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STYRET

[image: image1.wmf]
[image: image2.wmf]For å kunne drive et lokallag må man ha et styre som har hovedansvaret for koordineringen av lokallagets drift, aktiviteter.  Styret er lagets nest høyeste myndighet, organisert under årsmøtet (som er lagets øverste organ).  Årsmøtet kan du lese om under et eget punkt i permen.  Et lokallag trenger ikke ha egne vedtekter. Det holder at lokallagene også forholder seg til HLFUs vedtekter som ligger som et eget punkt i permen. Dersom dere allikevel velger å ha tilleggsvedtekter, så kan ikke styret endre disse, men de kan vedta regler i tråd med vedtektene som årsmøtet har fattet. 
GULLPAPIRER

[image: image3.wmf]Mennesker som har overskudd og eventyrlyst nok til å ta på seg oppgaver utover det kjente, nære og nødvendige er attraktive i arbeidslivet.  Det ettersøkes mennesker med evne til å samarbeide, med prosjekterfaring og med evne til selvstendig arbeid.

[image: image4.wmf]Attester du sitter igjen med etter at du har gjort en innsats for en forening kan derfor kalles "gullpapirer" - de er gull verd.  Tenk på hva en arbeidsgiver får vite om deg når hun/han ser at du har overskudd og engasjement nok til å yte en innsats for en ideell organisasjon. Arbeidsgiveren vet da at du har verdier og normer, at du har overskudd, at du er selvstendig, har eventyrlyst.  Du har jo "høyere utdanning i samfunnets skole" og "noen ekstra fag i livets skole".  Det er ingen tvil om at foreningsarbeid i ung alder vil hjelpe deg.

Dette kan også være en verdifull lokkemat for å få nye styremedlemmer inn i et lokallag
ÅRSMØTE / GENERALFORSAMLING

I en forening hersker demokratiet.  Årsmøtet består av foreningens medlemmer.  Disse velger styret, som bestemmer gjennom året, og som må svare for seg overfor årsmøtet når styreperioden er ferdig.  Medlemmene har ikke stemmerett under styremøtene, men de har stemmerett under årsmøtet.

ØKONOMI

[image: image5.wmf]For å unngå problem, bør dere velge ut en eller to personer i styret som har ansvar for økonomien. Det er kun disse to som skal disponere kontoen, og de er også ansvarlig for å samle inn kvitteringer og føre regnskap. Det er svært viktig at man aldri gir penger fra lokallagets kasse, uten at man får kvitteringer for det. Hvis noen har vært ute på togtur, men mistet billetten, så kan de ikke få penger av lokallaget, for da går ikke regnskapet opp. Det er strengt, men det må det være når man disponerer penger i en organisasjon. Altså: Kun en eller to personer som har ansvar for å føre regnskap, og som disponerer kontoen. Disse bør også være involvert når man skriver søknader om mer penger.

Ved innkjøp er kanskje det enkleste å få eget bankkort slik en kan betale ved terminal. Ved innkjøp er det veldig viktig å ta vare på kvitteringer. Disse skal gis til kasserer for å holde orden på hvor regnskapet.

STYRETS OPPGAVER

· Lede lokallagets virksomhet
så som prosjekter, arrangementer, turer, fester. 

· Disponere lagets økonomiske midler

· Videreformidle informasjon til medlemmene
Dette kan for eksempel at styret får vite om kurs som arrangeres av andre foreninger, som kan være til gode for egne medlemmer. Eller de kan få vite om regelendringer som vedrører foreningens medlemmer.

· Skrive referat av styremøtene
Dette for at andre kan se hva laget driver med.  

· Ta vare på og holde orden på alle viktige papirer
Dette er gjerne inngående og utgående post, søknader, referater/protokoller etc.  Dette gjør man for at det skal være mulig å gå tilbake og se på hva som er gjort før, hvor vellykket et arrangement har vært, etc.  

HOLDNING
En forening dømmes av sine medlemmer og andre.  

Hvordan klubben fremstår med sine medlemmer på tur, kan ha mye å si for blant annet nyrekruttering av deltakere. Det er også viktig å tenke på at klubbens holdninger slik de oppleves av utenforstående kan slå negativt/positivt tilbake på instansene vi søker penger hos. Det tar tid å bli kvitt et rykte som for eksempel “fyllegjeng”, “baksnakking” osv.

Av den grunn er det viktig at styret har diskutert ulike temaer. En bør ha en 
felles holdning til diverse ting, så som alkohol, røyking, aktiviteter, lokaler, 
konfliktløsning osv. Fordi HLFU og lokallagene har medlemmer under 18 år, er det ønskelig at alle arrangementene er rusfrie.

STYRETS STILLINGER/VERV:
Enhver forening må vurdere hvilke verv de trenger i sitt styre. Det er mest vanlig med fem styremedlemmer, leder, nestleder, sekretær, økonomiansvarlig og styremedlem, og to varamedlemmer. Det er et krav at styret skal ha minimum 3 medlemmer.

LEDER:

· holder oversikten ved å holde jevnlig kontakt med alle styremedlemmene
· koordinerer styremedlemmenes innsats - delegerer oppgaver og flytter ansvar
· ser til at årsplanen har fremdrift og følger opp de ansvarlige
· [image: image6.wmf]er inspirator.  Gir ros og ris, skaper entusiasme og fremmer godt samarbeidsmiljø
· innkaller til styremøte
· planlegger (dog er det hele styret som skal lage planene / sette målene)

· orientere styret om innkommet post

· lage årsrapport  

· skrive søknader (dette er styrets oppgave i fellesskap)

Det er lett for en leder å misforstå vervet sitt.  Mange ledere ender opp med å jobbe seg lei fordi de tar på seg alt for mye.. Vær obs her!! Styret er til for å samarbeide. Fordel oppgavene på styremedlemmene!

