Handbok

En handbok som inspirerar och hjalper

dig i arbetet i din lokalférening
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Inledning

Detta ar Unga Allergikers (UA) handbok for dig som ar aktiv i en lokalférening!
Kanske driver du redan en forening, haller precis pa att starta en eller ar
intresserad av att veta mer om hur du driver en lokalférening. Handboken ar till
for att inspirera, uppmuntra, engagera, forklara och stétta dig att gora ett grymt

arbete i din lokalforening.

Om du inte hittar den information du behéver kan du alltid frdga ndgon

pa UA:s kansli. Kansliet finns for att stotta dig och din lokalférening.

Hoppas att du far ut det du behdéver av handboken, god Idsning!
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Forbundsstyrelsen & kansliet

For att kunna driva UA finns det en forbundsstyrelse som leder UA:s

verksamhet och ett kansli med flera anstallda.

Forbundsstyrelsen

Forbundsstyrelsen ser till att verksamheten genomfors, att det finns personal som
kan arbeta inom UA och planerar for vad som ska genomféras i framtiden. Pa
Riksoverlaggningen (RO) som halls varannan host valjer medlemmarna vilka som

ska sitta i forbundsstyrelsen.
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Kansliet

Pa UA:s kansli i Stockholm jobbar flera personer med allt méjligt som hor
verksamheten till. Det kan vara att ta fram material, resebokningar till lager,
moten med organisationer, olika projekt, skattedeklarationer eller utskick till
medlemmar. En av de anstallda ar verksamhetsutvecklaren som nastan enbart
jobbar med att stotta och hjalpa lokalforeningarna runt om i landet. Det ar hen
som har kontakt med lokalféreningarna, uppmuntrar att nya bildas och stottar de
som redan finns. Vand dig till verksamhetsutvecklaren med alla fragor och
funderingar kring den lokala verksamheten. Kansliet finns for att kunna hjalpa er

medlemmar och att driva UA framat!

Ga in pa hemsidan for att se kontaktuppgifter till verksamhetsutvecklaren,

alternativt mejla info@ungaallergiker.se. Mark mejlet "verksamhetsutvecklaren”.
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Lokalforeningen

UA bestar av manga lokalféreningar 6ver hela landet. Det ar i
lokalféreningarna det hander! Har traffas medlemmar, de utbyter erfarenheter

och goér roliga aktiviteter tillsammans.

Alla medlemmar i UA tilldelas en lokalférening, oftast den som ligger geografiskt
narmast. Lokalféreningarna bestammer sjalva vilken verksamhet de vill ha,
anordnar sina egna aktiviteter och projekt utefter vad de tycker ar viktigt och kul.
Lokalféreningarna drivs av en styrelse som valjs pa arsmotet. Under aret genomfor
styrelsen den verksamhet som de tillsammans med medlemmarna har bestamt.

Det gar sjalvklart ocksa att engagera sig som medlem utanfor styrelsen.

Vad ar en ideell forening?

| en ideell forening delar medlemmarna en idé eller intresse och vill uppna nagot
tillsammans. En forening ar ocksa sjalvstyrande. Det betyder att den tar sina egna
beslut dver verksamhet och ar fristaende fran staten eller ett foretag. Ideella

foreningar drivs av medlemmars engagemang och det sker utan betalning.

Varfor engagera sig?

o Du far genomfoéra aktiviteter som du tycker ar roliga.

o Dufarlara dig om féreningsarbete och demokrati.

o Dufar lara kdnna nya manniskor.

o Du far chans att forandra och gora skillnad for barn och unga med astma

och allergi.

..och det finns en massa andra bra anledningar ocksa!
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Vad férvantas av en lokalférening?

Arsméte - Ett drsmote varje ar (mellan 1jan-31 mars). Las mer om hur ni haller ett

arsmote i den separata bilagan Arsmétesguiden.

Aktiviteter - Minst tva aktiviteter dit medlemmar bjuds in varje ar.
Stadgar - Anta antingen egna eller vara normalstadgar for er forening.
Policy - Folja UA:s policys och forbundsstadgar.
Verksamhetsredovisning - Skriva en verksamhetsredovisning.

Budskapsspridning - Aktivt arbeta med att sprida UA:s C
budskap.

Redovisning - Spara kvitton sakert och ha korrekt ekonomisk

redovisning.

Kontakt - Halla kontakt med kansliet.
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Att starta en lokalforening

Hitta folk - For att kunna starta en férening behdver ni vara minst tre personer
som kan bilda en styrelse. Alla maste vara mellan 6 och 29 ar och alla ska vara

medlemmar i UA.

Sdtt ramarna for féreningen - Ta fram forslag pa regler (sa kallade stadgar) och
bestam ett namn till lokalféreningen. Ni behdver ocksa bestamma vad ni vill gora i
foreningen och skriva ner det i en verksamhetsplan. Alla dessa dokument hjalper
verksamhetsutvecklaren er att ta fram. Dokumenten som ni tar fram kommer

sedan att antas nar ni haller foreningens forsta arsmote.

Hall ert forsta méte - Nu ar det dags att halla ert forsta arsmote och det ar da
lokalforeningen verkligen bildas. Pa arsmotet kommer ni att valja styrelse, anta
stadgar, verksamhetsplan och rambudget for foreningen. Efter arsmotet halls ett
konstituerande arsmote, las mer om det under rubriken "Viktiga dokument for
styrelsen”. Se till att ha en bra parm att spara alla viktiga papper i. Ordning och

reda fran start ar alltid bra!

Anmdl féreningen och fd startbidrag - Nar ni har satt ramarna for er férening
behdver ni skicka in en anmalan till kansliet att ni vill starta en férening. Nar

kansliet fatt in den kan ni ocksa fa ert startbidrag pa 5 000 kronor.

