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Denna handbok dr utgiven i september 2022 av Svenska FN-férbundet. FN-férbundet reserverar sig fér eventuella fel.
Informationen som dterges i denna handbok kan komma att uppdateras och férdndras. Den senaste informationen frdn
FN-férbundet dr den som gdller. Handboken riktar sig till de personer som valts in i en styrelse for en FN-férening. Dock

gdller innehdllet, inklusive regler och policys, dven fér de som sitter i en styrelse for ett FN-distrikt.



Hej FN-van!

Du ar en del av en rorelse som verkar for ett starkare och battre FN och dirmed en battre varld.
Verksamheten inom Svenska FN-férbundet bars upp av dig och alla de andra ménniskor i
FN-foreningar, FN-distrikt och anslutna riksorganisationer som med sin kunskap och sitt
engagemang bidrar till vart syfte.

Att engagera sig i en FN-forening ar berikande pa manga satt. Det ger mojlighet att 6ka sin kunskap
om globala fragor, att mdta nya manniskor, att paverka och framfor allt att bidra till arbetet for en
battre varld. Du som ar engagerad i en styrelse i en FN-forening har ett viktigt uppdrag och du gor
en viktig insats. Tillsammans gor vi skillnad!

Med den hir handboken vill Svenska FN-férbundet ge inspiration och underlatta FN-foreningens
styrelsearbete. Vi har samlat praktisk information och anvandbara tips. Ett vil fungerande
styrelsearbete gor det lattare att hantera de formella delarna av féreningsarbetet. Framfor allt ger
det mer tid 6ver till att fokusera pa sakfragorna.

Vi hoppas att denna handbok ska inspirera dig och dina styrelsevianner att stadkomma det ni vill
med er FN-forening!



Att vara aktiv i en styrelse

Du som dr aktiv i styrelsen i en FN-férening har stora mdéjligheter att pdverka FN-
foreningens lopande verksamhet. Det dr sdvdl viktigt, intressant och ndgot att vara
stolt éver. De som sitter i styrelsen har i demokratisk anda blivit utsedda av de évriga
medlemmarna att leda den l6pande verksamheten i féreningen. Styrelsens uppdrag
dr att verka for FN-foreningens och FN-rorelsens bdsta, att genomfora de beslut som
fattas och att representera féreningen i olika sammanhang. Ett vdl fungerande
styrelsearbete dr grunden for att hantera dessa uppgifter och detta ansvar.

FN-FORENINGAR HAR OLIKA FORUTSATTNINGAR

Forutsattningarna ser olika ut fran forening till forening. Detta innebar att alla inte kommer kdnna
igen sig i samtliga stycken i handboken nar det giller forutsattningarna for sin FN-forening. Till
exempel har nagra FN-foreningar delat upp sig i arbetsgrupper och sektioner for att manga vill
engagera sig. Sedan finns det orter dar det ar svart att fa ihop manniskor till en styrelse. Nagra
styrelser bestar enbart av foreningsvana ledamoter som varit med i FN-foreningen lange medan
andra regelbundet byter ut i princip hela styrelsen.

Det finns manga ovarderliga eldsjalar i FN-foreningar runt om i landet. FN-férbundet vet att ni gor
ert basta utifran era specifika forutsattningar. Sedan blir det inte alltid som man tankt sig. Se denna
handbok som ett smorgasbord av viagledning oavsett vilka forutsattningar ni verkar inom.

LAGG UPP STYRELSEMOTET SOM DET PASSAR ER

Lagg upp styrelsemotena pa ett sitt som passar er styrelse. Fraga girna de som ar med pa moétet
hur de tycker att moétena kan laggas upp for att fungera bra. Styrelsemotena kan hallas fa och
effektiva for att ge utrymme for att 1agga tiden pa den verksamhet ni vill bedriva. Det r ofta battre
att gora fa aktiviteter helhjartat &n manga utan glod.

Dagordningen dr grunden for ert styrelsemote. Ni véljer sjdlva vem som ska vara moétesordférande
pa era moten. Om det fungerar bra for er sd kan ni turas om i styrelsen att arrangera
styrelsemdtena. Da kan den person som ansvarar den gangen lagga till en valfri aktivitet efter
styrelseformalian. Till exempel att diskutera en intressant nyhetsartikel, visa ett nyhetsklipp eller
genomfora en latthanterlig aktivitet pa sociala medier. Styrelsemotena kan kombineras med 6ppna
moten dit alla medlemmar ar valkomna.

For att alla ska fa mdjlighet att lyfta upp sadant som de tycker ar viktigt for er FN-forening under
era styrelsemoéten kan en punkt om "6vriga fragor” tjdna ett sadant syfte. Vid styrelsens moten bor
det dven alltid lamnas en ekonomisk rapport av kassoren. Denna punkt ska komma tidigt pa
dagordningen sa att nya ekonomiska beslut ryms inom den ekonomiska ram ni har.

FATTA BESLUT | DEMOKRATISK ANDA

Vid en debatt ska ordet férdelas mellan dem som har olika uppfattning i en fraga. Nar alla som vill
har fatt tala avslutas debatten. Motesordféranden sammanfattar diskussionen och redovisar de
forslag som lagts fram och som matet ska ta stillning till. Innan omrostning ska ni fraga alla om



forslagen ar ratt uppfattade. Beslut tas nar minst halften av de rostande ar for forslaget. Det kallas
enkel majoritet.

EN VERKSAMHETSPLAN SOM STIMULERAR MEDLEMMARNA

Den storsta tillgdngen for styrelsen 4r medlemmarnas intresse och engagemang. Ett grundlaggande
arbetsverktyg for att kanalisera medlemmarnas intresse och engagemang ar er verksamhetsplan. I
arbetet med verksamhetsplanen enas ni i styrelsen om en inriktning av féreningens arbete under
det kommande verksamhetsaret. Ta hiansyn till medlemmarnas styrkor i planeringen av
verksamhetsplanen och satt vid behov upp arbetsgrupper om ni vill arbeta med olika fragor.

Verksamhetsplanen presenteras sedan pa arsmotet dir medlemmarna kan diskutera innehallet.
Vagledande for inriktningen av er egen verksamhetsplan kan saval enskilda medlemmars intressen
vara som FN-forbundets fokusfragor, projekt och maldokument. Vill ni fa forslag och bolla idéer till
verksamhetsplanen ar ni vilkomna att kontakta FN-forbundets medarbetare. Utifran den egna
verksamhetsplanen planerar ni er finansiering och haller da ocksa samman mal och resurser.

EN VERKSAMHETSBERATTELSE SOM UTVECKLAR

Pa ert arsmote presenterar ni er verksamhetsberittelse som redovisar vad ni gjort och utvarderar
det verksamhetsar som gatt. P4 sa vis blir FN-foreningens verksamhetsplan och
verksamhetsberéttelse tillsammans viktiga och effektiva styrinstrument for att ge erfarenheter,
kontinuitet och utveckling av ert engagemang.

ARSMOTET | FEBRUARI

En gang per ar ska ni halla ett arsmote. Det ar ett viktigt mote och en mojlighet for era medlemmar
att paverka FN-foreningens verksamhet och upplagg. Dar véljer era medlemmar bland annat den
styrelse som de vill ska representera dem. Pa arsmotet behandlar ni &ven motioner och godkanner
budget, verksamhetsberéttelse och verksamhetsplan.

I era stadgar star dven reglerat att arsmotet maste hallas fore februari manads utgang och att
kallelsen till arsmotet ska sdndas ut senast tre veckor fore arsmétet. Motioner till ert arsmote ska
vara insdnda till styrelsen fore den 20 januari om inte styrelsen faststéller annat datum. Alla
medlemmar ska kallas till ert arsmoéte. For att locka medlemmarna till arsmotet kan ni gérna koppla
pa en intressant aktivitet, som en foreldsning eller filmvisning.

SKICKA IN ERA ARSMOTESHANDLINGAR TILL FN-FORBUNDET

Efter ert arsmote ar det viktigt att ni skickar in begdrda handlingar till forbundet. Exakt vilka dessa
dokument ar och till vem det ska skickas anges i verksamhetsbrevet som skickas ut i borjan av aret.

1. Verksamhetsberattelse samt balans- och resultatrakning sisom antagna av drsmotet

2. justerat arsmotesprotokoll dir bland annat revisorernas namn finns angivna, paskrivet av
ordforande, sekreterare och justerare

3. fullstandigt ifylld blankett med kontaktuppgifter, inklusive styrelseuppgifter, till den aktuella
styrelsen samt foreningens bankkontouppgifter.

4. Revisionsberattelse; i vilken revisorn rapporterar fran sin granskning av rakenskaper och
forvaltning och foreslar att styrelsen beviljas ansvarsfrihet for verksamheten om allt befinns
vara korrekt.



Forst nér ni skickat in dessa handlingar dndrar FN-férbundet vem som innehar olika nyckelposter i
er styrelse. Fram till dess star till exempel tidigare ars ordférande som ordférande hos FN-
forbundet. Det ar aven forst nar FN-forbundet fatt in dessa uppgifter som FN-féorbundet betalar ut
ert grundbidrag och ni far méjlighet att beviljas projektbidrag av FN-férbundet.

Att ni ska skicka in arsmoteshandlingar till FN-forbundet finns angivet i era stadgar. Dar star dven
angivet att styrelsen ska skicka in dessa senast den 1 april varje ar.

STADGARNA STYR

FN-foreningens stadgar dr de regler som géller for er FN-forening. Dar regleras styrelsens mandat,
det vill sdga vad styrelsen har ratt att géra och besluta om. Ni kan till exempel besluta om
foreningen ska starta en ny verksamhet inom FN-stadgans mal men daremot inte om ni ska hdja
medlemsavgiften. Medlemsavgiften beslutas av FN-féorbundets kongress. I stadgarna finns dven
reglerat att FN-foreningens dndamal ar att verka for fred och réttvisa i hela varlden i enlighet med
FN-stadgans mal och principer.

Beslut om stadgedndringar fattas av FN-forbundets kongress i den ordning som férbundsstadgan
beskriver.

FN-FORENINGEN AR EN EGEN JURIDISK PERSON

I era stadgar star angivet att er FN-forening ar en egen juridisk person. Det ger bade rattigheter och
skyldigheter. Ni beslutar och ansvarar for er FN-férenings verksamhet inom ramen for stadgan,
maldokument och denna handbok.

Ni ansvarar for att allt som beror er FN-forening skots korrekt enligt lag och praxis. Ni kan till
exempel inga avtal och registrera ett eget organisationsnummer hos Skatteverket. Ett
organisationsnummer behovs bland annat for att dppna ett bankkonto. Som ideell férening ar ni
skattebefriade om ni inte bedriver niaringsverksamhet. Vad géller eventuell arvodering till
forelasare rekommenderas att i forsta hand anvianda ndgon som har F-skatt. Om nagon utan F-skatt
anlitas ska Skatteverkets regler om skatteavdrag och arbetsgivaravgift foljas.

FN-férbundet dr en annan juridisk person dn er FN-forening och kan inte 6verta féreningens
ansvar. Ibland dnskar en FN-forening att FN-forbundet staller sig bakom ett arrangemang med FN-
forbundets logotyp och namn. Detta ar generellt satt inte mojligt eftersom FN-forbundet inte kan ta
ansvar for nagot som FN-forbundet inte har full insyn i och méjlighet att paverka fullt ut. Tiden
racker heller inte till for allt. Dessutom &r det dnskvart att FN-féreningen syns som avsandare for
att starka igenkdnningen som forening. En FN-forening far aldrig anvanda FN-férbundets logotyp
utan skriftligt godkdnnande fran FN-forbundet, utan en FN-forening ska alltid anvdnda sin egen

logotyp.

