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Ansvarsgrupper – skall uppdateras
Enligt beslut på styrelsemöte 2024-03-26. Huvudansvarig står först.
Julfesten
· Boka lokal tidigt (våren). Lennart/Marie
· Planera, göra inköp. Lennart/Marie/Eva m fl)
· Boka musiker Lennart/Marie
· Ta emot anmälningar Eva/Marie
· Hjälpa till med mat/städ/disk volontärer m fl (Alla i styrelsen)

Resor
· Bokning badresa Åse/Eva
· Ta emot anmälningar Åse/Eva
· Andra resor hanteras av resegrupp och styrelse 


Hemsidan 
· Hantera, lägga in, uppdatera program och kalender. Lennart/Anna
· Nyheter och intressant information kan skickas till Lennart/Anna för att läggas in på hemsidan.
· Extern info från t.ex. Vuxenskolan, Riks FUB, m m kan också läggas in om intressant för medlemmarna. Lennart/Anna
· Facebook/Messenger. Hantera, lägga in, moderera. Anna/Elizabeth

Lotterivinster 
· Förvara vinster hemma. Elizabeth
· Se till att det finns tillräckligt med vinster för planerade lotterier. Elizabeth
· Tillverka, köpa och höra med övriga i styrelsen vid behov. Elizabeth
· Slå in vinster (vid behov). Elizabeth/Eva

Medlemsregister/Nya medlemmar
· Kontakta nya medlemmar Anna/Eva
· Kontakta medlemmar som glömt betala Anna/Eva
· Sköta aktuell medlemslista Anna/Lennart
· Utskick på mejl Anna/Lennart

Vår- sommar- och höstprogram
· Skriva program Anna/Lennart
· Utse volontärer till de olika aktiviteterna (samt reserver) Anna/Max
· Lägga in program på hemsida/Facebook Anna/Lennart

Barn- och ungdomsgruppen
· Göra terminsprogram Anna/Regina/Max/Marie
· Kontakta anhöriga och hitta lösningar på praktiska problem Anna/Regina/Max/Marie
· Skicka ut program till barn- och ungdomsgruppen Anna/Regina/Max/Marie
· Ta emot anmälningar Anna/Regina/Max/Marie
· Genomföra aktiviteter Anna/Regina/Max/Marie volontärer m.fl.


Praktiska uppgifter
· Boka lokaler (möten/aktiviteter) Anna/Åse
· Boka Skepplanda badet Anna/Åse
· Hålla kontakt med boenden och medlemmar inför aktiviteter (t.ex. mejllista) Anna/Åse/Lennart
· Söka aktivitetsbidrag Anna/Max

Förberedelser årsmöte
· Förbereda årsberättelse Lennart/Eva/Marie
· Ta fram handlingar för årsmötet Lennart/Eva/Marie

AW mm – boka, ta emot beställningar
· Ta emot anmälningar Eva/Max
· Kontakta restaurang Eva/Max
· Förhållningsregler Max/Eva

Kontakta volontärer
· Ringa till volontärer för alla lördagar då vi har badet. Max
· Sätta in vikarie vid behov Max

Medlemsutskick brev 2-3 ggr/år
· Skicka ut program och viktig information till de som inte har mejladress Monica/Anna

Vuxenskolan
· Hålla kontakt med Vuxenskolan + andra aktörer för att t ex få igång studiecirklar Eva/Regina/Lennart

Funktionshinderrådet
· Förbereda ärenden och delta i rådets möten Åse/Eva/Marie
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· Spel
· Ludo
· Connect (Fyra i rad) – 2 st
· Råttfällan
· Diamanten
· Fia/Ludo
· Mix Max 
· Corn Hole
· Shuffle board
· 
· Påskpyssel (ägg att måla, pennor, kartong, klistermärken)

· För enkel utelek: bärrensare + bollar: kasta boll och få poäng

· Beachflaggor FUB, två stycken

· Högtalare, 2 stycken + ryggsäck med sladdar, mikrofon (1 st) samt batterier till micken. 

· Guldhattar, leksaksmikrofoner mm för tex karaoke

· Prylar att använda tex på informationsbord
· Tablettaskar FUB
· Ballonger FUB
· Pennor FUB
· Sadelskydd FUB
· Pins FUB
· Klistermärken, olika sorter


· Informationsmaterial
· Folder ”För dig, för mig, för oss” – två olika sorter, ca 50 av varje
· Folder på olika språk (arabiska, persiska + ?) – enstaka ex
· Folder om medlemsrådgivare och rättsombud
· Diverse informationsmaterial
· Dokument att fylla i för den som vill bli medlem
· Skrivet material ”De som gick före”.