Skaffa ett organisationsnummer - En ideell forening kan tilldelas nagot som
kallas for organisationsnummer fran Skatteverket, det ar ungefar som féreningens
unika personnummer. Fyll i blanketten SKV 8400 fran Skatteverket. Skicka in den
till skattekontoret dar ni bor. Bevittnade kopior av stadgar och protokoll fran det

konstituerande motet maste bifogas.

Satt i gang med verksamheten! - Dags att borja ordna verksamhet i er
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lokalférening. Lat era idéer kommma till liv! Lds mer om att driva roliga projekt och

ordna aktiviteter langre fram.

Detta far ni som lokalférening

Verksamhetsutvecklare - Hen hjalper till med det mesta! Exempelvis planera
aktiviteter, halla arsmoten, skriva budgetar och bolla idéer.
Verksamhetsutvecklaren kan ocksa besoka lokalforeningen for peppning, stoéd
och/eller utbildning! Ni far aven hjalp av kommunikatdren att géra inbjudningar

och om ni vill bestalla eget profilmaterial.

Medlemmar - Eftersom alla som ar medlemmar i UA tilldelas en lokalférening,
finns det alltid medlemmar och kommer standigt in nya. Medlemsregistret skdts

fran kansliet.

Informationskanaler - UA har ett officiellt Facebook-, Instagram- och Twitterkonto
som hanteras av kommunikatoren. Om du som enskild medlem eller
lokalforening vill synas i dessa kanaler eller i media ar det valdigt uppskattat!
Kanske vill du dela med dig av en upplevelse eller tipsa om just ditt favoritrecept?
Ni ar aven valkomna att skapa egna sidor for just er lokalférening. Kansliet kan

ocksa gobra post- och mejlutskick till samtliga medlemmar.

Ekonomiskt bidrag - Utdver en startavgift pa 5 000 kr far varje lokalférening ett
verksamhetsbidrag pa minst 3 000 kr for att kunna bedriva er verksamhet. Det
finns aven mojlighet att sdka projektbidrag om ni vill anordna en stérre aktivitet

eller driva ett sarskilt projekt (kontakta da kansliet eller forbundsstyrelsen).

Ndtverk - Som aktiv i en lokalférening far du tillgang till ett stort natverk av bade

unga manniskor med allergier, andra lokalféreningar och organisationer.
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Utbildning - UA erbjuder lokalféreningarna majlighet till utbildning och
kompetensutveckling for att kunna bli annu battre! Utbildningen kan skraddarsys

efter de behov och intressen som finns.

Verktygsladan - Alla i styrelsen far tillgang till verktygsladan. Dar kan ni bland
annat skriva ut mallar infér &rsmoten, planera aktiviteter, ladda ner affischer/
broschyrer och uppdatera information om er lokalforening. Dar kan ni aven se
tidigare arsmoteshandlingar om ni ar nyfikna pa vad som gjorts tidigare och
mycket annat. Ni ska ha fatt ett mejl fran kansliet med en lank till verktygsladan,

har ni inte fatt det kontakta oss!

Behover ni hjalp med annat? Kontakta garna var verksamhetsutvecklare.

11
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Lokalféreningsstyrelsen

Styrelsearbete kan vara mycket: givande,
roligt, inspirerande, ansvarsfullt,
spannande, utmanande, klurigt, kravande,

gladjefullt, meriterande.

En styrelse planerar verksamheten och
aktiviteter for aret. Styrelsen fangar upp
idéer i foreningen, gor verklighet av beslut
samt informerar och engagerar andra
medlemmar. Styrelsen réstas fram pd
arsmotet (eller extrainsatt drsméte) och
som styrelsemedlem ska du vara medlem i

UA och vara i aldern 6-29 ar.

Det finns en hel mangd fordelar med att sitta med i en styrelse.

Har ar nagra av de saker som du far:

Mdjlighet att lara dig om demokrati och féreningsarbete.

Kunskap och erfarenhet om projektarbete, grupparbete och

ansvarstagande.

En chans att lara kdinna manga nya vanner.

Ett stort kontaktnat som kan vara bra att ha bade nu och i framtiden!

Mojlighet att prova nya saker och utvecklas som person.

En bra merit for framtiden.

Verksamhetsutvecklaren kan ta fram ett intyg pa att du engagerar dig

Som styrelsemedlem finns ocksa nagra krav:

O

Delta pa styrelsemoten.

O

Tillsammmans med de andra i styrelsen se till att verksamhet genomférs.

Halla koll pa foreningens ekonomi.

e}
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o Anordna ett arsmote.

o Fodljaféreningens regler.

o Anordna minst tva aktiviteter per ar dit alla
lokalféreningens medlemmar bjuds in.

o Se till att alla viktiga dokument och kvitton
samlas, sparas och skrivs under for korrekt

redovisning.

Roller i styrelsen

Alla behover inte gora allt. Darfor ar det bra att det finns olika roller! Det finns
tva roller som ska finnas i varje styrelse; ordférande och kassoér. De oévriga i

styrelsen kallas for ledaméter.

Ordférande - Ordféranden ar lagledaren for foreningen. Hen har dvergripande koll

och ser till att saker hander och att moten halls.

Kassor - Kassdren skoter ekonomin i foreningen och tar hand om kvitton och
fakturor. Hen redovisar ocksd hur pengarna har fordelats under dret som gatt i
bokslutet. Kassoren kan aven ha kontakt med banken. En lokalférening kan
antingen valja att forvalta foreningens pengar pa ett bankkonto eller |ata kansliet
ha hand om pengarna. Det finns fordelar med bada och ni valjer sjalva hur ni vill

gora.

