Vad gör ordförandena?
1. Kallelse till möten
2. Upprättande av dagordning

3. Agera ordförande vid möten

4. Ansvara för att protokoll från möten kommer in och arkiveras

5. Uppföljning av protokoll

6. Fågelperspektiv

7. Huvudansvaret för kontakten med institutionen 

8. Bidragsansökningar i samråd med kassören

9. Sammankallande för grupperna

10. Firmatecknare

1. Kallelse till möten                                                                                                  Senast sju (7) dagar före styrelsemötet ska kallelse via mail gå ut till samtliga styrelsemedlemmar och eventuellt medlemmar av de olika grupperna som kan beröras av det som kommer att tas upp på mötet. Det kan vara bra att be styrelsemedlemmarna meddela om de har för avsikt att gå på mötet eller ej samt be dem skicka punkter som ska tas upp på dagordningen.  
Förslag på förbättringar

Styrelsemöten bör hållas regelbundet, minst en gång i månaden men gärna oftare för att underlätta arbetet. Ett tips kan vara att i början av mandatperioden göra upp ett preliminärt schema på när styrelsemötena ska hållas för hela perioden, där man tar hänsyn till helger och ledighet. Det har till och från varit dålig uppslutning på styrelsemötena och ibland har vi inte varit i beslutande majoritet. Detta hämmar arbetet i föreningen och medför att ett fåtal personer får ta ett stort ansvar. Ett preliminärt schema på styrelsemötena skulle kanske underlätta styrelsemedlemmarnas planering av den ”egna tiden”.  

2. Upprättande av dagordning                                                                     Dagordningen sammanställs utifrån de punkter som medlemmarna mailat till ordförandena. En preliminär dagordning bör skickas ut till styrelsen omkring två dagar före mötet. Mallar för dagordningar finns i mappen……….
Förslag på förbättringar

Rutinerna med att få in punkter till dagordningen och skicka ut en preliminär dagordning har fungerat dåligt under detta år. Ett tips kan vara att i början påminna styrelsemedlemmarna om att de ska maila in punkter så att dessa kommer med på den preliminära dagordningen. Finns punkterna med på den preliminära dagordningen är det också mycket lättare att uppskatta hur lång tid mötet kommer att ta. För oss blev det så att inga punkter mailades in utan lades till som övriga punkter vid mötestillfället och detta medförde att mötena blev långa och stundtals ostrukturerade eftersom det var många olika ämnen som togs upp. Bättre att försöka ha möten oftare och ta upp ett fåtal punkter, då engagemanget tenderar att brista ju längre mötet blir. 
3. Agera ordförande vid möten.

4. Ansvara för att protokoll från möten kommer in och arkiveras

      Protokollen ska mailas ut till samtliga i styrelsen. Ett ex ska undertecknas av    

      protokollförare, justerare och en ordförande. Detta ex arkiveras i pärmen i  

      Föreningsrummet. Mallar för protokoll finns i mappen……….
Förslag till förbättringar
Det är viktigt att protokollen kommer in och arkiveras i pärmen i Föreningsrummet i god tid före nästa möte. Detta för att de som inte var med på mötet ska kunna uppdatera sig på de punkter som diskuterades. Protokollen ska innehålla utförlig information om vad som diskuterades på mötet samt namn på dem som deltog.
5. Uppföljning av protokoll                                                                                       Denna punkt är bara med för att betona vikten av att följa upp det som bestämdes vid föregående möte. Vad har blivit gjort sedan dess? Vem/vilka har gjort det? Har det fungerat bra?  Behöver fler personer engagera sig och vad finns kvar att göra?
6. Fågelperspektiv
      Det är viktigt att ordförandena är väl informerade om det arbete som pågår i styrelsen 
      och i grupperna.

