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Ett ”konstituerande” styrelsemöte hålls i början av året där ansvar fördelas inom styrelsen och 
mötesdagar fastställs för styrelsen, kårstämmor och ev. andra aktiviteter. 

 

Att ansvara för en aktivitet innebär inte att man måste göra hela arbetet själv men det 
inkluderar att ansvara för att det blir gjort.  

 

Roller som kräver mer tid (utöver förtroendeuppdraget som  ledamot i styrelsen): 

• Ordförande.  
• Kassör 
• Sekreterare  
• Medlemsregistrerare (kan vara person utanför styrelsen) 
• Scoutvaruombud (kan vara person utanför styrelsen) 
• Rekrytering (kan vara person utanför styrelsen) 
• PR (kan vara person utanför styrelsen) 

 

Aktiviteter som ansvaret för bör fördelas inom styrelsen:: 

• Julmarknad 
• Julförsäljning (väljs på kårstämma) 
• Julgröt 
• Lägerplanering 
• Världens barn 
• St Georg 
• Valborg 
• Kårhajk 
• Kretsdag 
• Majblommeförsäljning  
• Nationaldagen-KO genom kommunkontakt 
• Katrineholmsveckan -KO genom kommunkontakt 
• Övriga kommunala arrangemang som Lyckliga gatorna, föreningsmässa- KO genom 

kommunkontakt 
• Ledaraktiviteter 
• Kontakt med omvärlden-KO, kan vara någon mer. 
• Kontaktperson på hemsidan- KO 
• Ansvarig gör inkommande mail och post adresserad till kåren-KO 
• Kontinuerlig kontakt mot avdelningarna/kontaktperson- dela upp avdelningarna 



• Kölistan- PR 
• Kontakt med onsdagsgruppen-KO, kan vara någon annan 
• Hemsidan-PR 
• Kårordförandeträffar-KO 
• Tillsynslistan-KO, kan vara någon annan 
• Distriktsmästerskap/distriktssamarbete- KO, kan vara någon annan 
• Kretssamarbete-KO 
• Summercamp/feriearbete 
• Föräldramöten-KO, kan vara någon annan 
• Kortinfo om styrelsearbetet på anslagstavlan och till hemsidan 

 

 

Handledning/lathund för uppdraget som styrelsemedlem 

• Närvara på styrelsemöten (fysiskt eller digitalt) 
• Informera sig om vad det innebär att sitta i en styrelse och vad ansvaret som 

förtroendevald innebär 
• Bidra med sin del av styrelsearbetet enligt uppdelning på konstituerande styrelsemöte 
• Vara kontaktperson för en avdelning, dvs. ha kontakt med avdelningsansvarig före 

varje styrelsemöte om det finns frågor att lyfta, och återkoppla efter möte. 
• Dela på ansvaret för aktiviteter, inköp och reparationer (fånga upp önskemål och 

komma med idéer). 
• Vara öppen för nya idéer. 
• Dela med sig av sina erfarenheter. 

 

Som ny i styrelsen oavsett roll: 

• Ta till vara andras erfarenheter och förvalta dessa på bästa möjliga sätt. 
• Glöm inte att hela styrelsen är lika ansvarig inför medlemmarna. Alla är viktiga. Ingen 

oavsett roll eller tidigare erfarenhet är värd mer än någon annan. 

 

___________________________________________________________________ 

 

Handledning/lathund för ordförande:  
Grundläggande 

• Kallelse/dagordning till styrelsemöten 
• Kårplaneringar 
• Kontaktperson för kåren, ta emot information, inbjudningar etc. och svara, 

vidarebefordra till rätt personer. 



• Representera kåren inom scouting (främst i krets och distrikt) och utom (främst 
inom/gentemot kommunen) 

• Justera styrelseprotokoll så snart dessa skickats från sekreteraren så att övriga 
kårmedlemmar kan informeras så snart som möjligt om styrelsens beslut. 

 

Utveckling 

• Ta ansvar för/samordna initiativ till sådant som måste/kan göras för att utveckla kåren. 
 

Koordinering 

• I styrelsen följa upp och koordinera fördelningen av aktiviteter som görs vid 
konstituerande styrelsemöte.etc. och följa upp så att allt ”rullar på”. 

• Hålla koll på maillista och skicka ut info till kåren (Inkl. hålla koll på vilken info som 
ska skickas ut.) 

• Sprida allmän info till avdelningarna via Facebookgrupper- Kan göras av någon 
annan. 

 

Övrigt 

• Koll på ledarläget i avdelningarna, och scoutläget, dvs se behov av rekrytering av 
scouter och ledare, främst inför hösten. I så god tid som möjligt ha koll på läget inför 
kommande höst, säkra ”bemanningen” på avdelningar så att vi vet vilka avdelningar vi 
säkert kan köra igång, och försöka få till ”bemanning” så att vi vid behov kan starta 
nya avdelningar. 