Efter att ha utsett en ordférande och en kassor ar det fritt att sjalva hitta pa
uppdrag beroende pa vad som passar er. Det ar ocksa helt okej om vissa personer
hjalps at, eller att en uppgift 6verlappas. Kanske vill ni ha en lekansvarig, en
medieperson, en sekreterare, en informationsansvarig, en fikafixare eller ndgot

annat?

13
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Styrelsemote

Nar beslut inom lokalforeningen ska fattas ar det dags for styrelsemaote. Detta kan
ni ha sa ofta ni vill/behdver, dock minst fyra méten om aret. Det kan till exempel
handla om planering infor arsmoéten och aktiviteter, eller ekonomi och
projektansokningar. Det ar bra att bestamma hur ni vill jobba i styrelsen. Prata om
hur ni lattast far tag pa varandra och vem som samordnar och sammankallar till
moten. Det kan vara bra att i borjan av aret bestamma ungefar hur mycket tid ni
vill lagga pa styrelsearbetet, vad ni forvantar er och att vid varje styrelsemote
bestamma datum for nasta mote. Utga fran verksamhetsplanen for att fa en bra

oversikt dver aret.

Motet blir smidigare om ni vet vad ni ska ha mdte om. Skriv garna en dagordning
over vad som ska tas upp. Det gor att alla kan komma forberedda. Under motena
ar det alltid viktigt att tanka pa att alla ska kunna komma till tals. Alla ska kunna

delta.

Under varje styrelsemote ar det bra om ni fordelar olika roller for att goéra motet
|attare och se till att det leds i ratt riktning. Nedan kan du lasa om olika roller som

behovs for ett bra styrelsemote.

Roller under ett styrelsemote

Motesordférande — denna person leder motet och kan vara vem som helst i
styrelsen. Motesordférande haller sig till dagordningen och ser till att moétet drivs

framat och att ni diskuterar det som ar sagt.

Sekreterare — denna person antecknar under motet och renskriver anteckningar

som kallas for protokoll.

14
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Valfria roller — ni kan ocksa dela ut andra roller for att géra motet lattare, utdver de
roller som namnts ovanfor. Det kan vara en ma-bra person som uppmuntrar alla
och ser till att fa in pauser. Det kan vara en justerare som laser igenom protokollet

nar det ar fardigt sa att allting som diskuterades finns med.

Styrelsemote — var da?

Hitta gidrna pa egna former att ha moten pa om det behovs, det viktigaste ar

att ni gjort det som ska goéras. Nagra exempel pa olika motesformer ar:

Hemmamo©éte - Finns det mojlighet att vara hemma hos nagon? Ett mote kan

hallas bade vid kéksbordet och i soffan!

Konferensrumsmote - Ibland finns det mycket att gora och behov av ett effektivt
mote. Da ar det ofta bra att vara pa ett stalle dar ingenting annat kan stora ens
uppmarksamhet. Kolla om det finns majligheter att 1dna ett mdtesrum, kanske av
en Astma- och Allergiférening pa er ort eller ndgon annan ideell forening. Ibland
har aven bibliotek olika mdtesrum eller grupprum dar ni kan vara utan att det

kostar.

Internetmodte - Det finns manga satt att ha moten pa internet och stallen dar man
kan chatta manga samtidigt. Via Skype och Facebook, ar tva exempel. Ett enkelt

satt att ha mote pa som inte kostar pengar eller kraver att ni ar pa samma plats.

Telefonmote - Det finns flera bra nummer som erbjuder en konferenstjanst. Det
innebar att ni kan ringa dit och sl in en kod sa hamnar ni alla pad samma linje och
kan ha ert mote via telefon. Det kostar oftast som ett vanligt samtal och ar ett

smidigt satt att ha mote om inte alla kan traffas.

15
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Hdangmdte - Ett skont satt att ha mote ar att sitta pa ett fik, i en park eller pa
nagot annat stalle som kanns avslappnat. Ibland kan det vara bra att bara fa

hanga lite tillsammans och vara pa ett stalle som ger inspiration. Tank utanfér

ramarna och valj en plats for styrelsemote dar ni garna hanger.

16
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Viktiga dokument for styrelsen

Det finns en del viktiga dokument som ibland har

krangliga namn.

Har foljer en forklaring av de viktigaste dokumenten:

Kallelse

En kallelse ar en inbjudan till ett mote. Det kan vara ett mejl, ett brev eller sms
som innehaller vilka som kallar till motet, var och nar motet ska hallas. Kallelse
kring arsmoten har sarskilda bestammelser vilka du hittar i lokalféreningens

stadgar.

Stadgar

Stadgar ar regelboken for lokalforeningen som forklarar vilka regler som galler.
Det ar ett hjalpmedel for att veta hur beslut fattas, vem som ar ansvarig for att
verksamhet blir genomférd, varfor féreningen finns och vilka medlemmarnai
foreningen ar. Det ar viktigt att stadgarna ger svar och inte skapar nya fragor,
darfor maste stadgarna vara tydliga och konkreta. P4 RO antas
lokalféreningsstadgarna som ar ett forslag pa stadgar for lokalféreningarna. Ni
kan antingen valja att ta dem som de ar, gbra vissa andringar eller skriva egna sa
lange de inte bryter mot forbundsstadgarna. Oavsett hur ni gér maste foreningen

ha stadgar for att existera. Dessa gar sjalvklart att andra fran ar till ar.

Dagordning

Dagordning ar bra att ha pa alla moéten. Det ar en lista pa vad ni ska prata om
under motet. Nar ni har en dagordning far alla méjlighet att paverka vad som ska
pratas om pa motet och kan forbereda sig. Pa arsmaotet maste ni ha en

dagordning och i era stadgar star det skrivet vilka punkter som ska vara med.

