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Checklista årsmöte 
Genom att följa den här checklistan kan distrikt/riksförening/lokalförening säkerställa att årsmötet går smidigt och effektivt med alla viktiga procedurer och dokument på plats. Det finns även en tidsplan längst ner i dokumentet för att se till att varje uppgift har en ansvarig person.

1. Fastställ datum och plats för mötet
· Bestäm ett lämpligt datum, tid och en passande plats för mötet. 
Distrikt: Enligt stadgarna ska årsmöte hållas före mars månads utgång.
Riksförening: Enligt stadgarna ska årsmöte hållas före mars månads utgång.
Lokalförening: Enligt stadgarna före ska årsmöte hållas före februari månads utgång.
2. Kalla ombuden/medlemmar
· Skicka ut kallelse 
Distrikt: Enligt stadgarna senast 28 dagar före mötet. §12.3
Riksförening: Enligt stadgarna senast 21 dagar före mötet. §16.4
Lokalförening: Enligt stadgarna senast 21 dagar före mötet. 
· Specificera datum, tid och plats för mötet och se till att det går att anmäla sig enkelt. Informera om hur man nominerar och skickar in motioner till årsmötet. Meddela även var och när handlingarna finns tillgängliga.
· Se till att valberedningen informerar ombud/medlemmarna om valbara positioner och nomineringsprocessen. 
· Informera om hur och när man kan motionera. Bör göras innan kallelsen går ut. 
· Enligt stadgarna ska motion/förslag lämnas in senast 20 januari till styrelsen.
3. Upprätta dagordning
· Skapa en dagordning som inkluderar alla nödvändiga ärenden och beslut som behöver tas under mötet. Mall finns upplagt på hemsidan. 
4. Valberedning
· Stäm av med valberedningen så att de har den information de behöver.
· Behöver valberedningen hjälp att nå ut med kommunikation till medlemmarna?
· Har ni i styrelsen förslag på kompetenser som saknas idag?
· Kom ihåg att valberedningen arbetar självständigt för medlemmarna och att styrelsen inte ska delta aktivt i valberedningens arbete.
· Ska någon från valberedningen kandidera till ett förtroendeuppdrag i styrelsen ska hen avsäga sig sitt valberedningsuppdrag omgående. 
· Nominering till uppdrag ska vara valberedningen tillhanda senast den 31 januari. 

5. Revision
· Ekonomisk rapport avslutas per kalenderår. Bokslutet ska vara revisorerna tillhanda senast tre veckor för mötet. 

6. Handlingar
Följande handlingar ska följande handlingar lämnas enligt stadgar 15.6:
· Förslag till dagordning
· Verksamhetsberättelse, underskriven av samtliga i styrelsen
· Ekonomisk redovisning, balans och resultatrapport för gångna året. (ska vara stängt och underskrivet av hela styrelsen, det går bra att balans- och resultatrapporten ingår i verksamhetsberättelsen)
· Revisionsberättelse, underskriven av samtliga revisorer
· Motioner och styrelsens yttrande
· Valberedningens förslag samt eventuella andra nomineringar.
· Verksamhetsplan och budget för kommande år
· Förslag till arvode och övriga ersättningar
7. Förbered material
· Samla in och förbered allt nödvändigt material för mötet, verksamhetsberättelse, ekonomisk redovisning, revisionsberättelse, valberedningens förslag, verksamhetsplan och budget för kommande år och andra relevanta dokument.
· Titta igenom föregående protokoll om några beslut fattades där som inte kunnat verkställas/försenats samt genomförts som kan återrapporteras. 
· Publicera gärna alla handlingar samt information om mötet på er hemsida. 
Distrikt: Handlingar ska vara tillgängliga 10 dagar före mötet. 
Riksförening: Handlingar ska vara tillgängliga ska vara tillgängliga senast en vecka före mötet.
Förening: Handlingar ska vara tillgängliga senast en vecka före mötet.
8. Ta emot motioner/förslag från medlemmar
· Uppdatera dagordningen med de motioner som kommit in
· Styrelsen skriver yttranden/svar på de motioner som kommit in.
9. Säkerställ närvaro av nödvändiga handlingar
· Kontrollera att nödvändiga handlingar och blanketter för mötet finns tillgängliga och är redo att användas och att röstlängd kan fastställas. 
10. Förberedelser 
· Om röstning kommer att ske under mötet, förbered röstkort eller andra lämpliga röstnings metoder.
· Vid personval förbered även sluten omröstning.
· Förbered ett presidie för mötet.
· Förbered för ett konstituerande möte. Stäm gärna av med er bank vad de behöver för uppgifter. 
· Gå igenom hur beslut kommer att fattas och informera medlemmarna vid mötets öppnande. Enligt stadgarna är Röstning eller yttrande genom fullmakt är ej tillåten. § 14.2
11. Se över stadgarna och föreningsreglerna
· Kontrollera stadgarna och reglerna för att säkerställa att alla procedurer följs korrekt.
12. Arrangera eventuell lokal och teknisk utrustning
· Om mötet hålls på plats, se till att lokalen är bokad och att eventuell teknisk utrustning som behövs (t.ex. mikrofoner, projektor) är tillgänglig.

13. Skapa en närvarolista/röstlängd
· Förbered en närvarolista så att röstlängden kan fastställas. Se till att röstlängden kan fungera även vid sluten omröstning. 
14. Kontrollera att möteslokalen är tillgänglig och redo
· Gå igenom en sista kontroll av möteslokalen och se till att allt är i ordning innan medlemmarna anländer.
15. Efter årsmötet
· Håll ett konstituerande möte så att firmatecknare, roller och funktioner tillsätts. 
· Se till att nya firmatecknare kommer åt de system och avtal ni har tecknande. 
· Uppdatera register och hemsida
· Görs helst så fort som möjligt så ni säkerställer att medlemmarna på bästa sätt kan kontakta er.
· Ta tid för ett styrelsemöte där ni lyfter upp era tidigare fattade arbetsordningar och se över olika arbetsuppgifter, samt prata om hur den här nya styrelsen vill ha sitt arbete. 
· Enligt stadgarna ska distrikt och riksförening lämna till förbundsstyrelsen:
Handlingarna ska laddas upp i vårt medlemssystem Mysoft. Det är viktigt att de är underskrivna av samtliga berörda personer. Dessa handlingar kommer att granskas under förbundets revision och utgör en del av vår ansökan om statsbidrag.
· verksamhetsberättelse 
· ekonomiredovisning 
· revisionsberättelse
· representantskaps/årsmötes protokoll
· konstituerande mötesprotokoll 

16. Gå igenom styrelsens kompetens och organisation
· Har ni en webbredaktör? Behöver nya personer inloggning och utbildning?
· Har alla reumatiker.se adresser? 
· Har ni en registeransvarig? Behövs inloggning/utbildning till medlemssystemet?
· Se över vilka som avslutat sitt uppdrag och avsluta eventuella mejladresser och fullmakter. 

Kontakta oss om du har några frågor, går bra att skicka ett mejl till info@reumatiker.se
Lycka till!
Tidsplan och ansvarig
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