MEDLEMSREGISTRET AR ALLTID TILLGANGLIGT

Varje ordforande i en FN-forening (och ytterligare en fortroendevald i foreningen om sa 6nskas)
har tillgang till sin FN-forenings del i FN-férbundets internetbaserade CRM-system NGO PRO. NGO
PRO ar FN-forbundets stodsystem for medlemshantering, givarhantering, foreningsverksamhet och
insamling. Dar har ni alltid uppgifter om era medlemmar tillgangligt. I registret gar det att géra
sokningar och urval pa olika grupper av medlemmar. Ni kan ta ut listor i Excel med
kontaktuppgifter, skriva ut adressetiketter och se statistik. Nar ni uppdaterar i ert register
uppdateras det samtidigt hos FN-féorbundet och vice versa.

Er ordférande ar ansvarig for att halla 1osenordet i sdkert férvar och se till att uppgifterna inte
anvands pad nagot sitt som strider mot GDPR (General Data Protection Regulation). Las mer om
GDPR dels i FN-forbundets "Riktlinje for skydd personuppgifter” som finns pa var hemsida, dels pa
Integritetsmyndighetens hemsida www.imy.se/verksamhet/dataskydd .



Losenordet ar kopplat till ordféranden som person. Ddrmed behover ni begira ett nytt I6senord av
FN-férbundet nar ni byter ordférande.

Ni kommer at NGO PRO genom att skriva in fn.ngopro.com i er webbladsare och sedan ange ert
anvandarnamn och l6senord. For att komma igang rekommenderar vi att ni tittar pa var
introduktionsfilm som finns pa féljande lank: bonigi.se /ngopro-introduktion-fn

Det finns dven en handbok att tillga fran FN-forbundet om hur ni anvander NGO PRO.

BIDRA TILL FN-FORBUNDETS KONGRESS

FN-forbundets kongress dr FN-forbundets hogsta beslutande organ. Kongressen halls vart tredje ar.
Alla FN-foreningar, FN-distrikt och anslutna riksorganisationer har ratt att skicka ett ombud som
far yttra sig och rosta i forhandlingarna. Ni far dven skicka observatorer.

Till kongressen har alla medlemmar ratt att skicka in motioner. Medlemmen lamnar sin motion till
er FN-forening (och/eller sitt FN-distrikt) och ni behandlar den pa ert arsmote. Motionen och ert
(och/eller FN-distriktets) yttrande skickas sedan vidare till FN-férbundet centralt inom i stadgan
angiven tid.

En viktig uppgift for kongressen ar dven att vélja en ny férbundsstyrelse. Alla medlemmar har ratt
att nominera personer som de vill se i forbundsstyrelsen. Vilka som ar invalda i forbundsstyrelsen
finner ni pa www.fn.se/styrelsen och ni dr vilkomna att kontakta dem for fragor gillande
forbundsstyrelsens verksamhet.

Kallelse till kongressen skickas ut minst fem manader fére kongressen och finns da dven att tillga
pa FN-forbundets hemsida www.fn.se/kongress.

For att fa ha ett ombud pa kongressen maste er FN-forening haft ett arsmote det aktuella aret som
kongressen dger rum och skickat in efterfragade arsmoteshandlingar till FN-féorbundet innan tiden
for ombudsanmalan gatt ut.

ATT SAMVERKA | ETT FN-DISTRIKT

Dar FN-foreningar sa 6nskat finns ett FN-distrikt. I detta har tillhérande FN-féreningar majlighet
att engagera sig tillsammans med andra FN-féreningar i lanet. FN-distriktet kan till exempel
inspirera lanets FN-foreningar, hjalpa till att starta nya FN-foreningar inom lanet och ge upphov till
synenergieffekter mellan féreningarna.

Till FN-distriktets &rsmote dger varje FN-forening ratt att sinda ett ombud med rostratt. Ni utser da
aven en suppleant.

Styrelsemedlemmar i ett FN-distrikt kan ocksa anvianda sig av foreliggande handbok. Generellt sett
galler samma direktiv for en FN-forening som for ett FN-distrikt. FN-distrikten hittar sin stadga pa
www.fn.se/stadgar.

Aven i de 1an dir FN-féreningarna valt att inte ha ett FN-distrikt kan det vara en fordel att ha
regelbunden kontakt med andra FN-foreningar. Ni kan da ge varandra stod och tips, fa
synenergieffekter och vara med pa varandras arrangemang. Ni ar fria att bilda samarbeten med
andra FN-foreningar pa det satt ni tycker ger er bast majlighet att verka.

ATT STARTA EN NY FN-FORENING

[ kommuner dar det inte redan finns en FN-férening finns det mojlighet att starta en sddan. For att
starta en FN-forening maste man ha ett engagemang och dessutom dela FN-féorbundets viardegrund.
Har man sadana intentioner ar det forsta steget att kontakta FN-forbundets
organisationssekreterare. FN-forbundet kan da ge stdd, rad och inspiration.



En ny FN-férening ska startas i enlighet med FN-féreningarnas grundstadgar. Det innebar att minst
fem personer behovs till styrelsen. Av dessa ska en vara ordfdrande, en kassor och en sekreterare.
Utdver styrelsen ska en revisor och en revisorssuppleant finnas. Alla befintliga medlemmar som
bor i kommunen ska darefter kallas till ett interimsarsmote och dven dessa medlemmar ska fa
mojlighet att kandidera till interimsstyrelsen.

For att den nya FN-foreningen sedan formellt ska fa bildas ska det justerade
interimsarsmotesprotokollet, uppgifter om foreningens nystartade egna bankkonto och en
kontaktlista 6ver styrelsens ledaméter skickas till FN-forbundets organisationssekreterare.
Darefter far foreningen sin egen logotyp, ett startbidrag och méjlighet att soka projektbidrag fran
FN-forbundet. FN-foreningen far dven del av halva beloppet av medlemmarnas medlemsavgifter.
Den tillfalliga interimsstyrelsen ska sitta fram till februari da det enligt stadgan ska hallas ett
ordinarie arsmate.

Till en ny FN-forening 6verfors alla hos FN-forbundet befintliga medlemmar som bor i den aktuella
kommunen och eventuellt 4ven nagon kringliggande kommun. Vill medlemmen stanna kvar i sin
tidigare FN-forening far medlemmen detta.

RIKTLINJER FOR KRISANDE FN-FORENINGAR

Om det inte langre ar mojligt att driva FN-foreningen finns det olika vagar att ga. Det ar viktigt att
foreningen alltid har en kontaktperson efter som den utgor en juridisk person. Fundera pa vilken av
dessa alternativ som fungerar bast for er:

e Rekrytera en ny styrelse och kalla till extrainsatt arsmote
e Lagg foreningen vilande och rekrytera en ny styrelse under tiden
e Liaggned foreningen

Vilande

En forening kan vara vilande i hogst tva ar. For att vara vilande kravs att det arsmoétet véljer en
kontaktperson, samt att det finns en plan for hur en ny styrelse ska rekryteras under den vilande
perioden. Det kan exempelvis vara att nagra kandidater redan finns som inte har majlighet i
nuldget men vet att de kommer kunna stélla upp om ett ar. I samband med att beslutet ska fattas
maste bokslut och andra ekonomiska handlingar vara reviderade och godkanda liksom
verksamhetsberittelsen fran aret innan. Till den vilande FN-féreningen ska en kontaktperson utses
av FN-foreningens arsmote och meddelas FN-forbundets organisationssekreterare.

Foreningen kan vara vilande i tva ar. Darefter maste ett arsmoéte hallas for att besluta om ndgot av
foljande tre alternativ: nystart, fortsatt vilande eller nedlaggning. En vilande FN-forening behaller
sitt bankkonto, men under tiden foreningen ar vilande ar ocksa kontot vilande. En vilande FN-
forening kan nar som helst omstartas om intresse finns. Minst fem personer ska vara med i den
omstartade styrelsen. FN-férbundet stottar garna de som vill starta upp sin FN-férening igen efter
att ha varit vilande.

Nedlaggning

Saknas det styrelse och ndgon som kan driva en rekryteringsprocess ar det viktigt att arsmétet tar
sitt ansvar att lagga ned foreningen pa ett korrekt satt. Det gar alltid att starta upp en férening igen.
For nedlaggning kravs beslut pa tva efterfoljande arsmoten varav ett ordinarie, samt att en
kontaktperson viljs. Kontakta kansliet for mer information om vad du behover tianka pa vid
nedlaggning.

Kontaktperson for vilande eller nedliggande férening
Kontaktpersonen forvaltar foreningens handlingar och ansvarar for att kalla till ett nytt arsmote
om foreningen ar vilande. Om féreningen beslutat att lagga ned ansvarar kontaktpersonen for att



betala eventuella skulder, avsluta bankkontot, sdga upp organisationsnumret samt goéra den sista
deklarationen.
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Centrala roller i er FN-forening

Att vara engagerad i en FN-forening ska vara inspirerande. Medlemmarna utser pd
drsmatet de personer de kdnner fortroende for att skéta det lopande arbetet i er FN-
forening.

Enligt stadgan ska er styrelse besta av minst fem personer. Vissa funktioner maste alltid finnas i
styrelsen. Dessa ar ordférande, kassor och sekreterare. Det handlar om att leda féreningens arbete,
skota ekonomin och dokumentera beslut som fattas. Andra medlemmar i styrelsen och FN-
féoreningen gor viktiga insatser for foreningen, men dessa har huvudansvaret for att skapa
forutsattningar for en valfungerande FN-forening.

Det kan ocksa vara lampligt att valja vissa specialfunktioner. FN-férbundet ser gdrna att ni har en
ungdomsansvarig som verkar for unga medlemmars engagemang. Ni kan till exempel dven ha en
marknadsforingsansvarig, medlemsrekryteringsansvarig, skolansvarig och hemsidesansvarig
utifran era forutsattningar och 6nskemal. Dessa uppdrag kan, men maste inte, innehas av
styrelseledamoter.

Utover styrelsen behdover en FN-forening personer som ar revisorer och utgor en valberedning.
Nedan féljer information om de dtaganden som var roll har for att er FN-forening och styrelse ska
fungera pa ett bra satt.

VALBEREDNINGENS ANSVAR

FN-foreningens valberedning valjs pa arsmotet och har en viktig uppgift infor kommande arsmote:
att identifiera och foresla lampliga personer till olika funktioner i styrelsen och till
revisorsposterna. Valberedningens arbete ska skapa forutsattningar for en ny styrelse att bade
arbeta effektivt och genomfora givande verksamhet.

Grundlaggande ar att de personer som far inneha styrelseuppdrag i er FN-férening star bakom FN-
rorelsens syfte. Det dr angeldget att styrelsen som helhet representerar bredd och kompetens.
Valberedningen ska strava efter att foresla en styrelsesammansattning med hansyn till bredd inom
kon, alder och etnicitet.