17
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Verksamhetsredovisning

Verksamhetsredovisningen ar ert viktigaste dokument. Det ar en skriftlig
redovisning om vad ni gjort i foreningen under det senaste aret. Det ska innehalla
verksamhetsberattelse och ekonomisk redovisning. Se till att det blir ratt och
riktigt och gor klart det till arsmotet. Ta med och skriv under pa arsmotet. Det ar

med detta som utgangspunkt som vi sedan kan betala ut ert verksamhetsbidrag.

Protokoll

| protokollet skriver ni ner vad ni bestammer pa motet. Det ar bra att valja en
person som kan vara sekreterare och anteckna under motet. Ofta utgar
protokollet fran dagordningen och ni antecknar vad som har beslutats under varje

punkt.

Konstituerande protokoll

Nar ni har haft ert arsmoéte behdver ni halla ett médte dar ni antar en
firmatecknare, och mojligtvis aven de olika posterna i styrelsen. Det gor ni pa ett
sa kallat konstituerande mote. Pa detta mote for ni ett protokoll éver de beslut ni
fattat. Skriv sedan pa protokollet, spara en kopia och skicka en till kansliet. Det

protokollet ar viktigt for att skaffa bankkonto med mera.

Verksamhetsberattelse

Verksamhetsberattelse ar ett dokument som beskriver vad som gjorts i
lokalféreningen under aret. | verksamhetsberattelsen ska det framga vilka

aktiviteter somn genomforts (det kan darfor vara bra att [6pande under aret

skriva ner vad ni gjort, var, nar, kostnader, hur manga deltagare o.sv.).

o Vilka som suttit i styrelsen.

o Hur manga moten ni haft.

18
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o Hur manga medlemmar ni har (fraga verksamhetsutvecklaren).

o Om féreningen arbetat med nagot utanfér verksamhetsplanen.

o Denna ska sedan ingd i dokumentet "Verksamhetsredovisning”, men kan
skrivas langt och personligt, innehalla bilder och vara mer kreativt om sa

onskas.

Budget

Budget ar en planering dver foreningens ekonomi. Att gora en budget innebar att
ni skriver upp alla inkomster och utgifter ni har i foreningen och jamfor de bada
posterna. Budgeten ska vara kopplad till verksamhetsplanen och aktiviteter som
ar planerade for aret. Enklast gor ni budgeten i ett kalkylprogram pa datorn, Excel

ar ett exempel pa sadant program.

Verksamhetsplan

Verksamhetsplanen antas av lokalféreningens arsmote. | verksamhetsplanen
bestams det vilken verksamhet foreningen ska géra under aret. Det kan vara en
mer eller mindre utférlig lista pa aktiviteter och mdten som ska genomféras. Aven
hur information ska foras fram och om féreningen ska genomfora

paverkansarbete. En rimlig budget ska ocksa inga.
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Kommunikation

Foér att kunna na ut med information och vara
tillganglig for medlemmar ar det superviktigt att

ha fungerande kommunikationsvagar!

Hemsidan

Unga Allergikers hemsida skots av kommunikatéren.
Pa hemsidan kan era inplanerade aktiviteter laggas
upp i kalendern och det finns aven kontaktuppgifter

till er lokalférening.

Facebook

Att ordna en Facebooksida eller grupp ar ett bra satt att halla kontakt med
lokalféreningens medlemmar! Se till att medlemmarna kanner till sidan/gruppen
sa att sd manga som mojligt ar med. Det ar alltid bra att dela information om

aktiviteter dar och ett kul satt att halla kontakt mellan aktiviteterna.

Twitter

Med Twitter kan din lokalforening skapa ett natverk och engagera fler. Twitter ar

ett satt att halla sig uppdaterad pa vara fragor och félja samhallsdebatten.

Instagram

UA har ett eget instagramkonto som heter Ungaallergiker. Det finns mojlighet att
som lokalféorening lana kontot och gast-instagramma, hér med kommunikatoéren
om du ar intresserad. Det ar aven fritt fram att starta upp ett instagramkonto for

en specifik lokalférening!
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Egna mejladresser

Utover lokalforeningsmejlen finns det mojlighet att som styrelsemedlem 4 en
egen ungaallergiker.se-mejladress. Det kan se snyggt och proffsigt ut att ha pa

hemsidan och inbjudningar. Mejl kan latt vidarebefordras till din vanliga e-post!

Utskick och information till medlemmar

Manga av inbjudningarna till medlemmar sker i mejlform (resten via post) och de
laggs aven ut pa hemsidan och pa Unga Allergikers officiella Facebookkonto. Ni
far hjalp med att skicka ut inbjudningar av verksamhetsutvecklaren och
kommunikatdren. Det ar ocksa bra om ni lagger upp alla inbjudningar och
information i era andra kanaler (som ert Facebook- och Instagramkonto for
lokalféreningen). Det kan vara en bra idé att utse nagon i styrelsen som ansvarar

for informationsspridningen
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Ekonomi

For att kunna bedriva rolig verksamhet behovs inte bara engagerade

manniskor utan ocksa pengar! Hur far ni tag pa det?

UA:s kansli och forbundsstyrelse vill sjalvklart stotta den lokala verksamheten sa
mycket som det bara gar, men det finns begransade ekonomiska resurser. Da kan
det vara bra att veta att det gar att soka pengar fran annat hall - bland annat
fonder och stiftelser. Hor av er till verksamhetsutvecklaren eller forbundsstyrelsen

om ni vill fa tips!

Vem har hand om pengarna?