• Kontaktperson för avdelningar enligt fördelning i styrelsen, samordna och följa upp. 
• Föräldramöten på hösten,samordna och följa upp. 
• Dokumentera närvaro på Sensus blanketter, med utgångspunkt i det Sven samlar in 

från avdelningarna (för att kunna få bidrag från Sensus). (??) 
• (OBS Sensus har signalerat att de måste gå över till digital rapportering.) 
• Tillsynslistan för sommaren- Kan vara någon annan. 

______________________________________________________________________ 

Handledning/lathund för vice ordförande: 

• Hålla sig uppdaterad om ordförandes arbete. 

_______________________________________________________________________ 

Handledning/lathund för sekreterare: 

• Skriva styrelseprotokoll så snabbt som möjligt efter styrelsemöte. 
• Skicka styrelseprotokoll till ordförande för justering. 
• Dela det justerade protokollet med övriga styrelsen, revisorer, PR-ansvarig för 

publicering på hemsidan och andra som anmält sitt intresse. 



• Skriv ”Styrelsen i korthet” och anslå på anslagstavlan på gården (ev. till PR-ansvarig 
för publicering under egen rubrik på hemsidan). 

• Skriva minnesanteckningar från kårplanering och se till att dessa skickas ut till alla 
ledare. 

 

Handledning/lathund för PR-ansvarig: 

• Pressmeddelanden till Kuriren och ev. annan media när något av intresse är på gång. 
• Skriva till Din förening i Kuriren. 
• Uppdatera och lägga ut information på hemsida och Facebooksida. 

(Det kan vara fler som lägger ut på Facebooksida) 
. 

___________________________________________________________________________ 
 
Handledning/lathund för Rekryteringsansvarig: 
 

• Organisera rekrytering inför höststarten 
• Kontakt med konsulent i rekryteringsfrågor 
• Underlag till annons 
• Informationsmaterial – skolinfo, affischer 
• Föräldramöten på terminsstarten (främst Spårare) 
• Ta emot, besvara och vidarebefordra intresseanmälningar 
• Hålla koll på kölistan i Scoutnet 
• Hantera Spåraranmälningar och ev. kölista 

_______________________________________________________________________ 

 

Handledning/lathund för ”HR”-ansvarig: Om ingen utses ligger ansvaret i 
första hand på ordförande, i andra hand fördelas uppgifterna inom 
styrelsen 

• Hålla koll på ledarinvigningar och förtjänstmärken. (Dokumentera vilka som är ledare, 
följa upp vilka som ska invigas, och vilka som ska få märken.) Kräver särskilda 
rättigheter i Scoutnet pga. GDPR. Kanske fördelas mellan KO och 
medlemsregistrerare? 

• Se till så att nya ledare får scoutskjortor och halsdukar. 
• Julklappar. 
• Sammanhållning och kontakt med/bland ledare, genom information, Facebookgrupp, 

gemensamma aktiviteter etc. (något som vi vill och kan bli bättre på!) Som 
komplement till utbildningar med utbildningsansvarig. 
_______________________________________________________________ 

Handledning/lathund för valberedning  



 

Förbereda val inför kårstämma på hösten. Leta fram kandidater till uppdragen inför 
kommande verksamhetsår. 

• Kårordförande 
• Vice kårordförande 
• Styrelseledamöter, väljs på 2 år, hälften vartannat år 
• Funktioner inom styrelsen. 

o Kassör 
o Sekreterare 

• Firmatecknare 
• Valberedning 
• Revisorer, 2 personer 
• Revisorssuppleanter, 2 personer 
• Registerutdragsadministratörer för kommande år. Högst fem personer inkl. 

ordförande. 

• Materialförvaltare 
• Stugfogde Scoutgården  
• Stugfogde Scoutstugan 
• Sjö- och kanotuthyrningsansvarig 
• Scoutvaruombud 
• Kårutbildare  
• Medlemsregistrerare  
• Julförsäljningsansvarig 
• Rekryteringsansvarig 
• PR-ansvarig 

Förbereda inför eventuella fyllnadsval på våren. 

 

Områden som bör behandlas på ordinarie styrelsemöten: 

 

• Dagordning 
• Föregående protokoll 
• Skrivelser 
• Ekonomi 
• Ev. övriga punkter, aktuella frågor 
• Aktuellt från avdelningarna 
• Medlemsläget (antalet medlemmar, kölistan) 
•  Scoutstugan, scoutgården och material 
• Övriga kommande aktiviteter 
• Övriga genomförda aktiviteter 



(Gärna i liknande återkommande ordning med ev. andra punkter t.ex. efter ekonomi i 
föredragningslistan, för att göra protokollen mer överskådliga, underlätta för att göra en 
dagordning och för att skriva protokoll) 

 
 

 