Valberedningen ska sdkerstalla att medlemmarna aktivt bjuds in att nominera kandidater till
styrelsen. Valberedningen ska under sitt arbete inhdmta synpunkter fran styrelsens sittande
ledaméter om styrelsearbetet for att kunna avgéra om en person bor nomineras till ytterligare en
period. Det ar valberedningens uppgift att gora klart vilka krav som stélls pa en styrelseledamot
och att se till att de som foreslas 4r medvetna om det personliga ansvar som styrelseuppdraget
innebar.

Valberedningens uppgift ar att vidtala och foresla personer som kan inga i styrelsen. Darefter ska
medlemmarna pa arsmotet vilja styrelseledamoter. Valberedningens nomineringsforslag ska
foredras av ledamot i valberedningen vid arsmotet. Valberedningen ska ldmna forslag till
ordférande, kassor, minst tre dvriga ledamaoter, revisor och revisorssuppleant. Det finns moéjlighet
for medlemmar att foresla ytterligare kandidater under arsmatet och valberedningens forslag
behover inte foljas. Valberedningens uppdrag regleras i FN-foreningens stadgar.

11



LEDAMOTERNAS ANSVAR

En ledamot i styrelsen ska, oavsett eventuellt annat uppdrag, verka for er FN-férenings basta och
dela dess vardegrund samt har dtagit sig att:

delta pa er FN-forenings styrelsemoten och se till att foreningen skoéts val, saval ekonomiskt
som verksamhetsmassigt

halla sig informerad om vad som sker i er FN-forening for att kunna fatta valovervagda beslut
bidra till en valfungerande styrelse som arbetar for FN-rorelsens och FN-féreningens
malsattningar

verka for att de beslut som fattas pa arsméten och styrelseméten blir genomforda

frivilligt ata sig uppgifter och uppdrag for verksamheten.

ORDFORANDENS ANSVAR

Ordféranden har huvudansvaret for styrelsens och FN-féreningens arbete och har atagit sig att:

koordinera och strukturera FN-foreningens och styrelsens arbete och verksamhet pa ett
demokratiskt satt enligt stadgar och god praxis

ansvara for att alla regler f6ljs och att foreningen skots val

representera FN-foreningen externt

kontakta FN-forbundets organisationssekreterare vid behov av rad och stod

ansvara for att ndgon skéter ingdende och utgdende kommunikation

ansvara for att ndgon kallar till arsmoten och styrelsemoéten

sammankalla till extrainsatta styrelsemoten om nagot relevant sker som beror FN-féreningen
ansvara for att era inloggningsuppgifter till ert medlemsregister och er hemsida hanteras
sakert och enligt lag

vara ansvarig utgivare for eventuellt material, inklusive er hemsida

i samrad med sekreteraren skriva en verksamhetsberéttelse och en verksamhetsplan till
arsmotet

tillsammans med kassdren ansvara for att bokforingslagen och andra lagar f6ljs

vara firmatecknare tillsammans med kassdren om inte annan utsetts.

KASSORENS ANSVAR

Kassoren ska se till att FN-foreningen lever upp till kravet pa en val hanterad ekonomi och har
atagit sig att:

ansvara for och forvalta foreningens ekonomiska tillgangar i samrad med 6vriga
styrelseledamoter

kontinuerligt informera styrelsen om den ekonomiska situationen i FN-féreningen

i samarbete med 6vriga styrelsen uppratta en arsbudget samt budget till eventuella enskilda
projekt

handha och ansvara for féreningens bokforing och se till att revision blir utford fore arsmotet
enligt stadgan

betala rdakningar i tid

forvara ekonomihandlingar och kvitton pa saval inkomster och utgifter sakert och arkivera
dem

upprétta resultat- och balansrakning till verksamhetsarets bokslut

tillsammans med ordféranden ansvara for att bokféringslagen och andra lagar f6ljs

handha och ansvara for att anslag och bidrag blir sékta och redovisade enligt féreskrivna
villkor

vara insatt i FN-forbundets direktiv rorande ekonomihantering, se kapitel "Ekonomihantering”
i denna handbok
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e vara firmatecknare tillsammans med ordféranden om inte annan utsetts.

SEKRETERARENS ANSVAR

Sekreteraren ska se till att verksamheten dokumenteras korrekt och har atagit sig att:

e protokollfora styrelsens moten inklusive alla beslut

e ansvara for att sammantradesprotokoll med eventuella bilagor ar utskrivna och signerade av
motets ordférande, sekreterare och justerare samt skickas ut till samtliga styrelseledamoter

e ansvara for att originalprotokoll och andra originalhandlingar férvaras pa ett betryggande satt
och arkiveras efter verksamhetsarets slut

e isamrad med ordféranden skriva en verksamhetsberattelse och en verksamhetsplan till
arsmotet.

REVISORNS ANSVAR

Enligt FN-foreningens stadga maste en fortroendevald revisor samt en revisorssuppleant valjas pa
ert arsmote. En fortroendevald revisor far inte vara forsatt i konkurs eller ha naringsforbud, inte ha
en forvaltare och inte vara styrelseledamot eller styrelsesuppleant i den aktuella FN-féreningen.

De avslutade riakenskaperna ska enligt stadgan vara tillgdngliga for revisorerna senast tva veckor
fore arsmotet. Revisorn ska utfora revision enligt god redovisningssed. Revisorerna bor lasa
styrelseprotokoll, avtal och dylikt samt ha regelbunden kontakt med styrelsen.

Revisionsberattelsen ska vara underskriven och daterad av den fortroendevalda revisor som utfort
revisionen. I revisionsberéttelsen ska intygas att bokslut och styrelsens férvaltning under aret har
granskats och att rdkenskaper och bankkonton kontrollerats. Balans- och resultatrakning ska
undertecknas av revisorn som bevis for att slutlig version av bokslutet har granskats.

Under arsmotet lamnar den fortroendevalda revisorn sin revisionsberattelse dar revisorn foreslar
att styrelsen beviljas ansvarsfrihet for verksamheten om allt befinns vara korrekt. Det ar alltid
arsmotet som beslutar om ansvarsfrihet. Revisorn far lopande under aret papeka om denne anser
att styrelsen inte skoter sitt uppdrag. Revisorn har ratt att vara med pa styrelsemoéten och andra
moten, men far inte delta i besluten.

I det justerade arsméotesprotokollet, som efter arsmotet maste skickas in till FN-féorbundet, ska det
framga att revisionsberéttelsen har behandlats och om styrelsen fatt ansvarsfrihet eller ej. Den
fortroendevalde revisorn samt revisorssuppleanten maste namnges i arsmotesprotokollet.

Om FN-foreningen bedriver verksamhet med stor ekonomisk omfattning och handskas med flera
hundra tusen kronor eller mer arligen beh6vs oftast dven en auktoriserad revisor, men arsmotet
ska dnda alltid vilja en fortroendevald revisor till FN-foreningen.

UNGA - EN VIKTIG RESURS | STYRELSEN

Ungdomar &r en viktig resurs for en styrelse och kan bidra med bade nya idéer och viktiga
tankesatt. Ungdomar uppmuntras ta plats och vara tydliga med vad de vill géra och bidra med till
styrelsen. For de som inte tidigare varit med i en styrelse kan det i borjan kdnnas knepigt att
engagera sig i ett styrelsearbete med dess formalia. Darfor ar det viktigt att erfarna
styrelseledamoéter ger det stod och den uppmuntran som behovs for att nya och mer oerfarna
personer ska kdnna sig valkomna.
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En styrelse mar bra av en god blandning av ménniskor i olika aldrar och med olika bakgrund.
Darfor ar det viktigt att unga saval som dldre tar plats i styrelsen for er FN-forening. Styrelsen ska
bedriva ett demokratiskt och inkluderande arbete som satter féreningens valbefinnande och
utveckling framst.

FN-forbundet uppmuntrar alla FN-féreningar att utse en ungdomsansvarig som ocksa sitter i
styrelsen. Denna person ska helst vara ung sjélv.

Ungdomsmedlemmar ar mellan dldern 16-26 dr. Som ungdomsansvarig har man till uppgift att
valkomna nya ungdomsmedlemmar och fungera som féreningens kontaktperson i
ungdomsrelaterade fragor. Varje ar anordnar FN-forbundet inspiration och utbildningstraffar for
alla ungdomsansvariga med syfte att ge tips och stod. Vid dessa traffar far man dven traffa
ungdomsansvariga/engagerade fran andra FN-foreningar, vilket ar bra for erfarenhetsutbyte. FN-
forbundets ungdomssekreterare fungerar som ett extra stod utéver évriga medarbetare till unga
medlemmar som vill engagera sig i en FN-forening.

ARBETSGRUPPER ELLER SEKTIONER TILL FN-FORENINGEN

De FN-foreningar som 6nskar kan skapa arbetsgrupper eller sektioner av olika slag som da hamnar
under foreningens styrelse oavsett inriktning, sdsom ungdoms- eller sakfrageinriktad. Styrelsen i
varje FN-forening har det yttersta ansvaret for godkdnnande av arbetsgrupper och sektioner och
deras arbete i FN-féreningen. En arbetsgrupp eller sektion ar inte en sjdlvstandig del utan ar en
frivillig del av den lokala FN-féreningen.

FN-foreningens ordférande ska vara involverad i projekt som arrangeras i foreningens regi och
hallas uppdaterad. Arbetsgrupper och sektioner ar skyldiga att bland annat bidragsansokningar gar
via FN-féreningens ordférande for godkdnnande. Detta eftersom det dr ordférande som i
demokratisk anda valts av medlemmarna pa arsmaotet till att ha ett 6vergripande ansvar for FN-
foreningen som helhet. FN-foreningens stadgar galler for alla i féoreningen.

Nagra FN-foreningar har valt att ha en ungdomssektion. Denna ar en del av FN-foreningen i form av
en arbetsgrupp for unga medlemmar. Det dr FN-féreningens styrelse som ar ytterst ansvarig for
FN-foreningens verksamhet sa darfor ar god dialog mellan ungdomssektionen och styrelsen
nodvandig. Malet ar inte att ha en separat ungdomsdel i FN-foreningen utan malet ar att alla ska
samarbeta och leda FN-foreningen framat tillsammans. En FN-forening bor ha en bredd i styrelsen,
darfor bor man ha olika aldrar med i styrelsen dven, och inte minst, om det finns en
ungdomssektion. Ungdomssektionen kan fa sérskilt stod fran ungdomssekreteraren att engagera
ungdomsmedlemmar och komma i kontakt med andra ungdomsorganisationer.
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Ekonomihantering

Det dr viktigt att alla i styrelsen verkar fér att FN-féreningen lever upp till kravet pd
en vilhanterad ekonomi. Hdr har ordforande och kassér ett sdrskilt ansvar. Det dr
viktigt att styrelsen fattar beslut pa ett styrelsemdte innan ndgon person tar pd sig
kostnader fér FN-foreningen.

BOKFORING OCH BOKSLUT

Som en FN-forening maste ni l6pande dokumentera intdkter och kostnader, tillgangar och skulder.
Lopande bokforing ska goras i kronologisk ordning med numrerade verifikationer.
Bokforingsunderlag ska sparas pa ett systematiskt satt som underlattar revisionsarbetet.