En lokalforening kan antingen valja att forvalta de egna pengarna pa ett
bankkonto eller 1ata kansliet ha hand om pengarna. Det finns férdelar med bada
och ni valjer sjalva hur ni vill gdéra. Starta ett bankkonto. Genom att ha ett eget
bankkonto far ni enkel tillgang till pengarna och behoéver inte lagga ut pengar
sjalva. For att kunna ha ett bankkonto maste det finnas nagon i féreningen som ar
over 18 ar som kan vara firmatecknare. Om ingen som driver féreningen ar 18 ar

kan ni kanske ta hjalp av en foralder eller nagon annan ni kanner som fyllt 18.

Ni antar en firmatecknare genom att halla ett sa kallat konstituerande mote.
Under det mdtet maste ni skriva ett konstituerande protokoll som sedan kan visas
upp for banken. Foér att starta ett bankkonto behover ni forst ha ett
organisationsnummer. Du hittar information om konstituerande arsmote och
organisationsnummer pa sidan 7 och 14. Nar organisationsnumret ar fixat ar det

bara att ga till banken och éppna ett konto!

UA:s kansli forvaltar pengarna. Det andra alternativet ar att ha pengarna hos UA:s
kansli. Da fungerar det sa att lokalféreningen skickar kvitton till kansliet nar det

har kdpts nagot. Det gar ocksa att handla pa faktura och be foretaget att
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skicka fakturan till kansliet. Fordelarna med att ha pengarna hos UA:s kansli ar att
det inte behovs ndgon som ar 18 ar i foreningen (som kan vara firmatecknare) eller

ordna med formaliteten som det kan innebara att ha ett eget konto.

Hall koll pa ekonomin!

Gor en bra budget

En budget ar en plan 6ver er ekonomi dar ni skriver upp alla era inkomster och
utgifter och jamfor. Det ar bra att gora budgeten i Excel eller ett annat
kalkylprogram. En bra budget gor att ni kommer kunna genomfora er verksamhet
och enkelt halla koll pa féreningens ekonomi. Rakna pa rimliga kostnader och
kolla vad saker kostar. Har ni en realistisk budget underlattar det for hela aret och

ni behover inte standigt gora om budgeten.

Inkomster

Fundera kring hur lokalféreningen ska fa ihop de pengar som behovs for att gora
det ni vill. Hur mycket kommer in fran Riksférbundet? Finns det nagon chans till
sponsring? Gar det att soka bidrag fran fonder och stiftelser? Rakna pa alla

pengar ni kommer att fa in och skriv ner dem.

Utgifter

Skriv ner allting som kommer kosta pengar under aret. Utga fran
verksamhetsplanen men tank dven pa kostnader utéver den. Till exempel kan det
tillkomma kostnader for styrelsemoten. Tank ocksa pa att budgetera for
administrativa kostnader sdsom parm, frimarken och utskrifter. Att ha ett
bankkonto kostar ocksa pengar. Ta reda pa vad allting kommmer att kosta och skriv

ner. Rdkna ihop kostnaderna, avrunda uppat och skriv ner utgifterna i budgeten.
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Stod fran UA:s Riksforbund

Startbidrag. UA:s Riksférbund delar ut startbidrag pa 5 000 kr for att underlatta
uppstarten av en ny lokalforening. Dessa pengar betalas ut efter det
konstituerande arsmotet och inskickad blankett om anmalan om lokalférening till
kansliet. Detta bidrag delas endast ut forsta aret. Verksamhetsbidrag. Varje ar far
lokalforeningen minst 3 000 kr i verksamhetsbidrag efter att en godkand
verksamhetsredovisning har skickats till kansliet. Ju fler medlemmar och stérre
yta lokalféreningen tacker desto mer bidrag betalas ut (detta raknas ut
automatiskt av kansliet). For att fa verksamhetsbidraget behover lokalféreningen

sjalvklart vara aktiv och folja de regler och stadgar som finns.

Aktivitets-/projektbidrag

Det gar dven att soka extra bidrag om det finns idéer om speciella aktiviteter och
projekt! Fraga verksamhetsutvecklaren om en mall som ar enkel att fylla i och som

sedan skickas till férbundsstyrelsen.

Do's and don'ts

Det ar valdigt viktigt att lokalféreningens pengar endast
anvands till féreningens aktiviteter och médten och kostnader
kring detta - till exempel transportkostnader, gemensam fika
och utskrifter. Du far inte képa lérdagsgodis — men om det
anordnas allergivanlig godisprovning for medlemmar ar det
fritt fram att kopa godis! Allt som betalas med foreningens
pengar ska kunna redovisas. Tank darfor pa att alltid spara
kvitton! Oftast funkar det sa att nagon i styrelsen betalar pizzan
till pizzakvallen, intradet pa bion eller fikat till styrelsemotet.
Det ar ju inte meningen att det ska kosta ndgot att vara med i
foreningen, sa darfor ska du fa tillbaka de pengar som lagts ut

pa sadana saker. Det ar kassérens uppgift att ordna med detta
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For lokalféoreningens kassor att tanka pa

Spara alla kvitton! Detta ar ett maste. Kvittona ska bade sparas i original, kopieras
pa papper och garna skannas in digitalt. Satt in papper och kvitton i en
ekonomiparm. Det ar viktigt att kassoren endast betalar for utlagg som det finns
kvitto pa. Allt som gérs i féoreningens namn maste kunna redovisas och darfoér ar

kvitton jatteviktiga!

Att betala ut féreningens pengar

Du som skoter ekonomin ska ocksa vara firmatecknare, sa att du far gora
utbetalningar. Nufortiden ar det enklaste att ha ett bankkonto med féreningens
pengar och en dosa till internetbanken. D3 kan du enkelt fora 6ver pengar fran
foreningens konto till en annan persons konto, eller kanske till ett foretag via
faktura (se nedan). Det gar forstas ocksa att skota allt kontant. Da far du ga till
banken och ta ut pengar, som du sedan har med pa aktiviteter eller ger till en

person som har lagt ut pengar at foreningen.

