

VERKSAMHETSBERÄTTELSE
Verksamhetsår [ÅÅÅÅ]
[Organisationens namn]



Upprättad av:
[Namn, styrelsen/sekreteraren]
	Hur du använder den här mallen:

	Ersätt all text inom [hakparenteser] med er organisations information.

	Ta bort instruktionstext i grå/kursiv stil – den är till för din vägledning.

	Lägg till eller ta bort avsnitt beroende på er organisations behov.

	Verksamhetsberättelsen undertecknas av hela styrelsen och presenteras på årsmötet.




1. Om organisationen

Här ger ni en kort introduktion av organisationen för läsare som kanske inte känner till er. Behöver inte vara lång – ett till tre stycken räcker.

Organisationens namn och ändamål
➔ Vad är er organisation till för? Vilket syfte och vilken mission har ni? Beskriv kort er verksamhetsidé.
[Organisationens syfte och ändamål]

Organisationsuppgifter
	Uppgift
	Information

	Organisationsnamn
	[Fullständigt namn]

	Organisationsnummer
	[XXXXXX-XXXX]

	Säte / ort
	[Stad]

	Verksamhetsår
	[ÅÅÅÅ-01-01 – ÅÅÅÅ-12-31]

	Antal anställda
	[X]

	Antal medlemmar
	[X]

	Ordförande
	[Namn]

	Verksamhetschef / VD
	[Namn eller N/A]




2. Inledning från VD/ordförande

➔ Det inledande ordet är en möjlighet att lyfta blicken och sätta verksamhetsårets viktigaste händelser i ett sammanhang. Skriv personligt och direkt. 200–400 ord är lagom.
➔ Tips: Lyft ett eller två tydliga "höjdpunkter" och ett "framtidshopp". Avsluta med ett tack.

[Inledande stycke – hur har verksamhetsåret präglats?]
[Viktigaste prioriteringen eller förändringen under året]
[Blick framåt – vad ser ni som era viktigaste utmaningar eller möjligheter?]
[Tack till medarbetare, volontärer, partner eller finansiärer]

[Namn]
Ordförande, [Organisationsnamn]



3. Styrelse och organisation

Styrelsesammansättning
➔ Lista alla styrelseledamöter. Ange om de är ordinarie eller suppleant.
	Roll
	Namn
	Vald till och med

	Ordförande
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]

	Vice ordförande
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]

	Sekreterare
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]

	Kassör
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]

	Ledamot
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]

	Ledamot
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]

	Suppleant
	[Namn]
	[ÅÅÅÅ]



Revisorer
	Roll
	Namn

	Revisor
	[Namn / