@ Radda Barnen

Guide for att ordna arsmote 2026!

Vigar snart in i arsmotessasong dar det under februari till april kommer hallas cirka
150 arsmoten i Radda Barnens lokalféreningar och distrikt. Forsta kvartalet ar en enda
lang demokratisk hogtid!

F6r manga foreningar ar arsmotesférberedelserna en ren rutin, medan det for andra
kan vara forsta gangen. Den héar guiden finns till for dig och er att anvanda sa mycket
eller lite som ni vill av.

Viktigt for 2026 ar att individuella arsmoteskallelser behdver ske via post. Pa grund av
utmaningar med det nya medlemssystemet finns ingen maojlighet att exportera
kontaktlistor pa egen hand eller gora digitala utskick.

Utover det demokratiska motet har arsmotet potential att vara en fest for att fira allt
som gjorts under det gdngna aret. Hall en engagerande programpunkt om er
verksamhet eller en aktuell politisk fraga for att starka alla nya och gamla
barnrattskadmpar i er férening.

Behover ni mer stod - sarskilda situationer eller avvagningar - hor av er till er VU sa far
ni hjalp!

Det gar ocksa bra att kontakta respektive region pa: )
Nord: infonord@rb.se Syd: infosyd@rb.se Vast: infovast@rb.se Ost: infoost@rb.se
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1. Halltider & viktiga datum

Nar? Vad ska géras?

Fore arsskiftet - Bestam datum och om det ska vara digitalt eller fysiskt

- Starta arbetet med arsmoteshandlingar

- Kontakta valberedning och revisorer och forsakra dig att de har
koll pa sitt uppdrag

- Informera RBUF-foreningen pa din ort

- Bestall vykort/adressetiketter for arsmoteskallelse

Senast 31 - Skicka kallelse till lokalféreningarna

januari

2 veckor fore - Sista dag for motioner fran medlemmar
- Faststall arsmoteshandlingarna pa styrelsemote

1 vecka fore - Gor samtliga handlingar tillgdngliga for medlemmarna (tex via
mejl eller lokal hemsida)

Direkt efter - Hall konstituerande styrelsemote

- Uppdatera fortroendevalda pa Mina Sidor

- Meddela riksférbundet om valda ombud och ersattare
Senast 4 veckor | - Justera protokollet

efter
Senast 30 april - Skicka in arsrapport och handlingar till riksforbundet

2. Moteshandlingar och mallar

Mallar fér arsméteshandlingarna finner du i Verktygslddan for Arsméten pa
medlemssidorna. Dagordning och samtliga nedanstdende handlingar ska géras
tillgdngliga for medlemmarna senast en vecka innan arsmétet.

Dokument Kommentar

Kallelse 2026 behover alla kallelser goras per post da
systemstod for mejl och sms saknas.

Dagordning Aterfinns dven i stadgarna §9 Mom 1.

Ekonomisk berattelse Bestar av Resultatrapport och Balansrakning som ni

exporterar ur ert bokféringsprogram.

Verksamhetsberattelse
Revisionsberattelse
Budget Gors med fordel i ert bokféringsprogram och
exporteras darifran.

Verksamhetsplan
Propositioner Styrelsens forslag utéver verksamhetsplan och budget
Motioner Motioner fran medlemmar och styrelsens yttranden
Valberedningens forslag Har ska aven kandidaternas valbarhet intygas.
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Nar ni anvander mallarna for dokumenten infor arsmétena laddas filerna ner till er
dator nar ni klickar pa lankarna i verktygsladan. Om ni inte har en egen Microsoft-licens
kan ni inte arbetai filerna direkt pa datorn. Da behoéver ni i stallet ladda upp dem till ert
Radda Barnen-konto. Det gbr ni genom att:

e valja Skapa eller ladda upp och sedan Fil i OneDrive, eller

e anvanda Nytt pa Styrelseytan och sedan vilja Fil.

3. Styrelsens checklista for att ordna arsmote!

Overgripande medskick
(1 Borjaplaneringenigod tid
Senast 31 januari ska kallelsen skickas och senast 1 vecka innan arsmotet ska
handlingarna skickas ut. Det innebar att styrelsens forberedelser bor vara
nagorlunda fardiga langt innan arsmotet ska hallas. Vilket i sin tur innebar att det ar
en braidé att diskutera och borja arbeta igenom arsmoteshandlingarna redan innan
arsskiftet. Allt gar att géra med kortare varsel, men med mer utrymme blir
arbetsbelastningen rimligare och arsmoétesarbetet roligare!

1 Lasigenom stadgarna
Se till att ni har last igenom stadgarna och kdnner er trygga med vilka beslut ett
arsmote far fatta och hur det ska ga till.

Senast 31 januari

71 Skicka kallelsen till lokalféreningarna
Mer information finns langre ner i dokumentet under rubriken Kalla till arsmote.

Ca tvda manader fore arsmotet
71 Digitalt eller fysiskt?
Ta ett beslut for vilket som blir bast fér era medlemmar! Om ni bestammer er for
att koéra digitalt, 1as mer langre ner i detta dokument.

71 Borjaarbetet med arsmoéteshandlingar
Instruktioner och mallar finns pa medlemssidorna. Tank pa att avsatta tid och
borja tidigt sa blir arbetet lattare.

71 Borjaplaneringen av arsmotet i 6vrigt
Det viktigaste pa arsmotet ar arsmotesforhandlingarna och besluten. Planera
garna arsmotet som en engagerande medlemstraff med en programpunkt i en
prioriterad fraga och gott fika.

1 Kontakta valberedning och revisorer
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Stam av med valberedning och revisorer att de ar redo att utféra sina uppdrag
och beréatta hur er plan infor arsmotet ser ut. Tipsa om verktygsladorna pa
medlemssidorna for valberedare respektive revisorer.

[l Kontakta Riddda Barnens Ungdomsférbund
Om RBUF har en lokalgrupp pa er ort eller i ndrheten, kom ihdg att kontakta
dem och beratta att nar ni ska ha drsmoéte och att de ar valkomna att delta. Alla
lokalgrupper finns listade pd RBUF:s hemsida.

1 Paminn medlemmarna om att skicka in motioner
Det kan finnas manga medlemmar som inte kanner till sin méjlighet och
rattighet att paverka féreningen genom motioner och da ar det bra att paminna
och kanske hjalpa dem med hur de ska gora. Sista datum att skicka in motioner
ar tva veckor foére arsmotet.

1 Diskutera hur ni kan gora arsmoétet tillgangligt for alla medlemmar
For de som haft ett livi Radda Barnen-rorelsen eller andra ideella féreningar ar
arsmoten och hur de fungerar mycket av en sjalvklarhet. Fér andra ar det ett
nytt sammanhang. Ha en diskussion i styrelsen om vilka insatser ni kan gora for
att tillgangliggdra motet for fler. For inspiration finns tex TCO:s handbok fér
jamstallda méten.

11 Fortjansttecken, medlemsnalar och medaljer
Mojligheten finns att dela ut medlemsnal till de som under 5 respektive 10 ar
gjort fortjanstfulla insatser for barnets basta inom Radda Barnen. Ansékan for
att fa dela ut en sddan ska skickas till distriktet som senast 1 manad innan
arsmotet skickar den till riksférbundet. Kontakta medlem@rb.se fér mer
information och blanketter.

Senast tre veckor fore arsmotet
[1 Setill att kallelsen har natt medlemmarna

Mer information finns langre ner i dokumentet under rubriken
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Kalla till arsmote.