NESTLEDER
· [image: image7.wmf]er leder i lederens fravær

· inspirator.  Gir ros og ris, skaper entusiasme, fremmer godt samarbeidsmiljø
· nestleder har et særskilt ansvar for å følge opp styremedlemmene, se til at de har det bra
· er altmuligmann 

[image: image8.wmf]SEKRETÆR

· Skrive referat fra styremøtene

· Arkiverer innkommet og utgående post 

· Skriver søknader

ØKONOMIANSVARLIG
· holder orden på lokallagets økonomi - passer på at budsjettets grenser ikke overskrides

· sørger for inn- og utbetalinger 

· sørger for refusjoner av utlegg gjort av styrets medlemmer

· [image: image9.wmf]ta vare på alle kvitteringer

· fører lagets regnskap

· lager (i samarbeid med leder) forslag til budsjett og reviderer dette i forståelse med styret forøvrig

· orienterer seg om mulige inntektskilder

· skriver søknader om økonomisk støtte 

· legger frem en presentasjon av økonomiens status på styremøtene

STYREMEDLEM
· tar seg av alle generelle arbeidsoppgaver som ikke faller inn under ovennevnte verv

· [image: image10.wmf]arrangerer kurs, turer, treff osv.

· Skrive søknader

· Hjelper øvrige styremedlemmer med deres arbeidsoppgaver

· snakker med medlemmene

VARAMEDLEM
· har ingen bestemte plikter eller oppgaver

· rykker inn dersom noen i styret melder fravær

· rykker opp dersom en stilling blir ledig (unntatt leder)

[image: image11.wmf]
Det er forskjellig praksis rundt innkalling av varamedlemmer til styremøter.  Noen velger å alltid invitere varamedlemmer til styremøtene, for å holde dem oppdatert og interessert.  Andre lar varamedlemmene "synke hen i glemsel" til det er bruk for dem.  Uansett: Jo flere man er om oppgavene, jo mindre blir det å gjøre for den enkelte.  Det kan derfor være lurt å involvere hele styret.

STYREMØTER

INNKALLING

Innkalling bør skje i god tid før møtetidspunktet, gjerne 2-3 uker.  Det gjør det lettere for folk å planlegge, forberede seg, og ikke minst: sette av tid.  Det er lurt å avtale neste møtetidspunkt under styremøtet, for å sikre at flest mulig kan delta.  Innkalling bør sendes uansett. Det er da tilstrekkelig at den sendes ut sammen med saksliste. Dette gir folk et spark i retning av å starte og forberede seg til møtet (få gjort unna arbeidsoppgavene, samle informasjon, etc).
PLANLEGGING

Foretas av leder.  Hun/han har gjerne ett eller flere mål med møtet, og skriver dette i sakslisten.  

SAKSLISTE  (se vedlegg)
· Bør alltid brukes

· Lages av leder og godkjennes av deltakerne på møtet før møtet starter

· Gir mål og mening med møtet, og felles forståelse av hva møtet skal dreie seg om

· Gir fremdrift i møtet - det er lettere å planlegge tiden

· Leder er ansvarlig for at sakslisten følges

Godkjenning av saksliste og innkalling: 

Her har styret mulighet til å korrigere/oppdatere sakslisten, dersom noe ekstra 
bør diskuteres, nye saker har oppstått eller vært glemt, osv.  Generelt pleier 
man ikke å endre sakslisten noe særlig.  Nye saker kan godt tas opp under 
"eventuelt" (se under).

Godkjenning av referat fra forrige styremøte: 

Her kan alle komme med korreksjoner, tillegg, utdypning osv til referatet slik at 
man sikrer at dette blir riktig og gir et godt bilde av hva man snakket om.  Man 
kan bestemme at referatet godkjennes med de endringer man har vedtatt, eller 
at ny versjon skal foreligge til neste styremøte før det godkjennes.  

Økonomi: 

Det er kjekt for alle å vite hvordan det står til med økonomien.  Den setter jo 
mange begrensninger. Vanligvis sier kasserer hvor mye som står på konto og gir 
sitt synspunkt på hvordan det står til med økonomien. Kasserer orienterer om 
større utlegg (slik at det ikke foregår noe stort utenfor alles vitende ), 
orientere om tilskudd eller inntekter.

Referatsaker: 

Her går ordstyrer gjennom de vedtak og ansvarsforhold som ble gjort/delt ut på 
forrige styremøte. Dersom noe ikke har blitt gjort, blir dette ført opp i 

referatet under "referatsaker", og dermed sikrer man seg mot at en sak 
forsvinner ut i glemselen.  På neste styremøte vil man så gå gjennom referatet 
for nåværende møte og ta opp saken på nytt.  Dersom man ikke gjør dette, vil 
det være en risiko for at et vedtak aldri blir fulgt / blir glemt.

Orienteringssaker: 

Dersom noen ønsker å komme med informasjon som ikke passet inn under tidligere saker, kan dette komme frem her.  Typisk veldig korte saker, hvor alle styremedlemmene kan gi litt info etter tur. Vedtak skal ikke fattes her 

Eventuelt: 

Her kommer tilleggssaker som ikke ble tatt med i sakslisten.  Man lar ordet gå 
rundt til alle i styret, og de gir en kort (!) overskrift til det de har lyst til å ta 
opp.  Det kan være spørsmål, regelforslag, klargjøringer og annet man måtte 
komme på.  

Saksnummerering: 

Det er greit å følge et system på nummerering av sakene. Gi hver sak et nummer, og la dette etterfølges av årstallet. Følg denne nummereringen gjennom hele året.

For eksempel: 
1. møte sak 01/08 – sak 10/08



2. møte sak 11/08 – sak 17/08



osv

Ved nytt år begynner man på nytt igjen, eks. sak 01/09 osv

REFERAT (se vedlegg)
Referatet skal være kortfattet og informativt!  Noen referenter velger å skrive sine referater i punktform, og gjør dette med hell.  Man slipper utenomsnakket, og det er lett å orientere seg i referatet. Språket skal være objektivt og skal kun referere det som hendte. Fint om dere får til en enhetlig utseende på foreningens dokumenter. 