Betala med faktura

Om ni ar pa en aktivitet som kostar kan det vara praktiskt att betala pa faktura. Att
betala pa faktura innebar att du far en rakning hemskickad och slipper betala pa
plats. Da kan du betala direkt fran féreningens konto till foretaget, alternativt fran
ditt eget konto efter att ha satt 6ver pengar fran foreningens konto till dig i
forskott. For att kunna betala med faktura ar det bast att géra sa har: Kontakta
foretaget i forvag som har aktiviteten. Fraga dem om det ar okej att betala via
faktura i stallet for pa plats. Fraga ocksa vad de behover for uppgifter fran
foreningen for att ni ska kunna betala pa det viset. Om det ar okej, kan det ofta
vara bra att ta med sig ett fakturaunderlag nar ni dker pa aktiviteten. Det ar ett
papper med adress dit fakturan ska skickas och féreningens

organisationsnummer.
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Reseersattning

Om nagon har varit tvungen att kora bil for foreningens skull, till exempel skjutsa
folk till en aktivitet, kan foreningen betala ut milersattning. Milersattningen kan
variera fran ar till ar, kolla med kansliet. Om nagon ska fa reseersattning ska de
forst fylla i ett papper (finns pa kansliet) dar de skriver pa hur mycket de kort.
Sedan raknar du ut antal mil ganger milersattningen och betalar ut detta. Viktigt

att skriva upp denna summa. Firmatecknare attesterar.

Deklarera at er lokalforening

Varje ar ska ni som ideell forening lamna in en sa kallad sarskild uppgift om vad
foreningen gor till Skatteverket. Nedan foljer en instruktion om hur ni fyller i
blanketten. Glém inte att deklarationen ska vara inne hos Skatteverket i borjan av

maj. Om det kanns otryggt att deklarera kan kansliet hjalpa er med detta.

Kontakta da verksamhetsutvecklaren.

Gor sa har:

1. Pa huvudblanketten "Inkomstdeklaration 3-ideella foreningar, stiftelser m.fl” ska
ni fylla i ert organisationsnummer om detta inte redan ar ifyllt av skatteverket.
Skriv i datum da blanketten fylls i. Sedan ska behorig firmatecknare for foreningen
skriva under i rutan for underskrifter, nere till vanster. Namnfértydligande och

telefonnummer behovs ocksa.

2. Bladdra vidare till blanketten som heter "Sarskild uppgift - ideella féreningar
registrerade trossamfund”. Har fyller ni i "datum da blanketten fylls i” hogst upp till

hoger.

Ga vidare till rutan "Féreningens/trossamfundets andamal enligt stadgarna”. Har
kryssar ni i rutan som heter "Vard/uppfostran av barn”. Under "évriga andamal”
skriver ni en kort text om vad just era andamal enligt stadgarna ar. Motivera vad
era andamal ar! Har ni ingen fastighet som ni anvander sa kan ni hoppa 6éver

delen som heter fastighet.
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Ga vidare till rutan som heter "Intakter under beskattningsaret” och fyll i vilka

intakter ni har haft under det aktuella aret.
4.1 Medlemsavgifter: Har ni haft nagra medlemsavgifter for era medlemmar?

4.2 Bidrag/gavor: Har redovisar ni intdkter fran bidrag och gavor som inte tillhor

"Skattefri rorelse” (se rutan langre ner)

4.3 Kapitalavkastning: Fylls endast i om ni fatt ranta eller annan utdelning pa

bankkontot under aret.
4.4 Kapitalvinster: Fylls endast i om ni fatt vinster vid forsaljning av vardepapper.

4.5 Skattefri rorelse: Har redovisar ni intakter vid t.ex férsaljning av varor och
tjanster. Har redovisar ni aven gavor och bidrag, t.ex naringsbidrag, som har
anknytning till rorelsen. Det ar antagligen har ni fyller i storst summa, eller alla era

intakter

4.6 Skattefri fastighet: Fylls endast i om ni har en fastighet som ni har fatt

intakter genom.

4.7 Ovriga intakter: Har redovisar ni évriga intakter som inte tillhér ndgot av
ovanstaende. Ga vidare till rutan som heter "Kostnader under beskattningsaret”

och fyll i vilka kostnader ni har haft under det aktuella aret.

4.8 Andamalsenlig verksamhet: Har redovisar ni kostnader for den ideella
verksamheten, t.ex. inkdp av material, aktiviteter eller annan medlemsverksamhet.

Denna ar vanligast for lokalforeningarna.

4.9 Utdelade bidrag eller stipendier enligt &ndamalet: Har redovisar ni

eventuella bidrag som ni betalat.
4.10 Kapitalférvaltning: Fylls endast i om ni haft rantekostnader pa banken.
4.11 Kapitalforluster: Fylls endast i om ni salt vardepapper till forlust.

4.12 Skattefri rorelse: Har redovisar ni kostnader som hér ihop med den skattefria
rorelsen. T.ex administrationskostnader, personal- och lokalkostnader,
telefonkostnader. (Forutsatt att ni har delat upp det, annars hamnar aven detta

under .

4.13 Skattefri fastighet: Fylls endast i om ni har en fastighet och kostnader.
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4.14 Ovriga kostnader: Har redovisar ni kosthader som inte omfattas av

kostnadsslagen ovan.

3. Glom inte att behoérig firmatecknare ska skriva under huvudblanketten! Skicka
in din deklaration till angivet skattekontor (adress star oftast pa huvudblanketten).
Har ni nagra fragor eller funderingar om deklarationen, kontakta

Skatteupplysningen eller verksamhetsutvecklaren.