Cirka tva veckor fore arsmotet
1 Faststall arsmoéteshandlingarna
Ni ska pa ett styrelsemote ta beslut om drsmoteshandlingarna. Da kan ni
diskutera igenom eventuella motioner och skriva svar till dem innan
handlingarna ska tillgangliggoras. (Motioner ska vara inskickade senast tva
veckor fore arsmotet)

Nar ni svarar pa eventuella motioner, tank pa att motivera varfor ni vill att ett
forslag ska bifallas eller avslas. Forsok ocksa att lyfta fram om det finns delar i
forslaget eller om ambitionen med forslaget dr nagot ni haller med om men ser
en annan lésning.

Senast en vecka fore arsmotet
11 Tillgangliggdr handlingarna fér medlemmarna
Lagg ut pa er lokala hemsida, satt upp i féreningens lokal eller vad som for er gér
att sa manga medlemmar som méjligt kommer at dem.

[l Forbered en arsmoétespowerpoint
En enkel insats for ett mer inkluderande och lattforstaeligt mote ar att gora det
enkelt att hdnga med! Det finns en ppt-mall som utgar fran dagordningen i
stadgarna dar ni kan lagga till aktuella forslag till beslut, kandidatpresentationer
etc. Motespresidiet kan med hjalp av presentationen ocksa synliggbra
eventuella nya férslag som kommer in under métet.

Under arsmotet
1 Halsadeltagarna vialkomna
Tank sarskilt pa att prata med forstagangsdeltagare och inkludera dem i
gemenskapen. Var nyfiken pa vad som gor att de dr engagerade i Raddda Barnen.

1 Motesordforanden berattar hur motet gar till
Hur gor deltagarna for att begara ordet, rosta osv. Alla ska ha likvardiga
forutsattningar att delta, ordféranden ar tydlig med struktur och schyssta
spelregler for motet.

1 Skriv ner réstlangden
Glom inte bort att skriva ner en réstlangd och ta med den i protokollet.

1 GOr varandras forslag battre och var snalla mot varandra
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Arsmotet ar inte en plats dar det handlar om att vinna eller férlora. Det handlar
om att utifran olika perspektiv, kompetenser och viljor komma fram till vad som
ar bast. Om det finns nagot du inte haller med om, kom med fragor och s6k
forstaelse. Valdigt fa manniskor gér nagot med ont uppsat och i en nyfiken miljo
vaxer engagemanget!

Direkt efter arsmotet
] Uppdatera Mina Sidor med de nya fortroendevalda
Avgaende eller omvald ordférande ansvarar for att uppdatera vilka som ar
fortroendevalda pa Mina Sidor. Om ansvaret och behérigheten ar delegerad
sakerstaller ordférande att uppgiften genomfoérs av deni féreningen som har
behdrighet. Se separat manual.

'] Hall ett konstituerande arsmoéte
Efter arsmotet behdver den nya styrelsen samlas for ett forsta konstituerande
styrelsemo6te som bor ta ca 10 minuter om det ar val forberett. Det innebar att
ansvar och uppdrag delas upp. Det ar bra att gora det direkt efter arsmotet da
exempelvis beslut om firmateckning behovs for att fa tillgang till bank och
liknande. Exempeldagordning finns har i separat mall pa medlemssidorna. Tank
pa att vissa banker har sarskilda krav pa hur protokollet ska se ut for att de ska
godkanna det, s kolla med dem pa férhand om de har nagon mall.

1 Meddelariksféorbundet om de valda deltagare och ersattare till
Barnrattskonferensen eller Riksmotet (beroende pa ar). Se till att fa med
kontaktuppgifter sa att de kan skicka handlingar och information.

Senast 4 veckor efter arsmotet
1 Justera protokollet
Se till att justerarna och métesordférande laser igenom och signerar
protokollet. Om ni utgatt fran mallen for arsméteshandlingar och gjort om det
till protokoll finns det goda chanser att ha protokollet fardigt i slutet pa
arsmotet och fa det justerat direkt nar alla ar samlade.