Bokforingen avslutas kalenderarsvis med ett bokslut i form av en balans- och resultatrakning.
Enligt god redovisningssed ska balansrakningen visa utgdende balans per den 31 december bade
for granskat ar och for foregaende ar. Balansrakningen ska visa de fordringar och skulder som ar
kanda vid arsskiftet. Saldon pa bankkonton ska styrkas med bankkontoutdrag. Resultatrakningen
ska vara férdelad pa kontoslag for intidkter och kostnader. Overskottet eller underskottet ska visas
pa sarskild rad.

Styrelsen ar ansvarig for FN-foreningens forvaltning och ska faststélla bokslut som ska redovisas pa
arsmotet. FN-foreningens bankkonton ska vara registrerade pa FN-foreningen, alltsa inte pa en
enskild person. Byter ni som FN-forening bankkonto ska detta omgaende meddelas FN-forbundets
organisationssekreterare.

HANTERINGEN AV PROJEKTBIDRAG FRAN FN-FORBUNDET OCH ANDRA

Er FN-forening kan soka projektbidrag fran FN-forbundet for enskilda aktiviteter. For att kunna
beviljas detta skickar ni in en ansokan enligt en specifik mall. Vilka bidrag som gér att soka finns
listat pa www.fn.se/projektbidrag. Det finns dven en lathund att tillga for projektbidrag fran FN-
forbundet.

Externa bidrag, inklusive bidrag fran FN-forbundet, ska bokforas pa satt som gor det mojligt att
sarrapportera det ekonomiska utfallet av bidraget. Bidrag fran FN-féorbundet och andra
bidragsgivare ska alltid dterrapporteras i tid sdsom efterfragat fran bidragsgivaren. FN-forbundets
samtliga projektbidrag har dterrapporteringsmallar som maste insidndas till FN-férbundet efter
avslutat projekt och innehélla en ekonomisk rapport. Kvitton ska kunna visas pa begaran och maste
darfor sparas hos er FN-forening i minst fem ar ifall en granskning gors.

FN-foreningens styrelse maste se till att revisorn ar informerad om ett projektbidrag eller annat
bidrag fran FN-forbundet eller annan bidragsgivare beviljats. Projektbidraget maste omnamnas i
den kommande verksamhetsberattelsen. Eventuell dterbetalning av outnyttjade projektmedel ska
ske snarast efter projektets avslutande. Outnyttjat bidrag ska redovisas som en skuld i
balansrdkningen till dess aterbetalning gors.

De projekt- och grundbidragsmedel som FN-forbundet vidarebefordrar till er utgoér en del av det
organisationsstod FN-forbundet far fran Sida. Det ar viktigt att alltid kvalitetssdkra anvdndningen
av dessa medel.
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GRUNDBIDRAG FRAN FN-FORBUNDET

FN-foreningar far arligen ett grundbidrag fran FN-forbundet. For att fa detta bidrag behover ni
sinda efterfragade handlingar till FN-féorbundets organisationssekreterare efter ert arsmote, senast
1 april. Nagon ytterligare dterrapportering av grundbidraget behovs inte utan bidraget kontrolleras
genom

efterfrdgade arsmoteshandlingar. Alla projektbidrag fran FNférbundet maste dock aterrapporteras

MEDLEMSAVGIFT

Medlemsavgiften faststélls av FN-forbundets kongress. Halften av medlemsavgiften for individuella
medlemmar eller lokala organisationer gar till FN-forbundet och hélften till den FN-férening som
medlemmen ar registrerad hos. FN-foreningens ordférande har tillgang till FN-foreningens
internetbaserade CRM-system NGO PRO och kan dar finna antal medlemmar och medlemskategori.

Utbetalning av medlemsavgiften till FN-foreningen sker tva ganger per ar, vanligtvis i juni och
november. Arets senare utbetalning innefattar de som blivit nya medlemmar sedan &rets tidigare
utbetalning. Om denna summa understiger 200 kronor betalas summan ut forst vid nista ars forsta
utbetalning.

INSAMLING

En FN-forening kan stodja FN:s arbete i falt genom att skdnka pengar till sérskilda projekt som FN-
forbundet stottar. Insamlingen gar da till Svenska FN-forbundet. Svenska FN-forbundet ar
innehavare av ett 90-konto och granskas av Svensk Insamlingskontroll. FN-férbundet samlar bland
annat in pengar till UNFPA och Unmas.

Om ni bedriver insamlingsverksamhet i er FN-férening ar det viktigt att ni foljer de regler och
direktiv som finns for insamling. Det giller bade bdssinsamling och annan insamling. Ta kontakt
med FN-férbundets insamlingsansvarige om ni behéver stod i detta.
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Grunden for FN-foreningen

I er stadga och FN-férbundets mdldokument regleras den évergripande virdegrund
som er FN-férening mdste stdlla sig bakom for att fG vara en FN-férening. Ni mdste
verka i en sddan anda som anges. Ert dndamadl dr att verka foér fred och rdttvisa i
hela virlden i enlighet med FN-stadgans mdl och principer. I er stadga regleras dven
att ni som FN-férening dr ett lokalt organ av FN-férbundet och att ni mdste vara
partipolitiskt och religiost obundna.

VERKAR FOR EN BATTRE VARLD

Ni ska vara med och skapa en varld fri fran krig och orattvisor, sa som det star uttryckt i
inledningen av FN:s stadga. Ni ska arbeta for en varld dar de manskliga rattigheterna respekteras,
dar viapnade konflikter forebyggs, dar det rader social och ekonomisk rattvisa och dar utvecklingen
ar hallbar. Er verksamhet baseras pa FN:s tre omraden som alla hinger samman: fred, utveckling
och ménskliga rattigheter.

SAMARBETA ETISKT

Det finns ett stort fortroende fér FN och dess verksamhet vérlden éver. Aven om FN-foreningen
inte dr en del av FN maste ni verka med FN:s och den svenska FN-rorelsens basta i atanke. Darfor
maste ni vara mana om att alla ni samarbetar eller samverkar med delar FN-rorelsens
grundlaggande varderingar. Detta giller saval organisationer som parter inom néringslivet.

FN-forbundets policy séger att samarbete kan ske med de som:

e visar socialt ansvarstagande i sin verksamhet

e har en etiskt medveten och positiv verksamhet

e visar engagemang i frdgor om utveckling, ménskliga rattigheter eller miljofragor

e har en god personalpolitik, respekterar FN:s barnkonvention och visar ansvar for sina anstillda
i enlighet med ILO:s konventioner om arbetstagares rattigheter.

Detta innebar aven att ni inte ska samarbeta med de som bryter mot FN:s varderingar. Ni ska inte
samarbeta med oetisk och exploaterande verksamhet. Var darfér noggranna med att granska de
som ni vill samarbeta med innan de kan godkdnnas av er FN-forenings styrelse och innan
samarbetet inleds.

UPPFORANDEKOD, ANTIKORRUPTIONSPOLICY OCH ANTIDISKRIMINERINGSPOLICY

FN-férbundet och er FN-forening delar styrdokumenten uppférandekod, antikorruptionspolicy och
antidiskrimineringspolicy som bland annat behandlar korruption. Styrdokumenten finns pa FN-
forbundets hemsida fn.se/styrdokument. Denna innebar att ni motarbetar alla former av
korruption vilket alltid ska dterspeglas i era fortroendevaldas agerande.

Fortroendevalda i FN-foreningar ska inte for egen eller annan parts vinning utnyttja sin position
inom FN-foreningen, varken i kontakter med medarbetare pa FN-forbundet eller andra personer
eller grupper. Representanter for FN-foreningen ska inte acceptera gavor fran partner eller andra
savida kostnaden inte dr ringa och gavan ar ett uttryck for uppskattning pa en rimlig niva. Mutor
ska varken ges eller tas emot.

Som representant for er FN-férening ska ni inte delta i aktiviteter som leder till personlig vinning.
Styrelsemedlemmar ska inte géra 6verenskommelser for FN-foreningens rakning, varken
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finansiellt eller pa annat sitt, savida detta inte ligger inom ramen for dennes beslutsbefogenheter.
Fortroendevalda ska med omsorg hantera medel och material som anfortrotts dem och vara
beredda péd att under hela sitt uppdrag kunna redogora for saval finansiella medel som eventuellt
material. Genom att vara transparenta och lata manniskor som vill ta del av verksamheten vinner ni
fortroende.

ANVAND ER EGEN LOGOTYP

FN-foreningen far endast anvianda sin egen logotyp. Er logotyp starker er igenkdnning som FN-
forening. Det ar viktigt att ni aldrig anvander FN-féorbundets, en egengjord eller FN:s logotyp. FN-
forbundet, och dar-igenom ni, har fatt tillatelse fran FN att anvdnda deras emblem i logotypen trots
att FN-forbundet och FN-foreningen ar frivilligorganisationer. FN-forbundet och FN-foreningar har
inte tillatelse att anvianda FN:s emblem pa annat satt.

Er FN-forenings logotyp har tagits fram av FN-forbundet och finns i tva filformat. Ett som lampar
sig for tryck och ett for skrivdokument och hemsidor. Ni kan sjdlva bestimma storlek pa er logotyp,
men ni far inte beskara den eller dndra i den. Den egna logotypen ser ut som FN-féorbundets, men
med foreningens namn under. Se exemplet nedan.

PRESENTERA ER MED RATT NAMN

Det ar viktigt att ni alltid presenterar er med FN-foreningens korrekta och fullstindiga namn sasom
"X-stads FN-forening” samt att ni alltid ar tydliga med att ni ar en frivilligorganisation och bedriver
er verksamhet pa ideell basis. Ni far inte forkorta ert namn pa nagot satt eller presentera er som
FN-forbundet eller FN. Det géller 6verallt, inte minst i sociala medier. Det ar ocksa viktigt att ni
marknadsfor er ratt for att kunna visa att det ar ni som bedriver den viktiga verksamhet som ni gor.
Behover ni i ndgot sammanhang presentera er pa engelska heter ni enligt logiken "X-stad chapter of
UNA Sweden”.
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Att na fram och berora

PROJEKTIDEN BLIR VERKLIGHET

Verksamheten i er FN-forening blir vad ni gor den till. Ni har en moéjlighet att nd ménniskor med
viktiga budskap och engagera ménniskor som stddjer er stravan. Men ibland &r det l4ttare sagt 4n
gjort att fa ett projekt att 16pa smidigt. Det &r manga saker som spelar in sasom tid, ekonomi, olika
viljor, stéd och tajming. Det finns mycket att tinka pa och oftast tidsramar att passa som inte alltid
gar hand i hand med det ideella arbetet i en FN-forening.

Innan era idéer i FN-foreningen kan bli verklighet gar ni igenom olika faser. Har foljer nagra steg ni
kan inspireras av for att fa er FN-forenings idé att bli till verklighet.

Idén

En bra borjan ar att fundera pa vad det &r ni vill férandra. Vad vill ni sprida kunskap om, férbattra
eller paverka? Glom inte att reflektera 6ver hur mycket resurser ni har tillhands, bade i pengar men
inte minst i tid och antal personer. Gor hellre ett litet projekt helhjartat med energi dn ta pa er ett
for stort atagande. Nar ni har kommit fram till vad ni vill géra formulerar ni mal och syfte med ert
projekt. Pa sa satt underlattar ni for samtliga engagerade i projektet, men dven for projektets
genomforande och kommande utvardering.

