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Handbok för avdelningarna inom Teknik & Motor 

 

Avdelningens årsmöte 
• Genomföra årsmöte senast 28 februari. 
• På årsmötet ska styrelse väljas. Avdelningsstyrelsen ska bestå av ordförande och ytterligare 

minst fyra och max åtta ledamöter 
• Redovisa verksamhetsberättelse för föregående år. 
• Fastställa verksamhetsplan som följer ledarnas och föreningens stadgar. 
• Snarast efter årsmöte ska följande dokument skickas in av avdelningsordförande till 

förbundet på adress: ledarna@ledarna.se samt till föreningens ordförande 
ordforande@teknikmotor.se  
- Signerat årsmötesprotokoll 
- Signerat konstituerande mötesprotokoll 
- Verksamhetsberättelse 
- Verksamhetsplan 
 

Inför Stämman - som sker på udda årtal 
Här nedan ser ni vad som ni i avdelningsstyrelsen ska göra och tänka på inför stämman.  

Under året före stämman (jämna årtal) 

• Nominera personer till valberedningen via hemsidan. Val av valberedning sker senast 8 
månader före ordinarie stämma. Nomineringar av valberedning ska vara styrelsen tillhanda 
senast 10 veckor innan val av valberedning.  

Samma år som stämman (udda årtal) 

• Välj stämmoombud på avdelningens årsmöte (information om antal stämmoombud skickas 
ut av kassören inför årsmöte och val, under januari månad) 

• Skicka in namn på stämmoombud till föreningsordförande senast 1 mars  
• Kallelsen till stämman skickas ut av föreningsstyrelsen till valda stämmoombud senast 5 

månader innan stämman.  
• Nomineringar av ledamöter till föreningsstyrelsen görs via hemsidan och ska vara inkomna 

senast 16 veckor innan stämman. 
• Stämmoombuden anmäler sig själva till stämman via kallelsen. 
• Motioner ska skickas in via hemsidan senast 13 veckor innan stämman. 
• Ordförande skickar ut dokumentation till stämmoombuden 2 veckor innan stämman. 
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Checklista för publicering på Teknik & Motors hemsida  
Administratörer hemsida: Martin Johansson och Mattias Rönn  webmaster@teknikmotor.se 

 

Nedan checklista bör användas som stöd när man inom en avdelning vill publicera information på 
Ledarna Teknik & Motors hemsida.  

Om ni har frågor kring hemsidan tveka inte att höra av er till Martin eller Mattias. 

 

Kontaktuppgifter till hemsidan 
För att hålla hemsidan uppdaterad med kontaktuppgifter för avdelningsstyrelserna ber vi er att efter 
varje årsmöte samt vid förändringar i avdelningsstyrelsen skicka in information enligt nedan: 

Namn Företag Funktion i styrelsen Mailadress Telefonnummer 
     
     
     
     
     
     
     
     

 

Publicering av en aktivitet på hemsidan 
Det finns möjlighet att lägga upp medlemsaktiviteter på vår hemsida.  

Dessa uppgifter ska uppges för att en aktivitet ska kunna publiceras: 

• Avdelning 
• Rubrik och aktivitet 
• Datum och tid 
• Plats med medföljande beskrivning alt. adress 
• Kontaktperson, e-mailadress ev. telefon nummer 

Övrig information till hemsidan 
Vi tar tacksamt emot bilder och små berättelser om avdelningarnas aktiviteter så att vi kan lägga upp 
detta på hemsidan.  

Säkerställ att personer på bilden har godkänt att ni lägger upp dem på vår hemsida alternativ ta 
bilder där man inte kan identifiera någon. Det går också bra att ta bilder så man bara ser personer 
bakifrån. 

Bilder får max vara 820px bred, är ni osäkra på hur man ändrar så skicka den i originalstorlek så 
ändrar vi den till rätt storlek. Alla bilder ska skickas i JPG format.  
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Övrig information kan vara avdelningarnas styrelsemöten eller vad som behandlades under en träff. 
Det kan även vara information som är av intresse för medlemmarna ur ett branschperspektiv. 

Dessa uppgifter för övrig information ska uppges för att kunna publiceras: 

• Avdelning 
• Rubrik 
• Information, text 
• Bilder (tänk på Teknik & Motors riktlinjer) 
• Ansvarig för informationen med e-mailadress 

 

Tillgång till medlemslistor 
Som Ordförande i avdelningen har du tillgång till medlemslistor via hemsidan. 

Tänk på att följa hanteringen av listorna enligt GDPR och inte distribuera dessa. 

Vid felaktigheter kontakta Ledarnas föreningsservice via foreningar@ledarna.se 

  

Övriga Policys och rutiner som avdelningarna berörs av 
Resepolicy 

Rutin för reseräkningar 

Medföljandepolicy 

Alkoholpolicy 

Ledarnas stadgar 

Teknik & Motors stadgar 

Ekonomisystemet (1 person/avdelning) 

 

Aktuella policys och styrdokument i sin helhet finner du på Teknik och Motors hemsida. 

Avdelningsstyrelserna förväntas även hålla sig uppdaterade på relevant information som finns på 
Ledarnas hemsida. 

 

Bilda Klubb 
Rutiner för att bli företrädare eller bilda klubb finns på Ledarnas Hemsida. 

Teknik och Motor kan ge ett bidrag till uppstart av ny klubb. Kontakta Ordförande i Teknik och Motor 
för mer information. 

 

Profilartiklar 
Vid behov av profilartiklar eller give-aways, finns ett utbud att tillgå i vår webshop via Teknik & Motors 
hemsida. 
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