For er som vill anvdnda er av digital signering tipsar vi om denna tjdnst dar
protokollet sigheras med bank-id kostnadsfritt.

Senast 30 april
1 Arsrapportera till riksférbundet via Mina Sidor
Fran 2026 gors arsrapporteringen via en ny funktion pa Mina Sidor. Se separat
manual. Det finns ett flertal utbildningstillfallen och radgivningstider for att lara
sig systemet. Be VU om hjalp om du behéver. Deadline fér arsrapporteringen ar
det som kommer forst av: senast 4 veckor efter arsmotet eller senast 30 april.

6 @ Radda Barnen



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

Dessa dokument ska redovisas:

Justerat arsmotesprotokoll

Justerat konstituerande styrelsemétesprotokoll
Verksamhetsberattelse

Balans- och resultatrakning

Revisionsberattelse

Verksamhetsplan

Budget

Total Reach




4. Kalla till arsmote

Lokalféreningar och distrikt har dnnu inte tillgang till utskicksfunktionen pa Mina Sidor.
2026 ar det pa grund av GDPR och utmaningar i medlemssystemet darfor endast
mojligt att géra postala utskick for individuella darsmoteskallelser.

Krav pa kallelsen

Samtliga lokalforeningar i distriktets omrade ska kallas senast 3 veckor fére arsmotet.
Har ni fatt kontaktuppgifter direkt till ombud och ersattare kan det vara bra att skicka
direkt till dem ocksa.

Kontaktuppgifter till lokalforeningar

Kontaktuppgifter till samtliga lokalféreningar finns pa Mina Sidor.

Kallelse via post

Ni kan vilja att kalla via brev eller vykort. Vykort bestaller ni via Mediakontorets
printportal. Det finns en vykortsmall dar ni fyller i ert specifika datum, plats och
program. Mediakontoret kan ocksa hjalpa er med att fa vykorten adresserade,
frankerade och postade om ni sa 6nskar. Det gar dven att bestalla adressetiketter och
gbra egna utskick. Bestallningar bor ske sex veckor innan arsmoétet for att vara saker pa
att de kommer framii tid.

Kostnaderna for postala utskick ar:

2:50:-/vykortifarg

1:25:-/vykort i svartvitt

Vid bestallning av fler vykort an 1500 ex sa kostar féljande kort 0,50:-/st

Vid bestallning under 1000:- sa tillkommer en hanteringsavgift pa 200:-

Frakt och emballage pa varor som skickas till foreningen tillkommer med 250:-/adress

Om Mediakontoret skoter utskicket tillkommer 0:31:-/adress + postens avgift for B-
post.

Tillval: Adressering Frankering med inldmning till postterminal.
Vad géller porto sa ar det Postnords prislista vi anvander oss av.
https://www.postnord.se/privat/priser-och-villkor/prislistor-privatkunder/

Adressetiketter
Adressetiketter bestalls via e-post hos Mediakontoret: info@mediakontoret.com

(ange kontaktuppgifter, lokalférening och leveransadress vid bestallning).
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Mediakontoret behdver nagra dagar pa sig for att ta fram och leverera etiketterna sa
tank pa att vara ute i god tid. Detta kostar inget for féreningen.

Bestallning

Logga in pa www.printportalen.se och anvand féljande uppgifter:
Anvandarnamn: RB

Lésenord: 123456

Darefter foljer ni instruktionerna i manualen som hittas pa
www.mediakontoret.com/printportalen OBS! Vi rekommenderar att ni anvander
webblasaren Google Chrome nar ni gor bestallningen.

Ni kan dven fa hjalp med bestallning fran er verksamhetsutvecklare eller maila:
info@mediakontoret.com

Det gar bra att gora klart bestallningen nar som helst men bestalla utskicket till ett
senare datum. Skriven kommentar om detta i kommentarsfaltet i sa fall.