Forberedelsen

Nar ni har kommit fram till vilken idé som ska bli verklighet ar det dags att planera och forbereda.
Med vilken aktivitet kan ni pa basta satt na ert syfte och mal? Delegera i samband med detta vem
som ska gora vad och se till att ingen far for mycket att géra. Det ar viktigt att ni diskuterar vilka
forvantningar ni har pa varandra och vem som har vilket ansvar. Skriv garna en tydlig "att géra”-
lista sd att ni far en 6verblick av vad projektet innebar. Ta fram en budget for projektet och
involvera er FN-forenings kassor i detta. SOk garna projektbidrag fran FN-forbundet via er
ordférande samt anvdnd den fina engagemangspaketen. Fundera dven pa vad ni gér om nagot inte
gar som planerat. https://fn.se/engagera-dig/engagera-dig-lokalt-lokalforeningar

Malgrupp och marknadsféringen

Tank pa vilken malgrupp ni vill na ut till fér att kunna planera nagot som berdr. For att kunna gora
detta sa prata med den aktuella malgruppen och bolla era idéer med dem.

Att sedan marknadsfora projektet pa ett tilltalande satt som nar ut till ratt malgrupp ar en
forutsattning for att na resultat. Fundera 6ver vilka kanaler som bast nar ut till de malgrupper ni
vill ska komma - dr det genom sociala medier, annonsering, brev eller personliga inbjudningar?
Lagg ner forhallandevis mycket tid pa marknadsforingen.

Genomforandet

Nar ni genomfdr projektet sa passa pa att sjilva ta del av innehallet och inspireras. Det ar sallan allt
16per pa helt som planerat sa var flexibla.

Hur far ni de som berdrs av era projekt att vilja bli medlemmar hos er? Sakerstall att alla som ar i
kontakt med er &r medvetna om mdjligheten att bli medlem och still garna fragan personligen - vill
de vara en del av ert viktiga arbete?

Tank pa att tacka varandra efterat for allas insatser och var stolta 6ver ert arbete. Ni utfor viktigt
arbete i er FN-forening och lyfter viktiga fragor vilket ar vart att fira. Hade inte ni gjort aktiviteten
hade den inte blivit gjord.
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Uppfodljningen

Det kan vara nyttigt att avvakta lite med uppfdljningen for att sedan komma tillbaka med frascha
ogon. Analysera och reflektera 6ver projektets mal - nddde ni det? Har ni uppfyllt ert syfte med
projektet? Vad gick béttre eller sdmre an ni forvantat? Vad har ni lart er som FN-forening? Fundera
garna 6ver hur ni kan ta tillvara pa era lardomar till framtida aktiviteter. Prata gdrna med er
malgrupp och fraga om deras synpunkter pa ovanstaende fragor och se ifall de har 6nskemal om
liknande evenemang i framtiden.

Redovisning

Om ni har sokt projektbidrag for att genomféra aktiviteten ar det sista stadiet extra viktigt. Ni
maste redovisa och visa vad ni gjort med de resurser ni fatt. Det ar dels viktigt att ni visar er
trovardig gentemot era medlemmar och ifall ni vill ansdka om bidrag vid ett senare tillfille, men
dven for att bidragsgivarna maste visa pa vad bidragen har gjort for nytta. F6lj anvisningarna for
respektive bidrag och lagg dven girna till lardomar och tips. Pa sa sétt kan ni hjalpa andra som
funderar pa att anordna liknande aktiviteter.

Skriv girna ett reportage pa er egen hemsida, nagra rader i sociala medier och en notis till Landet
runt i Varldshorisont. Sedan ska ni ha ett stycke om arrangemanget i er kommande
verksamhetsberittelse.

HEMSIDAN AR ANSIKTET UTAT

FN-foreningens hemsida ar for manga den forsta kontakten med er. Den ar ett satt for manniskor
att kolla upp om er FN-forening ar nagot for dem. Det ar darfor viktigt att er hemsida ar
representativ och att den inte ar inaktuell. Finns det inte mdjlighet eller intresse fran er sida att
uppdatera hemsidan regelbundet ar det battre att ni anvander er av generell information och
undviker datum eller uppgifter som blir inaktuella.

Er hemsida ar ett starkt verktyg for att na ut till fler manniskor. Att utse en person som ar ansvarig
for att uppdatera hemsidan inom féreningen kan darfor vara en bra idé. Det ar FN-féreningens
styrelse som ansvarar for att halla er hemsida uppdaterad och ordférande ar ansvarig utgivare.
Som ordférande ar det darfor viktigt att ha koll pa vad som skrivs sa att det stimmer med era
varderingar. Det ar dven ordférande som har tillgang till 16senordet till foreningens hemsida och ar
ansvarig for att inloggningsuppgifterna hanteras sakert. Vid behov av ett nytt l6senord ska er
ordférande ta kontakt med FN-forbundets webbredaktor. Det finns en handbok att tillga fran FN-
forbundet om hur ni praktiskt gar tillviaga for att andra pa er hemsida.

FOR EN BATTRE VARLD | SOCIALA MEDIER

Utover er hemsida finns det andra digitala kanaler som ni kan anvédnda for att na fram. Det finns en
mangd olika kanaler och plattformar som anvands flitigt for att fa ut budskap, som exempelvis
Facebook, Twitter och Instagram.

Innan ni skriver ett inlagg ar det viktigt att ni tanker igenom ert uttalande och vilket budskap ni vill
fa ut. Inlagget ska helst bestd av korta, slagkraftiga meningar som skapar intresse och nyfikenhet.
Uttalanden ska vara inom ramen for vad er styrelse givit mandat till och alltid inom er vardegrund.
Uttalanden maste dven vara partipolitiskt och religiost obundna.

Anvand alltid FN-foreningens korrekta namn och forkorta det aldrig, dels for att det ska bli lattare
att hitta er men ocksa for att inte gora falsk marknadsforing. Vill ni anvdnda en logotyp sa anvand
alltid endast er egna, ni far aldrig anvanda till exempel FN-forbundets eller FN:s logotyp. Anvander
ni fotografier maste ni ha fotografens godkdnnande. Detta géller dven er hemsida och tryckt
material.
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Dela girna artiklar om intressanta &mnen, folj debatten i aktuella fragor och anvdnd hashtags som
ar relevanta for att fa spridning pa era inlagg. Till exempel kan ni pa Twitter retweeta FN-
forbundets budskap, eller lanka till artiklar och bilder som FN-férbundet har producerat.

Fo6lj och gilla garna FN-forbundets officiella konton pa olika sociala medier. FN-férbundet har ett
officiellt konto i de flesta kanaler, men det finns dven delar av FN-forbundets verksamhet som
anvander egna kanaler. Bade till exempel forbundsordférande, generalsekreterare och
ungdomssekreterare har egna konton som ni kan folja. FN-forbundets officiella konton féljer dven
garna er FN-forenings konton om ni meddelar FN-forbundets webbredaktor detta.

E-POST FOR KOMMUNIKATION

Att skicka e-post ar ett vanligt satt for FN-foreningar att kommunicera med sina medlemmar. Det ar
darfor viktigt att medlemsregistret ar sa aktuellt som mojligt nér det giller e-postadresser. Tank
dven pa att nd de medlemmar ni inte har e-postadress till.

Nar ni gor utskick per e-post till FN-foreningens medlemmar i storgrupp ska ni ldgga in deras e-
postadresser i adressfaltet som heter hemlig kopia, dold kopia eller BCC. Syns inte detta adressfalt
nas det via menyn. Laggs adresserna dar istillet for i det vanliga faltet innebar detta att mottagarna
inte kan se varandras e-postadresser och medlemmarnas integritet skyddas. Detta ar viktigt att
tanka pa da manga personer inte vill att andra ska fa tillgang till deras privata e-postadress. Nar ni
daremot enbart ska skriva till varandra i styrelsen ar det bra om allas e-postadresser syns eftersom
alla da kan besvara hela styrelsen.

Skickar ni filer till era medlemmar i storgrupp bor ni géra om dokumentet till filformatet PDF.
Fordelen med PDF ar att mottagaren kan 6éppna och lasa dokumentet, med valt utseende och
typsnitt, utan att ha tillgang till det program som anvéndes for att gora dokumentet. Innehaller
dokumentet bilder blir filen dven mindre tung.

EN VERKSAMHET MED OCH FOR UNGDOMAR

Ungdomar ar en viktig malgrupp for FN-forbundet. Unga &r en viktig resurs for att paverka,
fordndra och gora en skillnad for var varld. Som FN-forening kan ni vara med och ge unga verktyg
och mdjligheter. De som dr mellan 16 och 26 ar raknas som ungdomsmedlemmar.

Att nd ut och engagera ungdomar runt om i landet ar viktigt. Nar ni ska na ut till ungdomar tank
garna kreativt och strategiskt pa samma gang. Det ar viktigt att anpassa aktiviteter och
marknadsforing utifran den malgrupp ni vill na ut till och i enlighet med de forutsattningar som
finns.

Vet ni om att ett evenemang som lockar unga manniskor ar pa gang i trakten kan ni garna forsoka
synas i samband med detta. Identifiera vilka platser hos er som ar sarskilt strategiska for att na
unga manniskor, till exempel en festival eller idrottsklubb. En eventuell hdgskola och eller
universitet i ert ndaromrade kan vara en bra plattform for att hitta nya medlemmar och visa upp
féreningens arbete.

Ju fler unga engagerade medlemmar foreningen har desto enklare blir det att anordna aktiviteter
riktade till ungdomar eftersom foreningens ungdomar oftast vet vad som efterfragas. Lyssna darfor
pa ungdomar och se dem som en viktig resurs i att nd andra unga.

SKOLAN SOM ARENA

Som FN-forening har ni majlighet att bygga natverk och na ut till larare och elever. Kanske finns det
en skola som gdrna har kontinuerlig kontakt med er? Varva garna skolor som lokala
medlemsorganisationer till er FN-forening. Manga medlemmar &r larare och har ett genuint
intresse for FN-fragor. Tank ocksa pa att skolbibliotekarier kan vara nyckelpersoner for manga
elever nar de soker information.
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FN-forbundet ger ut ett nyhetsbrev pa e-post, Skoltips, som riktar sig framst till larare. Men Skoltips
kan dven ge FN-foreningar tips och stod for besok pa skolor. Skoltips &r gratis och innehaller bland
annat 6vningar till lektioner, aktuella kurser, kampanjer, tavlingar och tips pa bra killor for arbetet
i skolan. For anmalan till Skoltips och annan inspiration kopplat till skola besok www.fn.se/skola.

FN-rollspel ar en pedagogisk metod for att elever ska ldra sig mer om FN och internationell politik.
Att agera som ett lands diplomat pa ett FN-rollspel ger eleverna ett minne for livet samtidigt som de
lar sig en stor méngd fakta och far forstaelse for diplomatin pa den internationella arenan. Att de
dessutom lar sig FN:s organisation, arbetssatt, begransningar och mojligheter gér knappast
metoden sdmre. FN-rollspel ar ndgot som FN-foreningar kan vara med och stotta skolor pa
gymnasie- och hogskoleniva i.

FN och andra internationella organisationer samlar varje ar in stora mdngder statistik fran hela
varlden. Statistiken tdcker en mangd olika &mnen och presenteras ofta i omfattande rapporter. Med
hemsidan Globalis, www.globalis.se, presenterar FN-forbundet statistiken 6verskadligt och visuellt.
Hemsidan ar ett verktyg for grund- och gymnasieskolor.