Dette bør være med:

1. Hvor og når møtet ble holdt. 

2. Hvem som var til stede, og ikke var til stede.

3. Saksnummeret og navnet på saken settes som overskrift.

4. Presentasjonen av saken dersom dette ikke er selvsagt (for en utenforstående). Dette skal være kort og greit.

5. Hovedargumenter som ble tatt opp, uenighet, antall stemmer for/mot.  (unngå navn! - det er ofte ikke interessant )

6. Vedtak!  Her bør sekretæren få en presis formulering - dette er den "offentlige" delen av driften som vil berøre utenforstående, og formuleringen av arbeidsoppgaven som skal utføres.

7. Uenighet, stemmeforhold, andre forslag osv. kan også tas med, dersom sekretær ser dette som interessant for ettertiden.

8. Når og hvor neste møte skal være, dersom dette ble avtalt.

9. Underskrift av leder og sekretær (NB! først når referatet er godkjent av styret).
ÅRSPLAN
Årsplan er frivillig, men kjekt å ha. En årsplan skal inneholde alt dere har tenkt å gjøre i året som kommer. Absolutt alt! Skal dere ha faste møter? Hvis dere skal ha kurs, i så fall om hva? Skal dere ha hyttetur, i så fall hvor? Husk at en årsplan ikke er bindende! Årsplanen skal kun være et hjelpemiddel for dere i lokallaget, og en pekepinn til de som gir dere penger om hvor høy aktivitet dere planlegger. Tips!! Det er lurt å bruke opp pengene i løpet av et år. Hvis alle pengene er oppbrukt, og alt har gått til et godt formål, viser dere at dere har behov for nye bevilginger! 

BUDSJETT

Når du skal planlegge året, er det viktig å ha en viss oversikt over hvor mye penger du har tilgjengelig, fordi dette i stor grad styrer hva dere kan gjøre.

Budsjettet skal vedtas på årsmøtet i lokallaget.

Et budsjett deles vanligvis i to hovedposter:

· Inntekter og

· Utgifter

Inntektsposten forteller hvem dere forventer å få penger fra og hvor mye dere forventer å få fra hver av dem.

Eks. 
Trondheim Kommune

10 000,-


Oppstarttilskudd HLF

  2 000,-

osv….

Utgiftsposten fortelle hva dere planlegger å bruke pengene til, og hvor mye dere ser for dere at dere bruker på de ulike aktivitetene.

Eks.
Pizzakveld (10 stk.)

  
800,-


Bowling (10 stk.)


1 000,-

osv….

NB! Inntekts- og utgiftsposten skal alltid være like (summen).

Husk at budsjettet kun er et hjelpemiddel til dere og de som gir dere penger, og dere trenger ikke å følge det slavisk.

ÅRSRAPPORT  (Se vedlegg)

Årsrapport er et offentlig dokument som sammenfatter en forenings aktivitet og historie over det siste året.  Det er et kontrolldokument for bevilgende myndigheter, et historiedokument for foreningen og verdifull hjelp for fremtidige styrer. Den skrives av sekretæren, gjerne i samarbeid med leder og resten av styret.

En årsrapport kan inneholde presentasjon av styret, medlemmene, møter og representasjoner, formelle arrangementer (kurs, temakvelder o.a.), sosiale arrangementer og økonomi. Hvilke erfaringer har dere gjort dere? Skriv kort!

Årsrapport skrives under av sekretær og leder.
REGNSKAP  (Se vedlegg)
For at en skal ha kontroll med pengebruken, er det veldig viktig at det føres regnskap.

Regnskapet skal innholde både foreningens inntekter og utgifter i året som har gått. For at dette skal kunne etterprøves er det svært viktig at en er nøye med å ta vare på alle kvitteringer. Dette er bevis på at ingen har puttet pengene i egen lomme.

Regnskapet skal godkjennes og underskrives av revisor. Med revisor mener vi her en voksen, ansvarlig person som er valgt av årsmøtet som revisor. Dette kan for eksempel være far/mor til en av lokallagets medlemmer.

Regnskapet skal godkjennes av årsmøtet, og sendes sammen med årsrapporten til HLFU.

Et tips er å kjøpe en regnskapsbok hos bokhandleren. 

VEDTEKTER (Se vedlegg)
Det er ingen krav om at lokallagene skal ha egne vedtekter, da disse uansett forholder seg til HLFUs vedtekter (ligger vedlagt). Vedtektene er å betrakte som lokallaget lovverk/reglement, og skal alltid overholdes. Lokallagene kan imidlertid ha egne vedtekter som bygger på HLFUs vedtekter dersom de velger det, og det er kun årsmøtet som har myndighet til å endre på disse. Det må skje med minst 2/3 flertall av stemmene.
SØKNADSSKRIVING
Penger styrer aktiviteten. Vi vil her prøve å informere dere mest mulig om hvor dere får tak i penger. Man kan aldri sende for mange søknader, så send til alle som kan sitte på noen midler. Kan dere få mer enn dere betaler i porto er det verdt det. Glem heller ikke at i pengesøknadsspillet som i alle andre spill er en hovedregel som gjelder; øvelse gjør mester.

Husk først at det viktigste er ikke at dere har masse penger i lokallaget. Det er ikke noe mål i seg selv å tjene penger. Målet må være å få penger til å drive aktiviteter. Med andre ord: Innhold er viktigere enn penger. Hvis dere sender søknader i øst og vest, uten at dere har noe fast aktivitet, så gir det dårlig bilde av lokallaget.

HVA SKAL SØKNADEN INNEHOLDE?
Det finnes hovedsakelig to ting man søker penger til: Aktivitet/prosjekt og drift. Til drift regnes kontorutgifter som papir, frankering, kompensasjon for utgifter som f. eks mobil. Alt som er ”nødvendige” utgifter for at lokallaget skal kunne holde et minimum av aktivitet.

1. Aktivitet/prosjekt

Til aktivitet/prosjekt regner alt dere trenger ekstra penger til. Skal dere arrangere hyttetur, seminar, konsert? Skal dere ut og spise eller kanskje ha klubbkvelder med servering? Alt dette er aktivitetstøtte, og må søke på en litt annerledes måte. Alt dette kan man søke om støtte til. Et tips er å kalle det et prosjekt og sette arrangementet inn i en større sammenheng. 

