[image: ]

[image: ]

Instruktioner till att skriva en verksamhetsberättelse
I verksamhetsberättelsen berättar föreningen vad som har hänt under året. Den 
skriver ni dels för att dokumentera för er själva och för era medlemmar vad ni åstadkommit under året, men verksamhetsberättelsen är också viktig för att ni ska kunna söka bidrag, finnas med i register och för att visa för andra organisationer och institutioner att ni faktiskt uppfyller ert syfte. Tillsammans med verksamhetsberättelsen gör ni också en ekonomisk redovisning av föreningens kostnader och intäkter under föregående år. Mer om detta finns att läsa i kapitlet ”Föreningsekonomi” i Föreningshandboken.

Verksamhetsberättelsen och den ekonomiska redovisningen presenterar ni för era medlemmar inför föreningsårsmötet som ska hållas senast sista februari varje år. Den ska vara tillgänglig för medlemmarna, till exempel via rkuf.se, senast en vecka före årsmötet.

Det ni måste ha med i verksamhetsberättelsen:
· Vad föreningen gjort under året.
· Antal medlemmar under året (använd de exakta medlemssiffrorna som ni får av personalen runt den 20:e december)
· Ekonomisk redovisning (balans- och resultaträkning)
· En lista över vilka som ingått i styrelsen under året
· Underskrifter av styrelsens ledamöter (även av de som eventuellt har avgått under året, i det fall avhoppet inte har dokumenterats i ett styrelseprotokoll under året)

När föreningsårsmötet godkänt verksamhetsberättelsen är det viktigt att ni skickar den tillsammans med ekonomisk redovisning och revisionsberättelse till personalen. Det kan också finnas andra som den ska skickas till, exempelvis kommunens föreningsregister, fonder eller andra finansiärer. Ta hjälp av personalen om ni är osäkra på var ni ska skicka den.

Tillsammans med dessa instruktioner kan ni använda mallen för verksamhetsberättelse som finns i Föreningshandboken under kapitlet Styrelsens arbete. I mallen beskrivs kort det som måste vara med i en verksamhetsberättelse, och kan fyllas i utefter dess anvisningar. I dessa instruktioner hittar ni mer information om vad ni kan ha med i en verksamhetsberättelse, och några exempel på hur ni kan skriva. 



Att skriva en verksamhetsberättelse
[bookmark: _GoBack]När ni skriver verksamhetsberättelsen är det bra att titta tillbaka på er verksamhetsplan. På så sätt kan ni enkelt se om föreningen verkligen gjort det ni sagt att ni ville göra. Koppla gärna till de sex verksamhetsmålen som formuleras i Strategi 2018-2020, och hur era verksamheter har bidragit till att uppfylla målen.

Kom ihåg att det finns många sätt att skriva en verksamhetsberättelse. Det här är ett förslag. Uppdateringarna i verksamhetsberättelsen behöver inte vara långa utan det viktiga är att det går att få en ordentlig helhetsbild som utomstående läsare. Verksamhetsberättelsen brukar sammanlagt bli 1-3 sidor lång beroende på hur stor föreningen är. Det är också bra att komma ihåg att det inte bara är det som gått bra som räknas. Skriv gärna om det som inte fungerat och varför, och vad som har potential att bli bättre. På så sätt kan ni lära er av era misstag och föra kunskap och erfarenheter vidare till medlemmar och kommande styrelser. Ett bra tips är att ha styrelseprotokollen och helårsuppföljningen tillhands i skrivandet, för att komma ihåg allt som hänt under året.  

Här nedan har vi förklarat och gett förslag på hur ni kan berätta om ert arbete i föreningen. 

 
Styrelsearbete 
Här skriver ni vilka som varit en del av styrelsen under året. Ni beskriver även hur styrelsen arbetat och prioriterat under året och vilka eventuella aktiviteter och utbildningar ni genomfört eller deltagit på. Ni kan också skriva om och hur ni jobbat med rekrytering, medlemsaktiviteter, lokalt påverkansarbete, samarbeten, kommunikation och marknadsföring. 

Exempel: På årsmötet blev en delvis ny styrelse formerad och alla utom en kunde sedan delta på den regionalt anordnade styrelseutbildningen. Två ideologiutbildningar har hållits under året av styrelsen, och de har varit mycket välbesökta. 4 frivilliga deltog även på MOVE. Detta har bidragit till att våra förtroendevalda och frivilliga har fått större kunskap för sina uppdrag. 
Vi har haft flera medlemsvärvningsaktiviteter under året: i januari var vi på Novishmässan på universitetet, i april deltog vi i den nationella medlemsvärvningskampanjen, i juni delade vi ut infofoldrar om vår förening på stranden och i november hade vi en utställning om kärlek och respekt på Stadsbiblioteket. Vi har totalt fått 123 nya medlemmar under året, vilket vi är mycket nöjda med! Tillsammans med våra verksamhetsledare och aktiva medlemmar spelade vi brännboll i början på sommaren och innan årsskiftet hade vi vinteravslutning. Det var inte så många som kunde komma på brännbollen men till vinteravslutningen bjöd vi in medlemmarna med lite längre framförhållning vilket gjorde att fler kunde komma. Annars var båda aktiviteterna mycket lyckade och skapade bra gemenskap i föreningen! 
I slutet av höstterminen började vi samarbeta med Rädda Barnens Ungdomsförbund, och vi har lite idéer kring att tillsammans gå ut till skolklasser i vår och prata om barnkonventionen.
I våras var vi med under Pride paraden i vår stad och i höstas deltog vi i en demonstration mot rasism. Efter demonstrationen gjorde lokaltidningen ett reportage om olika ideella ungdomsorganisationer som deltagit, och ordförande fick vara med på en intervju.  
Verksamheter
Här kan ni skriva om era verksamheter som har varit igång under året. 
 
Exempel: 
Kompisgruppen. Kompisgruppen har fortsatt sin verksamhet under hela året på boendet Diamanten. Vi har varit ungefär 6-10 frivilliga, och cirka 12 ungdomar har varit med under varje träff.  I början var det inte så många ungdomar som var intresserade, men efter några träffar kom fler och fler till våra aktiviteter. När vi träffats har vi försökt ge ungdomarna möjligheten att utveckla sina intressen och göra saker på och utanför boendet som fotbollsträning, bakning, simning, gitarrlektioner och bowling. Under hösten rekryterades nya frivilliga som fått utbildning och nu är klara att börja vara med i verksamheten till våren. Båda verksamhetsledarna har tyvärr hoppat av men det finns en aktiv frivillig som är intresserad av att ta över. Hen ska få hjälp av styrelsen att komma in i sina uppgifter och även hitta en till verksamhetsledare.

Läxhjälpen. Vi har startat en ny läxhjälpsgrupp på Bergaskolan och har haft regelbundna träffar varje vecka under hösten. Det innebär att vi nu har två läxhjälpsgrupper igång, en på Bergaskolan och en på Solskensskolan. Vi har haft en del avhopp bland de frivilliga läxhjälparna, vilket innebär att vi kommer att behöva rekrytera fler läxhjälpare till våren. Sammantaget har samarbetet med skolorna fungerat bra, och vi upplever att våra läxhjälpsgrupper bidrar till att ge en meningsfull fritid för fler barn och unga, stärker deras självkänsla och ger dem möjlighet att klara sin skolgång. Det burkar var många som kommer till läxhjälpsgrupperna, ungefär 35 stycken totalt på de två skolorna.
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