Bra material for skolor finns inom FN-férbundets projekt Varldskoll, www.vdrldskoll.se. Bland annat
finns en spelapp till mobiltelefonen och en mojlighet att fa en glimt om hur ens liv skulle kunnat se
ut om man fotts i en annan del av virlden. Genom Varldskoll visar FN-férbundet pa de framsteg
som gjorts de senaste tjugo aren men som manga missat. Langsamma och sma insatser gor skillnad
i det langa loppet.

Aven annat material finns att tillga frAn FN-férbundet sarskilt riktat till skola. Detta géller inte
minst inom respektive projekt och fokusfraga.

FN-férbundet samarbetar med narmare ett fyrtiotal skolor med internationell profil som har
certifierats. Dessa kallas certifierade FN-skolor. FN-skolor préglas av sin internationella profil som
finns pa ett eller flera av skolans program. Skolorna erbjuds av FN-férbundet inspiration till
eleverna, kvalificerad lararfortbildning och far stéd med olika internationella aktiviteter pa skolan.
Finns det en FN-skola pa er ort sa samarbeta girna med denna. Ta kontakt med FN-férbundets
medarbetare som arbetar med skolor for att fa stod i ert arbete med larare och skolor.

SAMARBETA GARNA MED ANDRA

Genom att vara flera som verkar for samma mal 6kar mojligheten att ni gor skillnad. Samarbeta
darfor garna med andra organisationer eller partners for att na effekt pa ett satt som beror
manniskor i deras vardag. Genom att samarbeta med andra lokala organisationer kan ni uppna
positiva synergieffekter, men det ar dven ett satt att fordela bade arbetsbelastning och kostnader.

Samarbeta gidrna med era lokala medlemsorganisationer och FN-férbundets anslutna
riksorganisationer. Ni kan fraga lokala foretag ifall de har mojlighet att stétta er verksamhet,
exempelvis genom sponsring. Nir ni samarbetar med andra organisationer eller féretag ar det dock
viktigt att de delar era grundldggande varderingar.

Vilka lokala evenemang och hdndelser, som exempelvis marknader, festivaler, massor eller
konserter finns pa er ort? Kan ni synas i samband med dem?

INSAMLING TILL PROJEKTEN

Som FN-forening kan ni engagera er i en eller flera insamlingsprojekt som forbattrar manniskors liv
och utga fran vad ni vill bidra med. FN-forbundet bedriver insamling till forman foér FN:s arbete i
falt. FN-forbundet har ett sa kallat 90-konto och féljer regelverket for insamlingsarbete i Sverige.

FN-férbundet bedriver bland annat insamling inom projekten Flicka (manskliga rattigheter) och
Minor (fred och sdkerhet). FN-forbundet har dven tillfalliga katastrofinsamlingar for att stodja FN:s
humanitéra arbete i samband med katastrof och konflikt. Ni kan 1asa mer om aktuella
insamlingsprojekt pa FN-forbundets hemsida fn.se/vi-gor/vi-stodjer-viktiga-fn-projekt-i-varlden.
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For att lyckas med insamling kan det vara en fordel att tdnka kreativt for att vicka uppmarksamhet.
Det ar aven viktigt att vara tydlig med uppmaningen och vad ni vill. Alltsé att ni behéver en persons
gava for att forbattra for en medmanniska.

FN-forbundet har omfattande material och idéer som ni kan utga ifrdn, men det ar ni som har
mojlighet att komma pa nagot nytt och annorlunda som passar er verksamhet. Fran FN-féorbundet
finns det mojlighet att bestélla gratismaterial kopplat till projekten och det finnas dven mojlighet
att soka projektbidrag.

Nar ni samlat in pengar till ndgot av andamalen séatter ni in dessa pa FN-férbundets 90-konto,
plusgiro 90 05 63-8 Glom inte att ange vilket projekt pengarna ska ga till och féreningsnamnet som
avsindare. Tank pa att alltid f6lja de regler som galler vid insamling. For att fa hjalp och stéd i er
insamling ta kontakt med FN-forbundets insamlingsansvarige.

SKRIV ETT PRESSMEDDELANDE

FN-forbundet bedriver opinionsbildning och informerar om FN:s verksamhet, bland annat genom
pressmeddelanden. Detta kan ni som FN-forening ocksa gora for att na ut till manga manniskor. Har
foljer nagra tips om ni vill skriva ett pressmeddelande.

Borja med att hitta det unika. Det kan vara en hdndelse, ett uttalande eller ett initiativ. Ni har
begradnsad tid att fanga en ldsares intresse, sa hitta en slagkraftig rubrik och inled med det
viktigaste. Lat bakgrundsinformationen komma sist. Skriv tydligt och korrekt samt undvik
fackuttryck och forkortningar som inte majoriteten kdnner till.

For att fa ett varierat innehall kan ni bryta texten med citat, vilket d&ven far den att kinnas mer
personlig. Ett pressmeddelande ska helst rymmas pa en A4-sida. Det kan darfor vara bra att lamna
hanvisningar till ytterligare informationskéllor sa att det inte blir alltfér informationstungt.

Lat garna nagon annan lasa texten och komma med synpunkter. Underlitta for mottagaren att fa
tag pa er genom att skriva namn, e-postadress och telefonnummer i pressmeddelandet.

Tank pa att alla nyheter eller aktiviteter inte passar i alla medier. Innan ni skriver ett
pressmeddelande fundera garna pa vem som ska vara mottagare. Vill ni fa uppmarksamhet kring
ett lokalt projekt passar det ofta bast att kontakta lokala medier, sdsom lokaltidningar, lokalradio,
narradion, lokala bloggare och eventuell lokalredaktion for rikstdckande media. Givetvis kan
spannande lokala hdndelser dven finga riksmedias uppmarksamhet da och da.

Det kan lona sig att ringa lokal media och beratta vad man har pa gang. Nar man val har etablerat
kontakt kan man erbjuda sig att komma till redaktionen och beratta mer. Journalister dr standigt pa
jakt efter ndgot att skriva om, och tar garna emot tips - 4ven om det inte alltid resulterari en
artikel. Gl6m inte att ta med dig skrivet material som inbjudan, program och annan
bakgrundsinformation ifall du ska pd mote med lokal media.

NA UT PA FN:S INTERNATIONELLA DAGAR

Det ar ofta effektivt att anordna aktiviteter i samband med andra lokala, nationella eller
internationella hindelser. FN har flera internationella dagar vilket ar ett utmarkt tillfille att
uppmarksamma er verksamhet eller en specifik fraga.

En sarskilt viktig dag for var FN-rorelse dr FN-dagen som infaller den 24 oktober varje ar. FN-dagen
uppmarksammas ofta av media och olika organisationer, vilket innebar att det ar ett tillfille for er
att na ut i media och anordna aktiviteter tillsammans med samarbetspartners. Lat FN-dagen bli
firad 6ver hela Sverige tillsammans med resten av varlden. Har intill listas ett urval av olika
internationella dagar som ni kan valja att uppméarksamma.
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ATT KOMMA PA AKTIVITETER SOM NAR FRAM

Som FN-forening far ni sjilva valja vilken verksambhet ni vill bedriva inom ramen for ert uppdrag.
De tre omradena fred, utveckling och manskliga rattigheter kan véagleda er och FN-férbundets
projekt kan inspirera er. Tank dven pa att integrera medlemsrekrytering i era olika aktiviteter. Har
foljer inspiration till olika aktiviteter.

Ljusmanifestation

Anordna en ljusmanifestation dar ni tander ljus for en specifik fraga ndgonstans dar manga
manniskor ror sig. Lat de forbipasserande tdnda ljus samtidigt som ni berattar mer om syftet. Till
exempel att ni uppmarksammar projektet Flicka och att ni tinder ett ljus for varje flicka som gifts
bort som barn.

Diskussionsmoten

Bjud in till diskussionsmdten, panelsamtal eller rundabordssamtal for att diskutera aktuella fragor
om laget i varlden, aktuella konflikter eller hur olika konventioner f6ljs. Bjud géarna in olika
nyckelaktdrer som kan paverka situationen i er kommun, till exempel gillande etnisk
diskriminering.

Delta pa en marknad eller méssa

Medverka pa en marknad for att visa upp er verksamhet och de fragor ni arbetar med. De flesta
hogskolor, universitet och kommuner har dven massor av olika slag. Ni kan exempelvis informera
om Skolmat pa en matmassa eller rekrytera medlemmar pa en julmarknad eller en hogskolas
arbetsmarknadsdag.
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INTERNATIONELLA DAGAR

8 mars Internationella kvinnodagen

21 mars Internationella dagen for avskaffande av rasdiskriminering
4 april Internationella dagen mot minor

29 maj Internationella dagen for FN:s fredsbevarande personal
5 juni Viarldsmiljodagen

20 juni Varldsdagen for flyktingar

9 augusti Internationella dagen for varldens ursprungsfolk

12 augusti Internationella ungdomsdagen

11 oktober Internationella flickadagen

17 oktober Internationella dagen for utrotning av fattigdom

24 oktober FN-dagen

25 november

Internationella dagen mot vald mot kvinnor

10 december Manskliga rattigheternas dag

Studiecirklar

FN-férbundet producerar fakta- och studiematerial som kan anvéindas i studiecirklar. Ni kan
exempelvis anvanda Varldskolls studiecirkel for att utmana deltagarnas syn pa varlden, uppdelade i
ett antal traffar med olika teman. Eller sa kan ni vélja att fordjupa er i en sakfraga sisom FN-
principen skyldighet att skydda.

Sportevenemang

Tillfraga ett lokalt lag om de kan spela en match och samtidigt stddja ett av projekten genom att
skanka

en viss procent fran den dagens biljettforsaljning. Ni kan till exempel uppmarksamma en aktuell
katastrofinsamling FN-férbundet samlar in pengar till.

Flash mob

Vack manniskors nyfikenhet genom en sa kallad "flash mob”. En flash mob ar nér en grupp av
personer plotsligt samlas pa en offentlig plats och gor nagonting ovéntat. Passa garna dven pa att
filma det hela sa att det far ytterligare spridning. Pa detta satt kan ni uppmarksamma nagot ni
tycker ar viktigt, till exempel vikten av manskliga rattigheter.

Middagssammankomst

Anordna en fika, lunch eller middag for insamling av pengar genom FN-férbunet. Bjud in en lokal
hedersgast eller en speciell talare och anordna evenemanget kring den personen. Be folk att ge ett
bidrag till exempelvis Minor genom att kdpa biljett eller ge en frivillig gava for att fa delta.

Fackeltag och sociala medier

Gor ett fackeltag med musik for att uppmarksamma vikten av att ge sitt stod at till exempel
hallbarhetsmalen. Dela i samband med detta ut flyers med en uppmaning om att skriva ett sarskilt
inlagg pa sociala medier.
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Skicka in en insindare

Insdndare kan ha en stark inverkan pa lasaren. Skicka en insdndare till er lokaltidning for att lyfta
en specifik fraga i samband med en internationell dag, till exempel Internationella kvinnodagen 8
mars.