Eks. klubbkvelder med pizza ol. blir til ”møtested for unge hørselshemmede”. Ofte er det mest penger å hente på begynnelsen av året. Det lønner seg å lage en god årsplan og smelle alle aktivitetene inn i en søknad. Søk en stor sum på 15 000,- i stedet for 15 små søknader på 1000,-. Undersøk om det er egne skjemaer. Hvis ikke, legg ved fremdriftsplan og budsjett

2. Driftstøtte

En søknad om driftstøtte skal inneholde informasjon om organisasjonen og lokallaget. En årsmelding fra foregående år og en årsplan for kommende år er svært viktig. Dess bedre planer og rapporter dere har, dess større sjanser for penger. Dessuten er det en del kommuner som krever revisorgodkjente medlemslister. Det kan dere få av ungdomskonsulenten i HLFU.

Nedenfor er det en rekke definisjoner over ting som kan/bør tas med i en søknad.

Årsrapport (se tidligere)

Årsplan (se tidligere)

Budsjett

Budsjett viser hvor mye penger dere planlegger å bruke, og hva dere skal bruke pengene til. Husk at budsjettet er kun et hjelpemiddel til dere og de som gir dere penger, det trengs ikke følge slavisk.

Utseende

Det er viktig at søknaden dere sender er ryddig og oversiktelig. Prøv å få søknaden til å se så profesjonell ut som mulig. Skriv den på datamaskin. Dere kan få brevpapir med HLFU sin logo på fra sekretariatet. Bruk det, og HLFUs sine konvolutter. Dess proffere det ser ut, dess bedre! Mange offentlige instanser har egne søknadsskjemaer som må fylles ut. Disse får dere ved å henvende dere til kommunens resepsjon eller på legatenes hjemmesider.


INNHOLD
I tillegg til det som står over, må du skrive en innledning. Innledningen bør inneholde noen ord om HLFU generelt. Hva er HLFU og hvorfor trengs HLFU. Det er lurt å kopiere noen setninger som står om HLFU på hjemmesiden. Så bør du skrive om lokallaget. Hvor lenge har dere holdt på, hva får dere gjort. En litt overfladisk og kort gjengivelse av aktiviteten. Hvis dere vil kommentere noe i forhold til vedleggene, kan dere gjør det i søknaden. 

Søknaden avsluttes på en hyggelig, men forventningsfull måte.

For eks: ”Håper på et raskt og positivt svar” eller ”Håper dere vil behandle søknaden med velvilje”

Dette var svært kort omkring hvordan man skriver en søknad på frihånd. 

Noen har egne skjemaer, andre ikke. Noen steder kreves det revisorgodkjente medlemslister, andre steder ikke. Fristene varierer fra midten av januar til midten av mars, så dere er ganske enkelt nødt til å ta kontakt med kommunen for å få vite hvilke frister som gjelder for dere!
HVOR KAN MAN SØKE PENGER?

Det finnes uttall med kontorer, organisasjoner og etater som sitter med små og stor mengder med penger. Dess flere av disse man søker til, dess større er sjansen for at du får noe. Her er en oversikt over aktuelle steder, men vær oppmerksom på at listen på ingen måte er komplett. Gjør selv en innsats for å finne steder å søke penger! 

Ulike legater

Frister: Varierer

Legater er en form for fond, som enkeltperson eller organisasjoner som oppfyller visse krav kan søke på. Det finnes en haug med legater og de kan dere finne i den store legathåndboken. Kjøp den eller lei den på biblioteket. Se også www.legatsiden.no som for øvrig ikke har noe med legathåndboken å gjøre. Dette kan være lønnsomt. 

Kommunen

Frister: Varierer, men sjelden senere enn 1. mars.
Kommunene har midler både til aktivitetstøtte og driftstøtte. Der er ofte den viktigste pengekilden lokallagene kan benytte seg av. Ta kontakt for å finne ut hva som gjelder for dere. Ofte er det kulturkontorene som behandler søknaden fra de frivillige organisasjoner, så prøv de først.
Fylkeskommunen/Fylkeslegen
Frister: Varierer, men sjelden senere enn 1. februar.

Skal dere arrangere noe som gjelder hele fylket, kanskje flere lokallag sammen, så lønner det seg å søke her. De har også prosjektstøtte. Prøv å ta kontakt med de ulike avdelingene. Egne søknadsskjemaer. 

Fagforeningene

Frister: Varierer

Fagforeningene er interessegrupper som ofte har helt klare mål. Skal dere ha et seminar hvor for eksempel tunghørt og skolehverdag er tema, kan kanskje lærerforbundet støtte med noen kroner.

Sponsing

Sponsing vil si når noen, organisasjoner eller bedrifter og lignende bidrar med varer, penger eller gratis tjenester, ofte mot en eller annen motytelse. Det finnes mange eksempler der bedrifter gir bort varer, simpelthen fordi det er et godt formål, og ber ikke om noe tilbake. Det er svært mye å hente på sponsing. Men man skal være svært klar over hva man gjør når man blir sponset.

Hvordan går man frem for å bli sponset?

1. Finn ut om dere kan få bedrifter til å gi dere lavere utgifter, for eksempel:

· Et bakeri eller TORO vil kanskje gi dere gratis mat

· Et trykkeri vi gi rabatt ved trykking av materiell

Det er mye lettere å få støtte som dette enn å få pengestøtte. Ofte kan man få tjenester eller varer som dette, uten at bedriften krever noe tilbake. Så dette er absolutt å anbefale.