· Vätskeflaskor - ”Medborgarskolan”

· Kuvert med FUB-logga

· Dekorationer för Halloween och för julfest

· Julgran

Göra medlemsutskick – Kom-ihåg-lista    
Mejl
· Mejla alla medlemmar som har mejladress i FUB:s register. Mejlutskick görs via medlemsregistret på FUB riks hemsida.  Man kan bifoga en (1) bilaga. Några i styrelsen har tillgång till medlemsregistret.

· Försök att få mejladresser till så många av medlemmarna som möjligt.  

· Kolla nån gång per år att mejladresserna stämmer. Utskick via medlemsregistret visar tyvärr inte returer vid felaktiga mejladresser. Gör så här:
· Ta fram excellista över alla mejladresser. Den hittar man här:
1. Gå in på medlemsregistret på FUB:s hemsida och klicka på Medlemmar.
2. [image: ]Klicka på hjulet. 
3. [image: ]Därefter Med epost. Välj Alla med epost i rullisten. 

· Kopiera mejladresser från listan och klistra in i en privat mejl. Förklara att det är ett testutskick och sänd. Då får man returer för de adresser som inte funkar och man kan ta kontakt med den/de medlemmarna för att få korrekt epostadress.  

· Ha en separat mejllista för tex LSS-boendena, DV och chefer.
Brev
· De medlemmar som inte har mejladress får brev hem. Ansvarig för medlemsregistret tar fram en lista över medlemmarna baserad på gemensam adress: Ta fram en exellista via medlemsregistret. Vänsterklicka i kolumnen Gatuadress. Välj Sortera och sen Sortera från A till Ö. Då får man en excellista sorterad på adress. 

· Medlemmar som bor på samma adress får gemensamt brev adresserat till Familjen XXX. Medlemslistan visar vilka som bor på samma ställe. Den visar också vilka som har mejladress, så att man inte skickar brev till den som redan har fått mejl.  Vid brevutskick, bed att få mejladress.

· Till medlemmar som bor på LSS-boende försöker man, så långt det är möjligt, att lämna informationen på plats för att spara portokostnaden. Om vårprogrammet är klart när FUB har sin julfest kan man dela ut vårprogrammet så. Ha koll på vilka som får utskicket, så att inte någon blir utan. 
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Nya medlemmar
· När vi får en ny medlem försöker vi ringa medlemmen, hälsa välkommen och berätta lite om vår verksamhet. Om det känns naturligt, kan man också fråga om medlemmen skulle vilja göra något volontärarbete i föreningen.

· Välkomstbrev skickas. Se dokument Välkommen till Ale FUB. Skicka också med foldern Vad är FUB? som presenterar vår lokalförening.


Obetalda avgifter
· Meddelande kommer från FUB riks om vilka medlemmar som inte har betalt efter två påminnelser. De riskerar då att uteslutas. Ta kontakt med dessa medlemmar och fråga om de vill utträda eller om de trots allt bara har missat att betala.

· Obetalda avgifter kan bero på att medlemmen har bytt god man. Försök att kontakta den nye gode mannen i så fall.
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1. Gå in i medlemsregistret på fub.se och klicka på Medlemmar.
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2. [image: ]Klicka på hjulet längst ut till höger (Avancerad sökning) 








3. Här kan man söka olika grupper, tex åldersgrupper, huvudmedlem/familjemedlem, medlemmar med mejl osv . Åldersgrupper får man fram genom att skriva födelsedatum (from ett visst år och tom ett  visst år). Då får man en lista på de medlemmarna och kan mejla bara till dem
Dokument som bara finns i pärmen eller på stickan
Dessa dokument kan också mejlas – Anna har dem.
· Volontärer – lista
· Mejllista LSS – boenden, DV, chefer mm
· Barn och unga – lista
· Lista för medlemsutskick – mejl respektive brev
· Begravningsbyråerna, Pennybridge - lösenord