Vid fragor gar det bra att ringa mediakontoret: 011-19 98 70 mandag - torsdag mellan
10.00 - 16.00 fredag 10:00 - 15:00

0. Kreditupplysning och belastningsregister — valberedningens ansvar

| samband med arsmotets val ansvarar valberedningen for att sdkerstalla om kandidat
ar valbar eller inte. Kandidat som inte visat belastningsregister eller uppfyller de
ekonomiska kraven ar inte valbar. Detta ska alltsa géras innan valet gors pa arsmotet.
Om nagon kandiderar pa sittande arsmoéte rekommenderas att valet villkoras med "Att
person X valjs till ledamot nar den visat upp belastningsregister och ekonomiska utdrag
for valberedningen.”

Dettaregleras i stadgarnas §2 mom 6:1: "Styrelseledamot far ej vara forsatt i konkurs
eller meddelad naringsforbud. Ordférande, vice ordférande och kassor far ej heller ha
betalningsanmarkningar och/eller férfallna obetalda skatteskulder. Ledamot ska dven
uppvisa utdrag ur belastningsregistret.”

Belastningsregister

Samtliga kandidater till styrelsen ska varje gdng de kandiderar for ett val (oavsett om
det &r nyval eller omval) uppvisa utdrag ur belastningsregistret. Ledamot som viljs pa
ett tva-arigt mandat visar utdrag nar den valjs, men inte infor ar tva pa samma
mandatperiod.

9 @ Radda Barnen



http://www.printportalen.se/
http://www.printportalen.se/
http://www.mediakontoret.com/printportalen
mailto:info@mediakontoret.com

Utdrag ska den enskilde sjalv begara fran polisen pa deras hemsida eller fysisk blankett
for den som inte har digitalt ID. Det utdrag som ska anvandas ar det for personer som
ska arbeta med barn.

Medlemmen ansvarar sjalv for utdraget. Det far aldrig sparas av féreningen eller
distriktet, bara visas upp. En kontroll av ett registerutdrag far inte dokumenteras pa
nagot annat satt 4n genom en anteckning om att uppdraget har visats upp. Detta enligt
5§ Lag(2013:852) om registerkontroll av personer som ska arbeta med barn.
Valberedningen kan verifiera utdragets dkthet pa polisens kontrolltjdnst for digitala
registerutdrag.

Sammankallande i valberedningen ansvarar for att dokumentera i Mina Sidor att
utdrag har uppvisats. Se sarskild manual.

Upplysning om naringsforbud

Alla styrelseledamoter ska varje gang de kandiderar for ett val (oavsett om det ar nyval
eller omval), via kreditupplysning, utdrag fran bolagsverket eller annat satt, visa att de
vid tidpunkten for valet inte ar forsatta i personlig konkurs eller meddelade
naringsférbud.

Detta gors enklast via Bolagsverkets digitala tjanst for personinformation.

Om valberedningen gor upplysningen ar det viktigt att informera kandidaten om att
det kommer att tas en upplysning sa att hen far veta det innan det gors.

Kreditupplysning
Ordférande, vice ordférande och kassor ska dven visa att de inte har
betalningsanmarkningar och/eller férfallna obetalda skatteskulder.

Enklast ar att gora det pa webben t ex pa http://www.minuc.se/min-upplysning/ (kostar
39 kr) men det finns dven andra foretag som erbjuder samma tjanst. Det dr enklast att
var och en gor en upplysning av sig sjalv och sedan lamnar in det svar de far till
valberedningen. Kreditupplysningen som |[dmnas in far inte vara adldre an 4 veckor.

Om valberedningen gor kreditupplysningen ar det viktigt att informera kandidaten om
att det kommer att tas en kreditupplysning sa att hen far veta det innan det gors.
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6. Systemstod
Microsoft 365

Som styrelseledamot och valberedning i R&dda Barnen har du tillgang till Microsoft
365. P4 medlemssidorna hittar du information om hur du loggar in och anvander
systemet.