2. I stedet for å be sponsorene om en generell pengestøtte, kan det være lurt å be de betale for en konkret oppgave. Da blir det lettere for bedriftene å gi støtte, for de vet hva pengene går til. For eksempel:

· Betale annonser

· Betale frakt

· Betale for trykking

· Betale for telefon

3. Det er alltid lurt å ringe de dere vil bli sponset av først, men dere må være godt forberedt. Ha en beskrivelse av prosjektet klar på forhånd, sånn at dere kan fakse det over rett etter samtalen. Ofte vil nemlig bedriftene ha noe skriftlig, slik at de kan behandle søknaden på et møte. Pass på å ringe på det riktige tidspunktet. Ikke ring før 10.00, og ikke etter 15.00. Det er ganske enkelt fordi at humøret til de du skal prate med ofte er dårligst på begynnelsen og slutten på dagen. Først er de trøtt, og så er de lei.

4. Husk at du kanskje ønsker å bli sponset av de samme folkene flere ganger. Det er derfor viktig å sende et takkebrev til dem, og legg gjerne ved bilder, avisoppslag eller en oppsummering av prosjektet for å vise at pengene ble brukt vel.
FORSLAG TIL SPONSORBREV

[Deres navn og adresse]

Til [Navn og adresse på dem dere søker fra]

[sted og dato]



Sponsing av [produkt] til vårt [arrangement/prosjekt]

[navn på lokallag] er for unge hørselshemmede [alder]. Vi er pr dag [antall medlemmer]. [Ta med annen relevant informasjon som passer til det/de dere søker på/fra, gjerne en liten presentasjon av at lokallaget] 

Vi skal ha [presentasjon av prosjekt/arrangement som dere søker støtte til]. Vi lurte på om det i den forbindelse kunne vært mulig å få [spesifiser hva dere søker om]

[Spesifiser flere detaljer om arrangementet/prosjektet. Hvor mange skal delta? Målgruppe, og alt annet som er relevant]

Vi kommer til å ta kontakt med Dere [Her skriver dere inn aktuell kontaktinformasjon og sier hvem som kontakter hvem og når det skal skje].

Ta gjerne kontakt med [kontaktperson og hvordan kontaktpersonen kan nås] hvis dere har spørsmål.

Vi håper på et hurtig og positiv tilbakemelding

Med vennlig hilsen

[Signatur]

[Maskinskrevet navn]

[stilling/verv/fullmakt/],[navn på lokallag]

FORSLAG TIL PENGESØKNAD

[Deres navn og adresse]
Til [Navn og adresse på dem dere søker fra]

 [Sted og dato]



Søknad om støtte til [spesifiser hva det søkes støtte til]
[navn på lokallag] er for unge hørselshemmede [alder]. Vi er pr dag [antall medlemmer]. [Ta med annen relevant informasjon som passer til det/de dere søker på/fra, gjerne en liten presentasjon av at lokallaget]. [Beskriv kort det dere søker penger om].

[Beskriv det dere søker penger til. Husk å trekke frem det som gjør dette relevant i forhold til det stedet dere søker penger fra. Prøv å ikke skrive mer enn nødvendig.]

[Spesifiser hva dere trenger penger til og hvorfor dere trenger penger]

Budsjett for [spesifiser data som trengs for å forstå hvordan budsjettet kommer frem som for eksempel antall deltakere eller liknende]:

	                         Utgifter
	                          Inntekter



	-  Reise for deltakere

   (antall deltakere x ca pris)
	-  Deltakeravgift

    (antall deltakere x pris)

	-  Overnatting      

  (antall deltakere x pris overnatting x døgn) 
	-  Pengestøtte fra andre

   ( Hvem? Hva?)

	-  Mat

   (ca pris mat pr dag x antall døgn)
	-  Lokallaget   

    (alltid positivt dersom dere spytter inn noen

     kroner selv)

	-  Diverse utgifter

   (porto, utstyr….)
	-  Pengesummen dere søker fra stedet          

	   Sum utgifter*
	   Sum inntekter*


(* Sum utgifter skal være lik sum inntekter)
Vi søker altså om kroner [spesifiser beløp] i støtte for [spesifiser hva det skal søkes til, spesielt viktig hvis ikke hele budsjettet skal dekkes fra dette stedet]

[Rask oppsummering og hvorfor det er viktig å gi penger til dette]

Vi håper på hurtig og positiv tilbakemelding.

Med vennlig hilsen

[signatur]

[maskinskrevet navn]

[stilling/verv/fullmakt], [lokallagets navn]

MARKEDSFØRING
Enten dere er noen få som nettopp har startet et lokallag, eller dere er med i et allerede eksisterende lokallag vil utfordringen vil alltid være å ha nok medlemmer til å skape et levedyktig sosialt miljø og for å sikre etterveksten i lokallaget.
Markedsføring av HLFU og lokallaget er derfor noe som er greit å tenke på og eventuelt ha med i en årsplan dersom dere velger å ha en. Det er ikke nødvendig å bruke mye tid, men noen enkle grep er det alltid lurt å ta.
Budskap

Hvordan man presenterer lokallaget er viktig for å rekruttere nye medlemmer. Få klart fram fordelene ved å være med og vektlegg det sosiale aspektet i kommunikasjonen med potensielle medlemmer. Unngå å bruke ord som ”organisasjon” eller ”lokallag” i markedsføringen, da disse ordene virker avskrekkende på mange unge. Bruk heller ord som ”møtested” eller ”gruppe”.
Nevn noe gøy dere eller andre lokallag har gjort tidligere.

Lokallagene i HLFU er først og fremst sosiale felleskap der unge med felles utfordringer kan møtes, få ny kunnskap og ha det gøy sammen – helt uforpliktende. Og så tar HLFU mesteparten av regningen. Kan det bli bedre? 
Fordelene ved å være med i HLFU er:
· Sponsede aktiviteter

· Få nye venner

· Støtte en organisasjon som jobber for deg
· Gunstige medlemstilbud

· Rimelig medlemskontigent

· Muligheten til å få nye opplevelser og lære noe nytt igjennom kurs etc.
· Få verdifull erfaring og attester igjennom styrearbeid

· Møte andre i samme situasjon og få verdifull informasjon

Hvordan finne nye medlemmer?

Ta kontakt med ungdomskonsulenten i HLFU på post@hlfu.no for å få oppdaterte medlemslister. Kanskje det er noen som har meldt seg inn i regionen deres som dere ikke vet om?