Temadag

Organisera en temadag pa en skola eller i en park. Vilj ut ett tema att uppméarksamma, till exempel MR
eller Projekt Flicka. Gor en tipsrunda, ha ansiktsmalning for barn eller anvind FN-férbundets
vattentatueringar for att fi manniskor att stanna till. Endast er kreativitet satter granser!
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Medlemsutveckling &
medlemsrekrytering

MEDLEMSUTVECKLING SOM TILLVARATAR

Era medlemmar ar viktiga och det ar viktigt att de kdnner sig uppskattade, inkluderade och hoérda.
Det ar lika viktigt att respektera dem som visat att de inte vill eller har tid att engagera sig aktivt.
Ingen ska pressas, men alla ska kdnna sig vilkomna att engagera sig om eller da de vill. Det finns en
styrka ni kan tillvarata i medlemmarnas olikheter och skilda bakgrunder, och de olika livsfaser de
befinner sig i.

Att ni vardar era medlemmar ar lika viktigt som att rekrytera nya nar det galler att vixa som FN-
férening. Valkomna girna varje ny medlem genom exempelvis en personlig e-post, telefonsamtal
eller ett brev. Beréatta att de har mojlighet att vélja om de vill engagera sig aktivt i er verksamhet
men att de oavsett vilket redan ger er ett vardefullt stod som medlem. Specificera dven sa konkret
som mojligt vad det betyder att "engagera sig aktivt” just under den period dd medlemmen anslét
sig till er.

Dela med er av det ni gor till era medlemmar, exempelvis genom ett nyhetsbrev eller ndgon kanal
pa sociala medier. D& kan era medlemmar dven kontinuerligt kolla upp vad ni goér och fa en chans
att delta. Bjud girna in era medlemmar till 5ppna moten - de kanske har nya idéer och forslag pa
aktiviteter? Behover ni fler som engagerar sig i ndgot specifikt sa beratta det for alla.

Som engagerad i styrelsen bor du vara tillganglig for era medlemmar och svara pa fragor fran
nyfikna eller potentiella medlemmar.

FN-forbundets kanslipersonal star dven till tjdnst for stottning och coachande nar det galler
medlemsvard- och utveckling - tveka inte att ta kontakt med kansliet om ni behover stottning.

MIKROENGAGEMANG FOR ATT BIDRA TILLSAMMANS

Alla har inte samma forutsattningar att engagera sig och det kan darfor vara smart ifall det finns
mojlighet att gora insatser i bade liten och stor skala. Pa sa sitt kan en medlem anpassa
engagemang efter egen formaga. Det innebar att delegera vissa uppgifter. Det behover inte vara
nagot omfattande utan det kan vara en fordel att be om mindre engangsinsatser, sa kallat
mikroengagemang.

Fraga den enskilda medlemmen om den vill bidra med néagot vid ett enstaka tillfalle. Det kan vara
att uppdatera hemsidan, ringa ett telefonsamtal, ta fram ett informationsblad, ta med en
nyhetsartikel fran en tidning till nista styrelsemote som diskussionsunderlag, vara aktiv pa sociala
medier i en gemensam fraga eller ansvara for att hialsa nya personer som kommer till ert nista
arrangemang extra vialkomna. Med en sddan modell kan fler engagera sig i det de vill vid en
tidpunkt som passar i stillet for att ndgra fa gor mer dn de maktar med. En malsattning kan vara att
verka for en FN-forening dar flera personers sma delar bidrar till en storre helhet.

MEDLEMSREKRYTERING - VI VILL BLI FLER

Ju fler vi ar, desto mer kan vi gora. Att rekrytera nya medlemmar ar viktigt for att starka
mojligheten att paverka och na fram. Det ar viktigt att medlemsrekrytering ar integrerat i all
verksamhet. For att fa fler medlemmar ar det viktigt att ha en 6ppen, varm och inkluderande kultur
dér alla som delar FN-rorelsens syfte kdnner sig valkomna.

Ta for vana att erbjuda alla ni kommer i kontakt med som FN-forening att bli medlemmar. Att fraga
en person om den vill bli medlem &r nagot fint ni erbjuder denna person. En méjlighet som ni ska
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vara stolta over. Vaga fraga! Beritta varfor det ar viktigt att vara medlem och vad man far ut av ett
medlemskap.

Att traffa och prata med potentiella medlemmar brukar vara mest framgangsrikt.

Anpassa medlemsrekryteringen efter era egna forutsattningar. Det kan vara bast att koppla pa
medlemsrekrytering pa en redan befintlig aktivitet ni anda ska gora. Det kan dven underlatta ifall ni
har en medlemsansvarig i FN-foreningen som kan fokusera pa att hilsa nya medlemmar vialkomna
och ringa upp dem som slutat betala sin medlemsavgift. Ibland kan det dock vara svart for en
person att dra hela lasset sjilv, sa forsok att dela pa ansvaret och tillsammans komma upp med nya
idéer pa hur ni kan rekrytera fler medlemmar och behalla dem ni har.

Tveka inte infor att ta kontakt med FN-forbundets kansli. Ni far da tillgang till tips, gratismaterial
och personlig coachning.

TILLHORANDE FN-FORENING OCH MEDLEMSFORMER

En medlem far alltid sjalv vilja vilken FN-forening den vill tillhora, oavsett boendeort. Dock blir en
ny medlem automatiskt placerad i den FN-férening som ligger ndrmast boendeorten om inget
annat onskemal anges. Vid flytt till annan ort sa flyttas 4ven medlem-skapet till nairmaste FN-
féorening om medlemmen inte 6nskat annat.

Nya medlemmar kan med fordel registrera sig pA www.fn.se och dar betala sitt medlemskap direkt.
Det gar dven att bli medlem via sms, e-post, telefonsamtal eller post. Ordinarie medlemskap kostar
for narvarande 200 kronor per ar, personer under 18 ar far gratis medlemskap, for personer fran 18 till
26 ar kostar medlemskapet 100 kronor per ar och ett familjemedlemskap kostar 350 kronor per ar.
Blir man medlem under FN-dagens vecka (24 oktober) fram till nyar giller betalningen dven for det
kommande aret.

Den forsta aviseringen till medlemmarna om att betala sin nasta medlemsavgift skickas fran FN-
forbundet i borjan av aret. Darefter skickar FN-forbundet tva paminnelser. De medlemmar som inte
har betalat registreras mot slutet av aret som uttradda.
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FN-forbundet finns har for er

VERKSAMHETSBREVET INNEHALLER VIKTIG STYRELSEINFORMATION

FN-férbundet skickar regelbundet aktuell information till FN-foreningens styrelse.
Kommunikationen gar

i regel till ordféranden som i sin tur ska dela med sig av informationen till de andra i styrelsen. Ta garna
med sadan information, till exempel verksamhetsbrev och filmklippshalsningar, som underlag till era
styrelseméten.

FN-forbundet skickar ut verksamhetsbrevet regelbundet for att halla er FN-forenings styrelse
uppdaterad i relevanta fragor. [ verksamhetsbrevet behandlas stort som smatt och dar delges bland
annat viktig information om deadlines, inbjudningar och eventuella administrativa férandringar. FN-
forbundet skickar ocksa ut ett digitalt nyhetsbrev fyra ganger per ar till samtliga medlemmar som
har angivit sin e-postadress.

FN-FORBUNDETS OCH FN:S HEMSIDA

Pa FN-forbundets hemsida www.fn.se finns FN-forbundets senaste information tillsammans med
tips och inspiration for er verksamhet. Ni finner till exempel FN-férbundets aktuella uttalanden, ett
kalendarium och temasidor. Besok giarna hemsidan regelbundet. Kanske kan ni ge ndgon i uppdrag
att pd varje styrelsemote vidareféormedla nagot valfritt frdn FN-forbundets hemsida?

FN-forbundet fordjupar sig framst i sina fokusfragor och projekt. Vill ni ha mer information om ett
specifikt omrade som FN arbetar med kan ni bestka FN:s egna hemsida www.un.org. Vill ni besoka
en hemsida av FN pa svenska finns utvald information att tillgd pa FN:s regionala
informationskontor for Vasteuropas hemsida www.unric.org/sv.

MOJLIGHETER INOM SAKFRAGOR OCH PROJEKT

Inom FN-forbundets sakfragor och projekt finns mycket for er verksamhet att ta del av. Det finns
fardiga koncept, handledningar, utstillningar, gratis material, projektbidrag och massor av
inspiration.

Det ar inom ramen for dessa sakfragor och projekt som FN-forbundet har bast mojlighet att ge er
ett brett stod. Dessutom finns det anstillda pa FN-forbundet som fokuserar pa dessa omraden och
som garna stottar er FN-forening personligen. Se tidigare kapitel "Tre verksamhetsomraden for en
battre varld” for vilka fragor detta géller.

SOK PROJEKTBIDRAG FRAN FN-FORBUNDET

Varje ar kan FN-foreningar och dven FN-distrikt soka projektbidrag for att genomfora egna projekt.
Projektbidragen ar del av en storre helhet med 6vergripande mal. Det ar darfor viktigt att projektet
passar in i denna helhet och bidrar till dess maluppfyllelse.

FN-foreningar och FN-distrikt kan varje ar sdka projektbidrag fran och med att de skickat in sina
arsmoteshandlingar. Bidraget kan forst betalas ut nar handlingarna blivit godkdanda och FN-
forbundet fatt medel fran var finansidr, vilket brukar vara omkring mars/april. projektbidrag maste
rekvireras efter beviljande.

Projektbidraget soker man genom att fylla i ett formular pa fn.se och dar framgar vilka regler och
villkor som ar kopplade till att fa projektbidrag. De verksamhetsmal som FN-foreningar och FN-
distrikt kan soka om att géra projekt inom ar alltid kopplade till de mal som demokratiskt beslutats
under den senaste kongressen.
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Besok www.fn.se/projektbidrag for att fa aktuell information, instruktioner for hur projektansokan
ska stéllas upp och hur ett beviljat bidrag ska aterrapporteras.

Ordfoéranden har det 6vergripande ansvaret for FN-foreningens projektansokningar tillsammans
med kassoren och den projektansvarige som utses i samband med varje ansékan. En ansokan fran
FN-foreningen och eventuell arbetsgrupp/sektion maste ni darfor se till att er ordférande godként
innan ni skickar in den till FN-férbundet.

Bidrag kan inte sokas for att avlona en person eller for utlandsresor till och fran Sverige, varken for
medlemmar eller inbjudna gaster. Det gar dock att s6ka en mindre summa for arvode till en extern
forelasare.

For att FN-forbundet ska kunna bevilja ett projektbidrag maste foljande kriterier vara uppfyllda:
samtliga av fjolarets projektbidrag fran FN-forbundet ska ha avrapporterats, efterfragade
arsmotesdokument ska ha skickats in till FN-forbundet samt ni ska ha valt en revisor pa senaste
arsmote.

Det ar viktigt att ni aterrapporterar beviljat projektbidrag enligt den redovisningsmall som tillh6r
projektbidraget. Detta inkluderar att redovisa det ekonomiska utfallet i projektet ingdende sd att
FN-forbundet i sin tur kan rapportera detta vidare till Sida. Borja med att fylla i budgeten, det vill
sdga den summa som projektet blivit beviljat fran FN-forbundet uppdelat pa huvudaktiviteter.
Dérefter anger ni utfallet, det vill sdga de kostnader projektet verkligen fick uppdelat i
huvudaktiviteterna. Om det dr mer 4n marginella skillnader mellan det beviljade beloppet och era
faktiska kostnader maste detta kommenteras och en forklaring anges. Kvitton pa alla utliagg ska
kunna uppvisas vid begiran och ska sparas av er i sju ar. Se dven stycket om ekonomihantering.