Befrielse fran att lamna sarskild uppgift

Sma, ideella foreningar som lokalforeningar inom UA kan bli befriade fran att
behova lamna sarskild uppgift varje ar. For att bli det maste man ansdéka om detta

pa en blankett. Denna hittar du pa Skatteverkets hemsida (www.skatteverket.se),

blankettnummer SKV 2501 och bilaga 18. Observera att du i de flesta fall maste
lamna sarskild uppgift forsta aret. Om ni exempelvis bildades under 2020 maste
sarskild uppgift lamnas under 2021. Det ar praktiskt att slippa lamna sarskild
uppgift, sa vi rekomnmenderar att ni ansdker om detta. Befrielsen galler fem ar i

taget.
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Paverkansarbete

Vad ar paverkansarbete? Paverkansarbete kan anvandas for att uppmarksamma
de fradgor som UA eller lokalféreningen jobbar med. Det handlar som ordet
avslojar om att paverka andra manniskor, samhallet och beslutfattare/politiker.
Paverkansarbete kan yttra sig pa manga olika satt; en kampanj, att det skrivs i
tidningar, en demonstration, affischering eller att en politiker uppvaktas. PKA. Ett
bra satt att samla tankar kring det som ska uppmarksammas ar genom att
anvanda metoden PKA (Problem - Konsekvens - Atgard). Borja med att prata
om/skriva ned vad problemet &r, ga sedan vidare till vad det ger for konsekvenser

och till sist diskutera vilka atgarder som behdvs for att féorandra.

S4 har kan det se ut:

Problem. Manga elever anvander
stora mangder parfymerade

produkter i skolan.

Konsekvens. Andra kan ma daligt av
parfymen. Det leder till
otillganglighet och

att vissa mar daligt i skolan. | varsta
fall kan personer bli sa daliga att de

maste ta
mediciner och aka till sjukhus.

Atgarder. Informera om

doftéverkanslighet i skolor.
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Aktiviteter

GOR DET NI VILL!

Som lokalférening i UA ar friheten
stor gallande aktiviteter! Sma
aktiviteter och stora drommar far
ga hand i hand. Gér det som ni
kdnner ger er mest och som
bidrar till att unga med allergi och
astma far en meningsfull fritid!
Kanske tycker er forening att det
ar viktigt att bara hanga och
utbyta erfarenheter. Men vill ni
gobra storre grejer har ni ocksa
mojlighet till det. Har foljer lite
exempel pa roliga saker som ni

kan gdra i er forening:

unga,

allerg

iIKer

Tips pa aktiviteter

Aka go-cart

Bowla

Pulkatavling

Hyra en biosalong fér en kvall
(allergivanlig bio)
Paddla kanot

Ha en matlagningsdag
Besdka en ndjespark
Ga pa teater

Ha en pysselkvall

Bada pa aventyrsbad

Femkamp

Picknick med grill och kubbspel

Ordna en forelasning eller ett
seminarium

Ha tv-spelskvall
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Att planera en bra aktivitet

o Kolla upp priser och lokalféreningens budget sa ni vet hur mycket
foreningen kan betala.

o Gor en tydlig ansvarsfordelning av vem som gor vad for att allt ska bli gjort.

o Kontakta kansliet for att fa hjalp med inbjudan. Sprid sedan inbjudan i
sociala medier.

o Setill att genom anmalan samla in alla deltagares kontaktuppgifter och
framfor allt alla allergier ni kan behova kanna till. Matallergier, luftburna
allergier, palsdjursallergi, astma osv.

o Anpassa aktiviteten sa att alla kan vara med - kolla garna att
aktivitetsplatsen ar saker for alla och se till att alla har nagot att ata. Det ar
bra att ha foljande utgangspunkt: alla deltagare ska vara parfymfria, fria
fran palshar och tobaksrok, citrusfrukt och notter!

o Nar aktiviteten borjar ar presentationsrunda/lara kdnna-lek en bra start!
Som ledare fér en aktivitet ar det viktigt att kunna se alla deltagare.

Hall koll pa antalet deltagare och att alla ar med.

o

Tank utifran vad du hade tyckt var roligt. Hander det nagot speciellt nadgonstans i
narheten som ni garna hade velat testa? Har du en aktivitet som du alltid velat

gora men inte haft mojlighet att goéra innan?
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Projekt

Lat er forening vaga satsa pa ett storre projekt! | kapitlet om ekonomi gar det att
lasa att det ar fritt fram att s6ka pengar bade fran UAs forbundsstyrelse och dven
utanfor organisationen. Att soka pengar kan innebara att det gar att genomfoéra

lite storre aktiviteter, exempelvis ordna ett lager eller en stor utflykt.

Planera ett framgangsrikt projekt

Vad &r ett projekt? Projekt ar tidsbegransade, har tydliga mal och har en egen
budget. Det finns tre viktiga faser i ett projekt: 1) Hitta idén och malen, 2) Planera

och genomféra samt 3) Utvardera for framtiden.

Hitta projektidé. Vad drommer ni om att gdra? Vad vill ni forandra och varfor? Vad
hade varit haftigt att genomfora? Brainstorma fram idéer och tankar om vad som
hade varit haftigt att genomféra. Alla tankar ar tillatna, och begransa inte er sjalva
i borjan med om det ar realistiskt eller inte. Vaga tanka stort och 13t alla komma till

tals!

Har ar nagra fragor att fundera kring och hitta svaren pa - det blir en bra grund for

en projektbeskrivning om det ska sokas finansiering!
1. Vad ar problemet?