Ta kontakt med audiopedagogtjenesten i fylket deres. Dere finner en oversikt på www.pedlex.no under spesial- og hjelpetjenester i toppmenyen. Spør dem om de kan informere klientene deres om HLFU og lokallaget. Audiografer, hjelpemiddelsentraler og leverandører av høreapparater kan dere også henvende dere til. Dere kan legge igjen HLFUs vervebrosjyre som dere kan få av ungdomskonsulenten, eller lage en plakat eller flyer som dere kan dele ut.

Dere kan også ta en telefon til ungdomsskoler, videregående skoler og høyskoler i området deres og spørre om det er noen hørselshemmede elever dere kan ta kontakt med for å informere om HLFU. Ved høyskolene kan det være lurt å ta kontakt med personen som er ansvarlig for tilrettelegging for funksjonshemmede studenter for å få informasjon. Heng gjerne opp en plakat på skolene.
Spør de eksisterende medlemmene om de kjenner noen aktuelle personer som ikke er medlemmer i HLFU. Kanskje dere kan sette i gang en liten vervekampanje med premier for hvert nye medlem? Det å snakke med noen er noe av den mest effektive markedsføringen som finnes.
HLFU har noen populære t-skjorter med ”Hæ?” foran og hlfu.no bak. Kjøp dem og bruk dem i hverdagen. De er reklame på to bein.

Dere kan også annonsere i ”Din Hørsel”, lokalavisa eller ha stand på lokale markedsdager eller messer.

Aktiviteter

For å lokke til dere medlemmer og beholde disse bør dere ha aktiviteter og møter som appellerer. Pass på at aktivitetene ikke oppleves som ekskluderende av enkelte. Det er viktig at det er noe alle kan være med på! Her er noen forslag til ting dere kan gjøre:
Fotballturnering, Restaurantbesøk, Disco, Temakveld: Kjæreste og samliv – invitere foredragsholdere, Bowling, Hytteturer, Skidag – kjelke – alpinbakken, Sommertur med grilling, bading, volleyball etc, Lage mat selv – gourmetaften, Sommerleir med ekstreme aktiviteter, Sommerski, Akrobatikk, Besøke andre lokallag i Norge og utlandet, Klatrekurs, Gokart, Sykkeltur, Fjelltur – eks. toppen av Galdhøpiggen, Gå på musikkonsert, Telttur, Spillkveld, Kanotur, Iglobygging, Snøhuletur, Ligge under åpen himmel med bål, Dramakurs, Dansekurs, Teater (husk skrivetolk!), Lavvo, Rafting, Bedriftsbesøk: Coca Cola, Freia, Nidar m.fl., Ridning, Seiltur, Fallskjermhopping, Båttur – Hemmelig/overraskelsestur, Hundespann, Juleball/juleverksted, Halloweenparty, Temafest, Fisking, Svømmekurs, Hurtigruta, Sydentur, Museumsbesøk, Grottevandring, Kino
Internkommunikasjon

Det er viktig å ha fleksible og hurtige måter å kommunisere med medlemmene sine på. Sørg for å få e-postadresser og mobiltelefoner til alle medlemmene slik at dere kan sende ut informasjon elektronisk eller på SMS. Det blir billigere og hurtigere enn brev. Husk å sende listen til Ungdomskonsulenten på post@hlfu.no slik at vi får oppdatert informasjon sentralt.
Husk også å bruke internett! HLFU sin nettside – HLFU.no – har egne lokallagssider og en aktivitetskalender der dere selv kan legge inn informasjon om aktivitetene deres. Ta kontakt med ungdomskonsulenten på 22 63 99 25 eller post@hlfu.no for et lite kurs i hvordan man gjør dette.
Bruk også Facebook. Lag en lokallagsgruppe og bruk den til å informere. Jo flere arenaer dere er tilgjengelige på, jo bedre spres informasjonen.

VEDLEGG
1) Årsrapport
2) Vedtekter
3) Regnskap
4) Saksliste
5) Referat

ÅRSRAPPORT HUGO

HØRSELSHEMMEDES UNGDOMS-GRUPPE I OSLO/OMEGN

ÅRSRAPPORT (01.01.07-31.12.07)

Innledning:

Hørselshemmedes Ungdomsgruppe i Oslo/omegn (HUGO) er en sosial organisasjon som jobber for å samle hørselshemmet ungdom til ulike arrangementer for å styrke individets identitet og trygghet. Vi er til for de mellom 15 og 35 år.

Styret:

HUGO’s styre 2007/2008 består av følgende personer, valgt av årsmøtet 2007:

Leder:                 
Kenneth Litleskare

Styremedlemmer: 
Einar Hornemann Øfsti

                          
Guri Pernille Sjøberg

                          
Hildegunn Hansen

                          
Maria A. Begby




Ann Christin Kern

Varamedlem:       
Linn Dreksler Bøysen

Styremøter:

HUGO har hatt 4 styremøter og behandlet 36 saker. I tillegg har det vært avholdt planleggingsmøter til utenlandstur og julebord.

Medlemmer: 

Pr 31.12.07 hadde HUGO 67 medlemmer, en nedgang på 9 medlemmer i fra 2006. Medlemstallet er basert på HLFs (Hørselshemmedes Landsforbund) sitt medlemsregister. Av disse står ca 33 medlemmer på listen over aktive medlemmer som mottar mail og sms hver gang det skjer noe i lokallaget.

Arrangementer:

· Januar:
 
Middag & Kino

· Januar:

Tegn til tale kurs

· Februar:

Kino
 

· Mars:

Hyttetur Nesbyen     

· Mars:

Årsmøte

· April:

Sirkus

· Mai:

Piknik i Frognerparken

· Juni:

Dansekurs på Color Fantasy

· Aug/Sept: 
Tur til Paris

· Oktober:

Middag & Kino 

· November: 
Bli kjent kveld (Avlyst)

· Desember: 
Julebord i Inkognitogt 12

Styret synes 2007 har inneholdt morsomme og varierte treff av interesse for de fleste. Mest populært er helt klart den årlige utenlandsturen, som i 2007 var til Paris. Styret synes turen var veldig bra. Vi var også så godt som fulltallig på vår tradisjonelle hyttetur til Nesbyen. Etter mange positive tilbakemeldinger fra julebordet i 2006 ble også årets julebord arrangert i Inkognitogata 12. Julebordet for 2007 gav oppmøterekord med over 20 deltakere. Oppmøte på de mindre treffene varierer derimot mye med alt i fra 3-4 påmeldte til 10-15. 

