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Planera i tid!
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Tidslinjen!

1. Praktiska beslut 3. Kommunikation 5. Kallelse 7. Genomför 
årsmötet

9. Rapportera till 
förbundet

2. Övergripande 
beslut

4. Skapa 
handlingar

6. Skicka 
handlingar

8. Konstituerande 
styrelsemöte
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Tidslinjen!

Lokalförening
Årsmöte senast sista februari

Rapportera senast 15 mar

Distrikt
Årsmöte senast 15 april

Rapportera senast 30 april
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Handlingar och protokoll

Protokoll från Årsmötet

Verksamhetsberättelse med
ekonomisk redogörelse 2023

Revisionsberättelse 2023

Verksamhetsplan 2024

Budget 2024

Funktionärslista
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Kommunikation

Hur når jag mina medlemmar?



• Sedan riksmötet 2018 är det inte obligatoriskt att kalla medlemmarna 
till årsmötet med en personlig kallelse.

• Bedöm vilka kanaler ni når ut till era medlemmar från 
tidningsannonser till anslag på föreningstavlor, e-post, telefonsamtal och 
info på er Facebook sida eller Instagram

• Mediakontoret i Norrköping kan hjälpa till med adressetiketter, brev 
eller vykort inför årsmötet.

• Att kalla enbart de som har e-post i medlemsregistret är inte ok.

• Kallelse via sms kan ske. Kontakta verksamhetsutvecklaren för mer info.

Kallelse – utskick



• Följande handlingar ska finnas tillgängliga per mail eller på annat sätt
senast 1 vecka före mötet.

• Dagordning

• Verksamhetsberättelse inklusive ekonomisk berättelse för 2023

• Revisionsberättelse

• Verksamhetsplan för 2024

• Budget för 2024

• Valberedningens förslag till styrelse ledamöter samt förslag till ombud till
distriktets årsmöte.

Handlingar



Microsoft 365
Inför lokala årsmöten

2024



MÅL

• EFTER KURSEN SKA NI

• Ha kunskap om hur man arrangerar ett
årsmöte

• Kunna arbeta med Microsoft 365 inför
årsmötet

• Arbeta på styrelseytan med mallar

• Hitta medlemsregistret

• Digitalt signera protokollet

• Efter årsmötet – lämna in handlingar
digitalt
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• Ni har loggat in med en Office 365 adress och arbetat lite med t.ex mail

• Ni har tittat på Föreningsportalen någon gång.

• Om ni inte har någon vana alls av Office 365 finns det
material från introduktions och Fortsättningskurs

• Ha rätt adress för att nå styrelseytan
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Förutsättningar



Logga in till Office 365



• Alla med en av de äldre förtroendevalda adresserna samt nya som 
kommit till och som ni kan beställa.
Saknar ni adress och lösenord- maila till medlem@rb.se.
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Vem kan logga in ?

Förtroendevalda
ordf.lf.xxx@medlem.rb.se
vordf.lf.xxx@medlem.rb.se
Sekr.lf.xxx@medlem.rb.se
kassor.lf.xxx@medlem.rb.se

Valberedning
valb.lf.xxx@medlem.rb.se

Nya
Medl.lf.malmo@medlem.rb.se
Kom.lf.malmo@medlem.rb.se
Plan.lf.malmo@medlem.rb.se
Fakt.lf.malmo@medlem.rb.se
Adm.lf.malmo@medlem.rb.se

Generell
lf.xxx@medlem.rb.se

mailto:medlem@rb.se
mailto:vordf.lf.xxx@medlem.rb.se
mailto:Sekr.lf.xxx@medlem.rb.se
mailto:kassor.lf.xxx@medlem.rb.se
mailto:valb.lf.xxx@medlem.rb.se
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Hitta till olika appar
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Föreningsportalen
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20



Styrelseytan
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23



24



25



26
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Årsmöteshandlingar
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Dessa är instruktioner