Sociala medier
Vår hemsida FUB Ale: https://www.fub.se/lokal/fub-ale/
Annas lösenord: Kolla med Anna.
För att kunna redigera vår hemsida måste man få ett ”konto” från riks-FUB.
Facebook: FUB Ale: https://www.facebook.com/groups/274852166555649
Obs! Tänk på att man inte får ta vilka bilder som helt från nätet och publicera. Det har med upphovsrätt att göra. Nedan finns en lista med sajter som har bilder som är ok att använda.
Hemsidan Föreningar i Ale https://www.svenskalag.se/foreningariale-alefub/bildgalleri
Här kan vi lägga ut information om föreningen samt bilder från våra aktiviteter. 
Användarnamn: anneng330
Lösenord: Kolla med Anna.
Bilder som är gratis och fria att använda

Här är några exempel på webbplatser där du kan hämta bilder som är gratis och fria att använda. Använd inte bilder som du tar från nätet! Risken finns att man åker på böter. Det har hänt andra lokalföreningar. Bilder från riks-FUB är dock ok att använda.
· Pixabay
· Barnimages
· Picjumbo
· Life of Pix
· Pexels
· Gratisography
· Unsplash
· Pxhere
· Kaboompics
Årsmöten: Kom-ihåg-lista          

Oktober/november 
· Fråga eller bjud in valberedningen till ett styrelsemöte för att sondera läget för nästa års styrelse. Undersöka om någon i styrelsen vill avgå. Påbörja arbetet med att söka efter nya eller fler styrelsemedlemmar.

December
· Om möjligt, skicka ut årsmöteshandlingar tillsammans med utskicket för våren aktiviteter, så sparar vi på portopengar. Ange i kallelsen vem som tar emot motioner, adress/mail till den personen samt telefonnummer.
· Boka lokal för årsmötet.

Januari
· Kolla hur det går för kassören och revisor: Ekonomisk redovisning och revisionsberättelse.
· Skriv verksamhetsberättelse.
· Hör med valberedningen hur arbetet går med den nya styrelsen.

Februari
· Ta emot anmälningar. Man måste ej anmäla sig till ett årsmöte, men det är lättare om vi vet hur många som kommer när man beställer smörgåstårta.
· Beställ maten för årsmötet. Fördela ansvar för kaffe, te, vatten, servetter, bestick, muggar mm. Bestäm vem som hämtar smörgåstårta. Betala med kortet.
· Ta fram alla dokument som behövs på mötet och kopiera: dagordning för årsmötet,  verksamhetsberättelse, ekonomisk redovisning, revisionsberättelse samt eventuellt verksamhet plan för kommande år.

Till årsmötet
· Ta med: klubban och pennor.
· Om någon avgår, köp blomma till hen.