Økonomi:

HUGO har i 2007 hatt noe høyere kostnader enn inntekter. Årsregnskapet viser et underskudd på kr 5.538,- som har blitt dekke med egenkapital fra tidligere år. Egenkapitalen pr 31.12.2007 er god med kr 60.130,-. 

Hjemmeside:

Via HLFU sin hjemmeside, www.hlfu.no, kommer man inn på HUGO’s egen side på nettet. Styret har utnevnt vår egen web ansvarlige ved styremedlem Ann Christin Kern. Siden blir nå jevnlig oppdatert med informasjon om hva som skjer i HUGO. På siden finner man informasjon om HUGO, styret, kommende og tidligere treff.

Styrets målsetting med denne web siden er at vi vil bli mer synlige for våre medlemmer samt potensielle medlemmer. Siden gjør det lettere for medlemmene å holde seg oppdatert på hva som skjer i HUGO. Styret oppfordrer alle til å opplyse kjente (og ukjente) hørselshemmede om denne siden så de kan se hvem vi er, og da forhåpentligvis få lyst til å bli med i HUGO.

Dersom dere har forslag/innspill til forbedringer av websiden, så er styret takknemmelige for å høre om dette! I løpet av 2008 vil det skje noen endringer på websiden da HLFU får en ny webløsning som skal se bedre ut og gi flere muligheter enn dagens websider. Dette vil også HUGO nyte godt av. Vi venter i spenning! 

Oslo, 25. mars 2008

I styret for HUGO:

________________

________________

________________

Kenneth Litleskare
       Guri Pernille Sjøberg

Ann Christin Kern

   Styreleder


     nestleder


   styremedlem


  

________________

________________

________________

Einar H. Øfsti

       Hildegunn Hansen

Maria A. Begby

styremedlem


styremedlem


styremedlem

VEDTEKTER FOR HLFU
Stiftet i 1984
§1 FORMÅL og organisasjon

Formål

HLFU skal jobbe for unge hørselshemmede, og gjennom aktiviteter, informasjon og interessepolitikk søke å bedre denne gruppens livssituasjon.

HLFU skal jobbe for forebygging av hørselsskader blant unge og andre hørselsrelaterte saker.

Selvstendighet

HLFU er en selvstendig organisasjon. Organisasjonen har sitt utspring i Hørselshemmedes Landsforbund (HLF), og betrakter denne som sin moderorganisasjon

Nøytralitet

HLFU forfekter likebehandling mellom alle, uavhengig av rase, kjønn, seksuell 

identitet, nasjonalitet og religion. HLFU er nøytral når det gjelder partipolitikk og

livssyn.

§2 Medlemskap
Følgende regnes som medlemmer:

1. Enkeltpersoner i alder 0-35 år som har meldt seg inn i HLFU, og 

2. Enkeltpersoner i alderen 0-35 år som er tilknyttet HLFU gjennom familiemedlemskap i HLF

§7Lokallag

Nye lokallag som ønsker å bli tilsluttet HLFU må akseptere HLFUs gjeldende vedtekter. 

Tellende lokallag

Med tellende lokallag menes lag som pr. 31.desember er en selvstendig enhet i organisasjonen, med eget styre og minst 5 tellende medlemmer under fylte 26 år. Tellende lokallag skal ha en selvstendig økonomi, og det må være sendt årsrapport for grunnlagsåret til HLFUs sentralstyre.

Medlemskap

Det er en forutsetning at man er medlem i HLFU for å kunne tilhøre et lokallag.

Årsmøte

1. Årsmøtet er et møte der alle medlemmer i lokallaget innkalles. Innkalling må sendes ut minst 14 dager før møtet avholdes. 


2. Alle lokallag skal avholde årsmøte en gang i året. Møtet bør avholdes innen utgangen av februar.


3. Årsmøtet velger styret i lokallaget. Styret skal bestå av (minimum) leder og 2 styremedlemmer 

Flertallet og leder i lokallagets styre skal være hørselshemmede..

4. Avtroppende styre skal presentere årsrapport for foregående år for årsmøtet.

Det skal føres protokoll for alle styremøter samt årsmøter

Årsrapport

Styret i lokallaget sender årsrapport for foregående år til styret i HLFU innen 1.april. 


Arrangementer

Arrangementer i regi av lokallaget skal være i overensstemmelse med HLFUs

vedtekter § 8 Arrangementer

Nedleggelse

Ved nedleggelse av lokallag tilfaller alle verdier HLFU sentralt, øremerket lokal aktivitet. Konto avsluttes og evt. utstyr selges eller sendes HLFU sentralt. Sluttregnskap sendes sentralleddet.

§8 Arrangementer

Arrangementer i HLFUs regi skal være alkoholfrie dersom personer under 18 år er til 
stede. 
§9 UNGDOMSKONSULENTEN

En ungdomskonsulent skal i samarbeid med HLFUs ledelse sørge for 
organisasjonens daglige drift.

Konsulenten har tale- og forslagsrett i HLFUs styre. Ansatte i HLFU bør være under 
35 år. 

§10 TAUSHETSPLIKT

Ungdomskonsulenten og alle tillitsvalgte i HLFU har taushetsplikt der særlige forhold 
tilsier dette.

Taushetsplikten gjelder automatisk når man påtar seg et tillitsverv og gjelder også 
etter at et verv er avsluttet.

§11 VEDTEKTSENDRINGER

Forandringer i disse vedtektene kan kun skje på HLFUs Generalforsamling, og må vedtas med 2/3 flertall for å være gyldige. Forslag skal begrunnes skriftlig og må være fremmet i samsvar med § 3, andre avsnitt.