• Lofo mall Årsmöteshandlingar - ett långt dokument som innehåller alla 
dokument i en följd som ska användas vid ett årsmöte

• Lofo Stöd till att organisera ett årsmöte - alla detaljer kring hur man 
anordnar ett årsmöte med tider, utskick etc

• Lofo Årsmötespower point - en power point man kan använda vid 
årsmötet
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Instruktioner



• Mall Revisionsberättelse - ibland har revisorerna en egen mall som då 
räcker

• Resultaträkning, balansräkning kommer från ert ekonomisystem
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Vissa dokument för årsmötet som är speciella



• Öppna underlaget

• Byt till det namn ni vill ha – tex Dagordning Årsmöte Lokalförening xxx 
samt datum

• Ta bort all kursiv text som är vägledande

• Vad gäller valberedning – ta bort alla instruktioner

• Dokumentet kommer att sparas överst bland alla underlag

• Det som tidigare hette Mall xxx kommer att vara borta
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Hur jobbar jag med dessa underlag
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Längst upp till 
vänster vid sidan 
av app fönstret.
Byt namn
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Ska heta 
verksamhetsberättelse 
2023

2023
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6. Styrelsens verksamhetsberättelse
Styrelsen ansvarar för att presentera en beskrivning av det arbete som gjorts under föregående verksamhetsår. Det ger medlemmarna en möjlighet att 
bedöma styrelsens arbete och vara insatta i vad som har gjorts. Styrelsen har inte rösträtt i frågan.

Det är även här föreningens historia skrivs.

Verksamhetsberättelse för Rädda Barnens lokalförening XX, 2023.
Verksamhetsberättelse för verksamhetsåret 2023-01-01 till 2023-12-31.
Ta bort eller lägg till rubriker så att det passar er

Styrelsen har under året bestått av
Ordförande
Vice ordförande
Övriga ledamöter…
X
X

Valberedningen har bestått av
XX, sammankallande
X
X

Revisorerna har varit
X
X



36

Föreningens verksamhet
Här fyller ni i vilka aktiviteter och verksamheter som ni haft och vilka resultat som dessa genererat.
Direkta insatser
Kunskapsspridning
Påverkansarbete

Arbetsgrupper
Här fyller ni i vilka arbetsgrupper som ni haft. Ange gärna kort arbetsgruppernas uppdrag och styrelserepresentant/-er i gruppen. 
Har uppdraget slutförts eller är gruppen/grupperna pågående?

Föreningens ekonomi
Här berättar ni övergripande om föreningens ekonomi och hur den ekonomiska situationen ser ut. Exakta siffror finns i balans- och 
resultaträkningen.

Föreningens miljö- och klimatarbete
Här berättar ni om arbetet med att minska negativ miljö- och klimatpåverkan i enlighet med er plan för detsamma.

Genomgång av målen i föregående års verksamhetsplan
A1 Vi ska XXX
Under året gjorde vi XXX och känner att målet har uppfyllts. Vi ser inget behov av vidare åtgärder och tackar alla involverade för 
det fina arbetet.
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Budget mall



Flera skriver i samma
dokument



Alla som har tillgång till styrelseytan kan bara logga in och skriva I 
dokumentet dvs alla adresser utom lf adressen

Om styrelsemedlemmar utan förtroende adress ska skriva finns 3 sätt:

1. Arbeta på One drive som tillhör LF adressen – alla i styrelsen har tillgång

2. Dela från styrelseytan - detta är komplicerat.

3. Klipp och klistra- dvs skicka texten till någon med styrelse adress som
klistrar in.
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Hur samarbeta kring ett dokument



1. Loggar in med sin adress

2. Man går till styrelseytan

3. Väljer mappen Årsmöteshandlingar

4. Väljer det dokument man vill arbeta med

5. Innan man börjar skriva väljer man granska

6. Man kan göra kommentar till sina kollegor

40

Arbetsgång när flera jobbar på samma dokument på
styrelseytan
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Föreningens verksamhet
Här fyller ni i vilka aktiviteter och verksamheter som ni haft och vilka resultat som dessa genererat.
Direkta insatser
Kunskapsspridning
Påverkansarbete

Arbetsgrupper
Här fyller ni i vilka arbetsgrupper som ni haft. Ange gärna kort arbetsgruppernas uppdrag och styrelserepresentant/-er i gruppen. Har uppdraget slutförts eller är 
gruppen/grupperna pågående?