Mina Sidor — Medlemsregister och arsrapportering

Du som arbetar i en styrelse har tillgang till Mina sidor. Pa mina sidor finns bland annat
medlemsregister, funktion for arsrapportering samt statistik for er lokalforening.
Medlemslistorna uppdateras dagligen. For tillfallet finns det tyvarr ingen mojlighet att
exportera kontaktlistor, for kallelse vand er till Mediakontoret (se nedan).

Fran 2026 gors arsrapporteringen via en ny funktion pa Mina Sidor. Se separat manual.
Det finns ett flertal utbildningstillfallen och radgivningstider for att lara sig systemet.
Be din VU om hjalp om du behéver.

VotelT

Det finns mojlighet for en lokalférening att anvanda VotelT, systemet som ocksa
anvands pa Riksmotet. Om ni vet att ni kommer ha punkter pa métet som kommer
krava voteringar eller om ni planerar att kora digitalt kan ett motessystem var smidigt!
Om ni ar intresserade, maila medlem@rb.se sa far ni mer information och hjalp att
komma igang.

1. Digitalt drsmote

Utdver checklistan for arsmote finns dessa punkter som stod for digitalt arsmote

Fore

Q Viljdigitalt system for moétet. Bade hur ni ska kommunicera och om ni ska anvanda
VotelT som beslutsstod. Vi rekommenderar att ni anvander Teams och VotelT vid
storre digitala moten och kansliet kan hjalpa er att satta upp det métet.

O Kravet pd motesordférandens digitala vana 6kar om motet forvantas vara mer

komplext. Diskutera med VU kring behov av erfaren moétesordférande. Nagra

fragor att stalla for att avgéra om motet ar komplext kan vara:

O Blir det ett enkelt mote dar allt ar val forberett och det inte finns sa mycket att
diskutera?

O Finns det propositioner, motioner, flera kandidater som vill valjas till styrelsen
eller konflikt?

O Hur manga deltagare férvantar vi oss?

Stam av med valberedningen

Stam av med revisorerna

(NN
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O Téank pa att inkludera moteslank eller information om hur deltagare far sin lank i
kallelsen. Informera att deltagarna bér ansluta i god tid innan moétesstart for att se
att tekniken fungerar.

Q Fundera éver om ni behdver gora nagra sarskilda tillganglighetsinsatser.

Under

O Folj dagordningen och arbeta pa som i ett vanligt arsmote.

Lankar med tips kring digitala arsmoten

Sensus Studieférbund har en rad tips kring digitala méten se t ex Sensus digitala
verktygslada

Du kan ocksa lyssna pa Civilsamhallespoddens avsnitt om digitala arsmoten fér
inspiration.

8. Utbildningar

Nationellt och regionalt genomfors I6pande utbildningar och féreldsningar hela aret.
Infor arsmotessasongen brukar det vara extra manga med fokus pa arsmote och de
olika fortroendevalda posterna. | kalendern finns alla listade och uppdateras |6pande!

9. Total Reach

Total Reach innebéar att vi uppskattar hur manga individer (barn och vuxna) vi nar
genom var verksamhet. Detta ar ett viktigt underlag for att fa en bild av vara
aktiviteter, och

datan vi samlar in anvands till rapporter, ansékningar och for att utveckla
verksamheten. Instruktioner och mall fér Total Reach finns pad medlemssidorna. Total
Reach dr en del av arsrapporteringen.



https://www.sensus.se/ledare/digitala-verktygsladan/checklista-for-digitala-arsmoten/
https://www.sensus.se/ledare/digitala-verktygsladan/checklista-for-digitala-arsmoten/
https://civilsamhallespodden.se/podcast/65-digitala-arsmoten/
https://kalender.raddabarnen.se/raddabarnen/agenda
https://www.raddabarnen.se/medlem-och-volontar/medlemssidorna/verktygslador/verktygslada-foreningsstod/verktygslada-arsmoten/