RESULTATREGNSKAP HUGO
	Resultatregnskap for HUGO pr. 31.12.2007
	

	
	
	
	
	

	Inngående Balanse
	 kr    65.668,43 
	 kr   60.497,81 
	
	

	Inntekter:
	År 2007
	 År 2006 
	
	 Budsjett 2008 

	Tilskudd HLFU-Frifondmidler
	kr    57.609,50 
	 kr   43.526,33 
	
	 kr   50.000,00 

	Tilskudd Oslo kommune
	 kr               -   
	 kr   15.000,00 
	
	 kr               -   

	Sponsormidler
	 kr    12.000,00 
	 kr   10.000,00 
	
	 kr   12.000,00 

	Egenandel arrangementer
	 kr    20.698,00 
	 kr     8.740,00 
	
	 kr   20.000,00 

	Tilbakebet. Kontingenter HLF
	 kr      4.975,00 
	 kr     2.761,50 
	
	 kr     3.000,00 

	Renteinntekter
	 kr          57,40 
	 kr          57,00 
	
	 kr        100,00 

	Sum inntekter
	 kr    95.339,90 
	 kr   80.084,83 
	
	 kr   85.100,00 

	Kostnader:
	År 2007
	 År 2006 
	
	 Budsjett 2008 

	Styremøter/Årsmøte
	 kr      4.713,31 
	 kr     5.982,54 
	
	 kr    (5.000,00)

	Hyttetur
	 kr      6.668,74 
	 kr     6.163,56 
	
	 kr    (6.000,00)

	TSS-kurs
	 kr      3.200,00 
	 kr               -   
	
	 kr               -   

	Paintball
	 kr               -   
	 kr     4.138,00 
	
	 kr               -   

	Tusenfryd
	 kr               -   
	 kr     2.745,00 
	
	 kr               -   

	Båttur
	 kr    23.978,00 
	 kr     6.090,00 
	
	 kr  (15.000,00)

	Piknik
	 kr      1.020,00 
	 
	
	 

	Restaurant & kino/div mat
	 kr      5.097,00 
	 kr     4.917,50 
	
	 kr    (6.000,00)

	Spill/Cirkus/Diverse arr.
	 kr      2.320,00 
	 kr     1.823,35 
	
	 kr    (3.000,00)

	Tur utlandet
	 kr    40.727,33 
	 kr   31.572,20 
	
	 kr  (35.000,00)

	Julebord
	 kr    11.088,80 
	 kr     6.966,46 
	
	 kr  (10.000,00)

	Deltakelse GF HLFU
	 kr      1.000,00 
	 kr     2.500,00 
	
	 kr    (1.500,00)

	Diverse
	 kr        201,23 
	 kr     1.080,90 
	
	 kr       (500,00)

	Gave
	 kr        149,00 
	 kr        359,70 
	
	 kr       (300,00)

	Bankomkostninger
	 kr        566,00 
	 kr        575,00 
	
	 kr       (580,00)

	Sum kostnader
	 kr  100.729,41 
	 kr   74.914,21 
	
	 kr  (82.880,00)

	
	
	
	
	

	Resultat
	 kr    (5.389,51)
	 kr     5.170,62 
	
	 kr     2.220,00 

	
	
	
	
	

	Utgående Balanse
	 kr    60.278,92 
	 kr   65.668,43 
	
	

	
	
	
	
	

	Bank
	 kr    59.359,07 
	 kr   64.887,35 
	
	

	Kasse
	 kr        770,85 
	 kr        779,85 
	
	

	Egenkapital
	 kr    60.129,92 
	 kr   65.667,20 
	
	


SAKSLISTE STYREMØTE 
17.02.2008

Sak 08/08 Godkjenning av innkalling

Sak 09/08 Godkjenning av saksliste

Sak 10/08 Godkjenning av referat

Sak 11/08 Orienteringssaker

1. Innkommen post – orientering fra HLF om at vi må sende inn årsberetning og regnskap innen 15. mars.

2. Økonomi

3. Søknad om driftsstøtte: Mali har sendt søknad til Oslo Kommune. Det ble søkt om 25 000.

Sak 12/08 Rapport til HLF – Danmarkstur

Sak 13/08 Årsmøtet

Sak 14/08 Kvitteringer

Sak 15/08 Eventuelt

REFERAT STYREMØTE 
17.02.08

Referent: Mali Klauseth

Tilstede: Lena Jensen, Mali Klauseth, Jon Solberg og Hege Fjeldseth

Meldt forfall: Inger Marie Sylte, Kenneth Litleskare

Sak 08/08 Godkjenning av innkalling

Innkallingen ble godkjent

Sak 09/08 Godkjenning av saksliste

Sakslisten ble godkjent

Sak 10/08 Godkjenning av referat

Referatet fra forrige møte ble godkjent

Sak 11/08 Orienteringssaker

1. Innkommen post – orientering fra HLF om at vi må sende inn årsberetning og regnskap innen 15. mars.

2. Økonomi

3. Søknad om driftsstøtte: Mali har sendt søknad til Oslo Kommune. Det ble søkt om 25 000.

Sak 12/08 Rapport til HLF – Danmarkstur

Mali kontakter Joakim for å høre hva som må være med i rapporten. Jon gjør ferdig regnskapet til rapporten.

Sak 13/08 Årsmøtet

Styret godkjente forretningsorden, dagsorden og årsberetning. Jon gjør ferdig regnskapet med fotnote om grunnen til manglende kvitteringer og lignende.
Sak 14/08 Kvitteringer

Styret ble enige om å innføre praksisen at en fra styret skal på det gjeldende arrangement lage en liste på deltakernes navn og antall kroner i egenandel og sørger for at deltakerne skriver under etter at de har betalt.
Sak 15/08 Eventuelt

- Mali sender mail til Steinar om å endre aktivitetsplanen litt (Rio Pizza 10. mars og kino 25. mars)
- Mali sender ut aktivitetsplan til alle på mailinglista.
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