Föreningens ekonomi
Här berättar ni övergripande om föreningens ekonomi och hur den ekonomiska situationen ser ut. Exakta siffror finns i balans- och resultaträkningen.

Föreningens miljö- och klimatarbete
Här berättar ni om arbetet med att minska negativ miljö- och klimatpåverkan i enlighet med er plan för detsamma.

Genomgång av målen i föregående års verksamhetsplan
A1 Vi ska XXX
Under året gjorde vi XXX och känner att målet har uppfyllts. Vi ser inget behov av vidare åtgärder och tackar alla involverade för det fina arbetet.
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Varje person som ändrar 
får en ny färg
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Ladda upp något från
din dator

Enklast är om ni lägger det ni vill
ladda upp på skrivbordet



• Logga in med LF mailadress och passord
• Alla i styrelsen kan logga in på LF adressen
• Välj One Drive i App fönstret
• Skriv och spara på samma sätt som på

styrelseytan.
• Välj granska när du börjar arbeta
• Kommentarer fungerar på samma sätt
• Det sparas det automatiskt på den One drive som

tillhör den adress som du är inloggad på dvs
Lfmailen.

• Man kopierar sedan dokumentet till 
styrelseytan
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2.1 Arbeta på One drive på LF mailen



Inlämning av
årsmöteshandlingar
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Inlämning Årsmötes handlingar mappen
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Starta flytta dokument till inlämningsmappen
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• Öppna styrelseytan

• Öppna mappen Årsmöteshandlingar

• Välj dokument att lämna in, du kan välja flera

• Välj Kopiera bland alternativen i de tre prickarna

• Välj vart du ska kopiera- dvs din styrelseyta

• Välj Inlämning av Årsmöteshandlingar

• Välj år

• Välj kopiera hit

• När ni har kopierat dokumentet hit kan ni INTE göra ändringar i det.
-
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Sammanfattning: Lämna in årsmöteshandlingar



• Uppgifter om antal medlemmar hämtar ni från medlemsregistret vid en
tidpunkt som kommer att informeras om i början av januari.

• Handlingar som lämnas in genom Office 365 behöver inte vara
underskrivna.

• Det är dock bra att skriva ut minst en uppsättning av handlingarna med 
underskrifter och sparar ett fysiskt exemplar.

• Information om Elektronisk underskrift kan s.k Digital signering
kommer strax

Slutligen lite praktisk information 



Medlemsregistret
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Digital signering



Digital signering

• Kommer från företaget Tellus Talk AB

• Heter min.ebox.nu

• URL: https://elektronisksignering.se/signera-flera

• Avgiftsfri

• Kräver person nummer och bankid
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https://elektronisksignering.se/signera-flera
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Läs dokumentet genom all klicka på det.
Kopierar länken för att skicka till de som ska signera
Klicka på signera
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Maila de som ska signera genom att 
skicka länken. De loggar in med sitt 
bank id.
Be dem kontakta dig när de gjort det 
eller kontrollera själv.
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• Tack för att ni lyssnat och lycka till.

• Om ni har frågor kontakta ordf.lf.malmo@medlem.rb.se

• Är det flera I styrelsen som vill lära sig- hör om ni kan boka en egen kurs

• Det kommer att finnas ett antal kurser I januari.
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Lycka till

mailto:ordf.lf.malmo@medlem.rb.se
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