Efter årsmötet
· Konstituerande styrelsemöte.
· Protokollet från årsmötet skrivs under av ordförande, sekreterare + två justeringspersoner. Verksamhetsberättelsen undertecknas av alla i styrelsen. Protokoll, verksamhetsberättelse, ekonomisk redovisning och revisionsberättelse skall sedan mailas till riks-FUB.
· Ladda upp årsmöteshandlingarna på kommunens föreningssida: ale.ibgo.se Detta för att vi skall få bidrag. Här ska också antal medlemmar i olika åldersgrupper anges. I medlemsregistret på fub.se kan man skapa en excelfil där man kan se medlemmarnas ålder. 
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Januari
· Förbered för årsmötet: verksamhetsberättelse, ekonomisk redovisning, mm
· Nå ut till medlemmarna:
· Skicka ut årsmöteshandlingar + vårprogram till alla medlemmar (om detta ej gjordes i december).
· Lägga ut vårprogram på hemsidan och FB + mejla alla LSS-boenden igen.
· Barn-och ungdomsgruppens program till Anpassad skola i Ale och Lilla Edet.
· Bestäm volontärer för vårens aktiviteter.
· Ansök om fondmedel från FUB: fonder – sista dag 31/3
· Följ upp Policy för säkrare verksamhet. 
Februari
· Årsmöte. Konstituerande styrelsemöte där datum för vårens styrelsemöten bestäms + vad styrelsen vill satsa på under året. 
· Sök aktivitetsbidrag/redovisa höstens aktiviteter senast 28/2. Se Ale kommun på www.ale.ibgo.se 
Mars
· Planera höstresa samt skicka ut datum till personal på alla boenden.
· Planera volontärträff + bjud in.
· Gå igenom medlemsstatistik och uppdatera föreningsinformationen på www.ale.ibgo.se 
· Ladda upp årsmöteshandlingarna på Ibgo. (Årsmötesprotokoll, ekonomisk redovisning, revisionsberättelse, verksamhetsberättelse)
· Skicka in årsmöteshandlingar till FUB Sthlm. Uppdatera styrelsen i medlemsregistret.
April
· Inbjudan till höstresan skickas ut. 
· Gör säsongsbokning för gympasalar.
· Förbereda våravslutningen.
· Planera eventuella sommaraktiviteter + skicka ut.
· Volontärträff.
Maj
· Våravslutning. 
· Datum för höstens första styrelsemöte bestäms. 
· Övriga lokaler för hösten bokas + tider i simhallen samt Medborgarhuset (bio + julfest)
· Börja planera höstens aktiviteter och skicka ut datum till personal på boendena.
Juni
· Kolla datum för ansökan till Radiohjälpsfonden.
· Sök aktivitetsbidrag/redovisa vårens aktiviteter. Se Ale kommun på www.ale.ibgo.se - senast 28/8.
· Följ upp Policy för säkrare verksamhet
Juli – semester!
Augusti
· FUB:s resa – kolla de sista detaljerna: info, bokning, betalning.
· Kolla att höstens styrelsemöten stämmer.
· Volontärer för höstens aktiviteter bestäms. 
· Höstens program klart. Nå ut med vår information:  
· Höstens aktiviteter på hemsidan + på Facebook.   
· Mejla terminsprogram till alla boenden, DV, Aktiviteten + chefer samt utskick till alla medlemmar – senast i slutet av månaden.
· Barn-och ungdomsgruppens program till Anpassad skola i Ale och Lilla Edet.
September
· Planera för aktivistveckan i oktober. 
· FUB:s resa 
Oktober
· Planera för julfesten. 
· FUB:s aktivistvecka.
· Börja planera vårens program
November
· Planering + genomförande av julfesten. 
· Lokal för våren bokas + badet.
· Vårprogrammet klart. Mejla det till LSS-boendena, DV, Korttids, Aktiviteten + chefer i slutet av månaden. 
December
· Bestämma vårens styrelsemöten fram till årsmötet. 
· Skicka julkort till våra volontärer.
· Eventuell julmarknad 
· Göra utskick till medlemmarna – mejl/brev (vårens program + årsmöteshandlingar) + info på hemsidan.

FUB Ale i begravningsbyråernas lista över organisationer för minnesgåva
FUB Ale finns nu (2026-01-31) med i den lista som begravningsbyråerna har för den som ska välja minnesgåva. Vi är registrerade hos Pennybridge. De tar emot gåvor och betalar ut till rätt mottagare samt administrerar minnesblad, dvs tar fram minnesblad för dem som skänkt samt överlämnar dem till anhöriga vid begravningen. En viss procent (5%) av skänkt summa går till Pennybridge. Om föreningen vill gå ur listan, kontaktas Pennybridge.
Användarnamn hos Pennybridge: anna.m.enggren@gmail.com
Lösenord: se FUB Ale:s informationspärm – finns i förrådet i Aktivitetshuset eller hos Anna.
RegistreringsID: 7208
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RUTIN FOR NARVARORAPPORTERING

For en enkel, tydlig och Ispande rapportering av nrvaro vid véra akti

1. Rapportera | férsta hand via mejl

Narvaron skickas i férsta hand ti

deltagarefub@gmail.com
Viktigt: Skriv aktivitetens namn och datum i mejlets amnesrad.

P4 53 sitt hamnar rapporteringen direkt pa ratt stlle. Det underlattar ocks& om tva personer
hjzlps &t med rapporteringen, eftersom bada d8 kan komma &t underlaget.

2. SMS eller telefon

Om mejl inte &r mdjligt gar det dven bra att rapportera via SMS eller telefon.

3. Rapportera narvaron Ipande
Narvaron bor rapporteras 6pande under terminen och inte sparas till slutet av terminen.

Syftet ar att undvika att det blir en alltfor stor arbetsborda att rapportera in all narvaro pd en
g8ng nar terminen r slut. Genom att rapportera Ipande blir hanteringen enklare och risken for
att nagot missas minskar.

4. Rapportera aven narvarande ledare
Aven narvarande ledare ska rapporteras.

Det behbvs for att vi ska kunna hantera och betala ut eventuell ledarersattning.
5. Ansvar for narvaron

Ansvarig for aktiviteten ansvarar for att narvaron samlas in och rapporteras.

Det kan vid behov géras tillsammans med den person som ansvarar for att ta emot
anmalningarna till aktiviteten.
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