FN-forbundets medarbetare finns till er hjélp, sa tveka inte infor att kontakta dem for fragor som
ror projektbidragen. Ring och tala med den person som ar ansvarig for respektive projektbidrag.
FN-forbundet hjalper er garna genom hela processen fran idé till ansékan, genomférande och
aterrapportering.

UNGDOMAR SOM SARSKILT VIKTIG MALGRUPP

FN-férbundet erbjuder en rad aktiviteter och uppdrag sarskilt for ungdomsmedlemmar. For
ungdomsansvariga i FN-foreningar anordnas en arlig ungdomsansvarigtraff dar de triffas for att
utbyta erfarenheter, inspireras, natverka och fortbilda sig.

Dessutom kan unga medlemmar soka till FN-forbundets referensgrupp som bestar av sex
ungdomsmedlemmar. Gruppen ar ett bollplank for FN-férbundet samt planerar och genomfér UNg-
helgen som varje ar samlar manga unga. Bjud girna in intresserade unga medlemmar till en sddan
inspirerande helg.

Som ungdomsmedlem kan man dven soka FN-féorbundets olika uppdrag, bli internationell
praktikant,

aka pa sarskilda kurser, seminarier och konferenser. Som sarskilt stod till unga medlemmar och
inte minst ungdomsansvariga har FN-forbundet en ungdomssekreterare anstalld. Ta garna kontakt
med ungdomssekreteraren for att fa tips och stdd. Det finns dven en hemsidedel; www.fn.se/ung, en
blogg; www.ungbloggen.se och ungdomssekreterarens officiella konton pa sociala medier som
sarskilt ar riktade till ungdomsmedlemmar i FN-foreningar.

BESTALL MATERIAL

FN-forbundet har ett brett utbud av informationsmaterial och profilprodukter. Det finns bade
gratismaterial och material till forsiljning att tillga. Som FN-forening bestaller ni till medlemspris sa
tank pa att ange att ni ar detta vid bestallning. Aktuella produkter hittar ni pa FN-forbundets
hemsida https://shop.fn.se dar dven bestillningen genomfors.
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Leveranstiden av material ar ett par veckor. Tank ocksa pa att leveranstiden ar langre 6ver sommar
och jul/nyar pa grund av semestertider. Tala med den person som hanterar
materialbestéllningarna genom att ringa vaxeln 08-462 25 40 och frdga om berdknad leverans och
andra drenden gillande materialbestéllning.

Vill ni ha tips om vilket material som passar bast for ett specifikt arrangemang ar ni vdlkomna att
kontakta den pa FN-forbundet som ansvarar for det omrade ni ska uppmarksamma.
Kontaktuppgifter till samtliga anstéllda finns pd www.fn.se/personal. | samband med ett sddant
samtal kan ni dven fa rad och nya uppslag om ni sa 6nskar. Eller ge FN-forbundet forslag pa
material som skulle underlatta for er FN-forening.

VARLDSHORISONT OCH LANDET RUNT

Varldshorisont ar FN-forbundets egen tidning som varje medlem far hem i brevladan fyra ganger
per ar. Har kan ni lisa om bade FN-férbundets verksamhet och FN; fragor pa agendan, det praktiska
arbetet, problemen och framstegen. I mitten finns ett faktablad pa tidningens aktuella tema. Ni ar
valkomna att bestalla hela tidningen eller enbart faktabladet for att anvdnda pa era aktiviteter. Ni
kan dven lagga en stdende bestillning pa onskat antal exemplar via Varldshorisonts redaktor.

Uppslaget Landet runt i Varldshorisont handlar om verksamhet som har dgt rum i FN-féreningar
och FN-distrikt. Notisen ska besta av hogst 150 ord. Skickar ni med fotografier maste fotografen
namnges och stélla sig bakom f6ljande formulering: "Bilderna far anvandas fritt av FN-forbundet i all
framtid och i alla sammanhang”. Skicka med en sadan bekréftelse tillsammans med fotografiet. FN-
forbundet kortar oftast ner och korrigerar inskickade notiser. FN-forbundet har ratt att publicera
korrigerade notiser av det ni skickar in bade i tryck och digitalt.

FORTBILDA ER

FN-forbundet ar ett stod for er FN-forening nar det géller era styrelsemedlemmars fortbildning
oavsett om det sker via seminarium, kurser, moten, hemsidan eller verksamhetsbrevet. FN-
forbundet anordnar flera aktiviteter som ni vialkomnas att delta i, se aktuell information pa
hemsidan.

FN-forbundet anordnar dven sarskilda traffar som enbart ar till framst for styrelseledamoter i FN-
foreningar och FN-distrikt, till exempel inspirationstraffar. Syftet med inspirationstraffarna ar att
framja verksamheten lokalt. Traffen ska ge deltagarna bade inspiration, kunskap och verktyg i
foreningsarbetet. Inspirationstraffarna ar kostnadsfria och reseersattning utgar. Platserna for dessa
varierar 6ver landet.

Vart tredje ar arrangerar FN-forbundet en kongress dir bland annat motioner behandlas och
forbundsstyrelsen viljs. Det ar pa kongressen som FN-forbundets riktning for de ndrmaste tre aren
beslutas. Daremellan arrangeras FN-forum vart tredje ar for medlemmar i FN-foreningar och FN-
distrikt samt anslutna riksorganisationer. Med FN-forum vill FN-férbundet engagera FN-rorelsen
genom dialog, fordjupning och engagemang. Under tva dagar behandlas da hogaktuella teman.
Missa inte detta.

FN-forbundet ser girna att ni besoker FN-forbundets olika seminarium som behandlar diverse
aktuella fragor. Flera av de storre seminarierna filmas och visas pa FN-forbundets You Tube-kanal;
www.youtube.com/svenskafnforbundet. Andra kanaler FN-forbundet anvander for att fortbilda FN-
foreningarnas styrelser ar hemsidan, Varldshorisont, nyhetsbrev och sociala medier.

Ni har dven mojlighet att fa besok av medarbetare fran FN-forbundet. Ta da kontakt med respektive
person ni dr intresserad av for att i god tid hora om férutsattningarna for ett sadant besok.
Kontaktuppgifter finner ni pa www.fn.se/personal.

31



HALL KONTAKTEN MED FN-FORBUNDETS MEDARBETARE

Valkomna att hora av er till FN-féorbundet narhelst ni behoéver stdd, inspiration eller vill bolla nagon
idé. FN-forbundets medarbetare finns till er hjalp oavsett vad det giller. Pa FN-férbundet finns
bade en bredd och spetskompetens som ni uppmuntras ta del av.

FN-forbundet 6nskar att ni tar kontakt med FN-féorbundet och berattar hur det gar med er
verksamhet och hur ni upplever kontakten med medarbetarna. For att FN-forbundet ska kunna
vara ett sd bra stod som mojligt for er ar det viktigt att ni besvarar den utvarderingsenkat som
arligen skickas till er.

Vet ni inte vem ni ska kontakta kan ni alltid tala med FN-férbundets organisationssekreterare. Det
ar organisationssekreteraren som har l6pande kontakt med alla FN-foreningar, sammanstaller
verksamhetsbrevet, tar emot era arsmoteshandlingar och anordnar métesplatser sisom FN-forum
och inspirationstraffar. Ring eller e-posta girna organisationssekreteraren regelbundet och beritta
hur ni har det och era 6nskemal.

En aktuell lista 6ver anstillda och deras kontaktuppgifter finner ni alltid pA www.fn.se/personal. Ar
det ndgon medarbetare ni inte far tag pa sa ring FN-forbundets vaxel pa 08-462 25 40.
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Ni ar en del av FN-forbundet

Er FN-férening dr en lokal del av Svenska FN-forbundet, men samtidigt dr FN-
féreningen en egen juridisk person.

Samverkan mellan varldens folk ar en forut-sattning for en fredlig och positiv utveckling. Darfor
behovs FN som &r ett samarbetsorgan for varldens regeringar. I manga av varldens lander finns FN-
forbund som ar folkens ideella rorelse till stod for FN. Nationella FN-forbund finns till pa
uppmaning av FN:s generalforsamling. | kraft av sina medlemmar verkar FN-forbunden for ett
béttre och starkare FN. Liksom FN-forbundet ar en frivilligorganisation, NGO, ar dven ni det som
FN-forening.

Svenska FN-forbundet grundades 1957 och har ca 5 000 individuella medlemmar. Dessa ar
organiserade i drygt 70-talet FN-féreningar som ingar i lans-indelade FN-distrikt. FN-férbundet ar
dven en paraplyorganisation med dver 70 svenska riksorganisationer anslutna som genom sitt
medlemskap visar sitt stod for FN-tanken.

Pa FN-forbundets kongress, som dger rum vart tredje ar, valjs en forbundsstyrelse som styr
forbundet mellan kongresserna. I Stockholm finns ett férbundskontor som stdd och resurs for bland
annat FN-foreningar och FN-distrikt. Det leds av en generalsekreterare.

Svenska FN-forbundet ingar, tillsammans med 100 andra FN-férbund, i FN-férbundens
varldsfederation WFUNA, World Federation of United Nations Associations.

FN-forbundet paverkar

FN-forbundet gor sina asikter kidnda for allmdnheten och for en stindig dialog med makthavare och
beslutsfattare, regering, riksdag och myndigheter. FN-féorbundet ger forslag, framfor krav och deltar
i debatten om FN:s arbete, reformering och framtid. Detta paverkansarbete sker till exempel nir
det giller hallbarhetsmélen och den folkrattsliga principen skyldighet att skydda.

FN-forbundet stodjer FN:s faltarbete

FN-férbundet bedriver ett flertal insamlingsprojekt for att samla in pengar till FN:s faltarbete. Det
handlar till exempel om ett bekdmpa minor och om flickors rattigheter. Utover detta genomfors
katastrofinsamlingar.

FN-forbundet granskar

FN-forbundet granskar Sveriges agerande i FN liksom Sveriges efterlevnad av FN:s olika
konventioner och beslut. [ natverket for manskliga rattigheter samverkar FN-féorbundet med andra
organisationer och lamnar regelbundet rapporter till FN:s granskningskommittéer och MR-radet.

FN-forbundet utbildar och informerar

FN-forbundet arrangerar moétesplatser, seminarier, studieresor, utbildningar och FN-rollspel.
Dessutom producerar FN-forbundet skolmaterial, projektmaterial, tidningen Varldshorisont och
rapporter med syfte att informera och paverka. FN-forbundet engagerar och utbildar skolor och
ungdomar. Gymnasieskolor som vill férdjupa sin kompetens i globala fragor i samarbete med FN-
forbundet kan anstka om att bli certifierade FN-skolor. FN-férbundet har flera goodwill-ambassadorer
som engagerar sig i verksamheten.

FN-férbundet samarbetar internationellt

FN-forbundet samarbetar med FN-forbund i flera andra lander. Gemensamt blir vi starkare i var
stravan att forebygga konflikter, stirka ungdomars inflytande och na hallbarhetsmalen. [ bland
annat Tanzania och Kaukasus verkar FN-forbundet ocksa for att stirka den lokala FN-rérelsen och det
civila samhallet.
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Du och dina féreningsvanner gor viktiga
insatser i FN-foreningens styrelse.
Tillsammans tillvaratar ni manniskors
engagemang och verkar for en battre varld.

Det gor skillnad.

Tack for ditt engagemang!
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