7. Huvudansvaret för kontakten med institutionen                                                    Bästa sättet är att så snart som möjligt boka in ett möte med studierektorn.
8. Bidragsansökningar i samråd med kassören                                                      Bidrag söks årsvis varje vår från institutionen och varje höst och vår från Beteendevetarsektionen. Bidraget från institutionen har de senaste två åren varit        27 000kr. Bidragsansökan till institutionen bör vara inlämnad i januari eftersom budgeteringen oftast sker i februari. Den ska innehålla brev, budget samt verksamhetsplan för kommande år. Bidraget från beteendevetarsektionen är varje termin 35kr/student på psykologprogrammet. Studieadministratören har uppgifter om hur många som går på programmet varje termin. Tidigare bidragsansökningar finns i mappen…..
9. Sammankallande för grupperna                                                                        Innebära bara att uppdatera sig om vad som händer i respektive grupp och ibland vara med på möten.

10. Firmatecknare
            Tillsammans med kassören ansvara för föreningens medel.

Vad gör kassören?
1. Ansvar för den löpande bokföringen

2. Budget och verksamhetsplan

3. Kassan

4. Betala räkningar

5. Firmatecknare

6. Kolla posten

1. Ansvar för den löpande bokföringen                                                             

      Föreningen använder redovisningssystemet SPCS. Kassörens uppgift är att bokföra  

      transaktioner löpande. Se till så att det finns underlag för alla transaktioner och ge 

      återkoppling om det ekonomiska läget på styrelsemöten.

2. Budget och verksamhetsplan                                                                                               

      Varje transaktion över 300kr måste det finnas styrelsebeslut på. En budget och 
      verksamhetsplan behöver ständigt revideras, men det ska finnas en grundbudget som  

      ska göras så snart den nya styrelsen har satt igång arbetet. Ett bra sätt är att vid ett 

      styrelsemöte ”spåna” på vad man vill arbeta med under året. Detta ligger till grund för 

      verksamhetsplanen och utgå från resultatet föregående år och därefter budgetera 
      inför kommande år. Ett styrelsemöte beslutar om budgeten som helhet så slipper man 

      fatta beslut om varje enskilt projekt. Kassören tillsammans med ordförandena har 

     ansvaret för att budget och verksamhetsplanen blir gjord. Verksamhetsplan och budget 

     från föregående år finns i mappen…….
3. Kassan

Ansvara för handkassan och se till så att de som behöver pengar för olika projekt får det. Handkassan ska stämmas av vid varje årsskifte och årsmöte. Kassaintyg finns i mappen………
4. Betala räkningar
Räkningarna betalas via postgiro.
5. Firmatecknare
Ansvara för föreningens verksamhet och likvida medel.

     6.   Kolla posten
Vad gör informationsansvarig?

1. Uppdatera anslagstavlan

2. Kontakt med press

3. Sortera mail

4. Ansvara för att hemsidan uppdateras

5. Informera klasserna

1. Uppdatera anslagstavlan

Se till så att information om vad som händer i föreningen kommer upp på anslagstavlan. 

Förslag till förbättringar

Informationen på anslagstavlan har varit bristfällig under året. Man kan aldrig informera tillräckligt och hålls anslagstavlan uppdaterad är det ett bra sätt att hänvisa medlemmarna till den. Den borde även få ett nytt och roligare utseende.
2. Kontakt med press

Skicka ut pressmeddelanden och ansvara för att sätta in annonser i Vertex och andra studentorienterade medier.

Förslag till förbättringar

Detta kom vi på först i samband med Genustemadagen, då man tog kontakt med VK och Västerbottensnytt. Tyvärr kom de aldrig och gjorde något reportage och det kan bero på att det inte fanns någon etablerad kontakt sedan tidigare. Psykologiska föreningen har under året anordnat många bra föreläsningar och det är synd att media inte fått reda på det. Det kan vara ett sätt för oss psykologstudenter att bli mer synliga för omvärlden.

3. Sortera mail

Vår tanke är att informationsansvarig ska vara den som ansvarar för att kolla gemensam mail samt skicka den vidare till den eller det personer i styrelsen som är bäst lämpade att ta hand om ärendet.

4. Ansvara för att uppdatera hemsidan

Det behöver inte vara informationsansvarig som ordnar hemsidan, men hon/han/de ska se till att information om vad som händer i föreningen finns med på hemsidan.
5. Informera klasserna
