att ledamoterna i fréga ldmnar
sina platser till forfogande, att de avgdr ur styrelsen med omedelbar verkan
om medlemmarna vill det.
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Varifran kan man fa pengar?

Pengar ar nyckeln till mycket, och ju mer pengar man har desto |attare kan
man genomfora olika akfiviteter. Det finns mé&nga platser man kan f& pengar
fran: medlemsavgifter, olika fonder, kommunalt bidrag till lokalhyra, SDUF
(bonussystem och verksamhetsfond) och frdn andra haill.

Ni kan séka hos vilka fonder som helst — sé& ldnge ungdomsklubben och
klubbens fondansdkningar uppfyller de kriterier som fonderna har. Ett par tips
ar: Allménna Arvsfonden (for stdrre projekt) och SDR:s Testaments- och
Donationsstiftelse.

Tank pd& att om du ska séka hos Almdanna Arvsfonden s& &r det bra om ni far
en stddskrivelse frdn SDUF, eller samarbetar med SDUF — s& aftt ni kan f&
administrativt stéd. Det dr dessutom |Gttare att f& pengar om en riks-
organisation é&r med i projektet. Ni kan ocksd kontakta SDUF for att & en
forteckning dver vilka fonder som finns att soka hos.

Bidrag att soka hos SDUF:s fonder

Gum Anders minnesfond (verksamhetsfond) & Dovas dag fond

Denna fond ar for ungdomsklubbens hela verksamhet, inklusive deltagande i
Dévas dag. SDUF vill uppmuntra ddva ungdomars deltagande i det érliga
evenemanget Dovas Dag som arrangeras tredje helgen i september pd olika
orter i hela Sverige. MAnga ungdomsklubbar saknar fillrdcklig med
ekonomiska resurser for att bekosta resa och logi fér sina medlemmar. Denna
fond har darfor for syfte att ge ekonomiskt stéd till ungdomsklubbarna for att
de ska kunna anordna resor till Dovas Dag for sina medlemmar, och for dvrig
verksamhet under dret.

Stadskampens fond

Varje &r arrangerar en ungdomsklubb den uppskattade Stadskampen mellan
olika ungdomsklubbar. D& kan man séka om bidrag frédn SDUF:s fond for
Stadskampen.

Lank direkt till SDUF:s fonder, information och blanketter finns hér
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