2. Vad ar syftet med projektet?

3. Vilken ar var lésning?

4. Vilka aktiviteter ska goras och hur?

5. For vilka ska det gdras?

6. Var och nar ska det goras?

7. Varfor ska just vi gdra det?

8. Hur ar projektet unikt?
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9. Hur ska vi dokumentera och utvardera projektet?

10. Vilka nya mojligheter skapar projektet

Satt smarta mal!

For att projekt ska bli bra behdver det ha mal som ar bra. Malen behdvs for att
projektet ska kunna uppna sitt syfte och for att alla som jobbar med projektet ska
fokusera och ga at samma hall. En bra modell for att satta mal ar att goéra
SMARTA-mal:

Specifikt. Vad vill vi uppna? Var konkreta!

Matbart. Hur vet vi nar malet ar uppnatt? Vad kan vara relevant att mata har?
Siffror kan vara bra!

Accepterat. Ett mal maste vara accepterat av alla i gruppen for att det ska ga
att arbeta med.

Realistiskt. Det ar viktigt att malet ar realistiskt och faktiskt gar att uppfylla.
Tidsbestamt. Satt en tidpunkt for malet nar det ska vara klart. Nar kommmer
det handa?

Avgransat. Begransa och avgransa malet tydligt sa blir det |attare att

jobba med.

Nu ar det dags att vara lite mer konkreta! Tank igenom foljande saker och samla
det som behdver goras i en att gora-lista. Vilka aktiviteter ska vi ha? Vad behover
fixas? Hur mycket pengar behovs? Hur far vi tag pa pengar? Gor en budget! Vilka
kan jobba med projektet? Hur mycket tid och arbete kan laggas? Ar vi tillrackligt
manga fér att genomféra det vi vill? Vad har vi for kompetenser i gruppen? Ar det
nagot som vi behover lara oss, behovs hjalp? Hur gar vi ut med information? Hur

kan vi na var malgrupp och kunna sprida det vi gér? Finns det
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nagra vi kan samarbeta med? Vad har vi for kontakter?

Dela upp arbetet mellan er! Se till att alla har nagot att gdéra som de trivs med. Det
blir roligare och lattare for alla om arbetsbdrdan ar uppdelad sd att alla kdnner att

de g6r nagot som de klarar av

Kick-off

Efter arsmotet nar styrelsen ar vald kan det vara kul att gora en forsta aktivitet

tillsammans: en kick-offl!

En kick-off ar en traff da ni passar pa att lara kdnna varandra och kickar igdng den
nya styrelsen och verksamhetsaret. D3 blir det lattare att kommunicera och forsta
varandra i det fortsatta samarbetet — och ha kul saklart! Forsék hitta ndgonting
som passar styrelsen och dar alla far chansen att prata mycket med varandra. Det
kan till exempel vara en kombination av en fartfylld aktivitet och att sedan sitta

ner och prata/leka.

Har kommer nagra exempel:

Rita och berdtta - Rita en bild dver hur era liv ar just nu och visa och beratta for

varandra. Vad hander? Vad ar viktigt just nu? Vad tanker du mycket p3a?

Lappleken - Lat en person leda leken och de andra vara deltagare. Den som leder

|11

tar en lapp och sager exempelvis "Hand mot axel”, dd maste gruppen placera
lappen mellan valfri hand och axel. Ledaren tar en ny lapp och hittar pa en ny
kombination som gruppen maste gora och sa fortsatter det tills gruppen tappar

en lapp. Rakna da hur manga lappar ni klarade. Se till sa att alla &r delaktiga!

Samarbetsévning - Ta ett gummiband och knyt s manga snéren som
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personer ni ar i gummibandet. Se till sa att snérena har olika langd. Alla tar tag i
varsitt snore och utmaningen ar att lyfta exempelvis en vattenflaska eller liknande
dver nagonting, exempelvis ett bord. Bara genom att hjalpas at att dra i sndrena
och gdéra gummibandet mindre och stdrre ska ni tra gummibandet runt flaskan,
lyfta den och sedan fora den dver bordet. En bra samarbetsdévning som kraver att

alla hjalps at!

Forvantningar och farhdgor - Lat alla fundera pa och skriva ner pa en lapp vilka
forvantningar som finns for aret. Vad forvantas av varandra? Av foreningen? Av er
sjalva? Skriva ocksd ner vilka farhdgor som finns fér aret. Ar det ndgot speciellt ni
ar radda ska handa? Nagot som ni ar radda ska handa i styrelsen eller mellan er
som grupp? Eller har du en farhaga kring dig sjalv och ditt eget arbete? Ga sedan

igenom vad alla har skrivit. Det ar mycket lattare att motverka farhagor och na

upp till forvantningar nar ni kanner till varandras.
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Arshijul

I arshjulet nedan ges en 6verblick av vad er lokalférening férviantas gora
under aret och annat som hiander inom UA!

VINTER

Planera ert armote (se
Arsmotesguiden for
instruktioner)

Arsmote 1 jan- 31 mars

HOST
Matallergidagen 3/9
Medlemsaktivitet nr. 2
RO/ Medlemstriff
Styrelsemote nr. 3 & 4
Parfymfria veckan v. 45

Tobaksfria veckan v. 47

Andra tips under aret!

o Medlemsvarvning - ju fler desto roligare! Oka erat medlemsantal genom att visa att er
forening finns! Informera om er forening i sociala medier, prata med kompisar eller varfor
inte dela ut flygblad pa caféer eller i butiker?

o Temadagar. Det finns massvis med speciella dagar som ni kan uppmarksamma sasom
fettisdagen, Halloween, kanelbullens dag o.s.v.

o Ha koll pa forbundets Instagram, Facebook och nyhetsbrev for att fa inspiration pa

aktiviteter ni kan gdra.
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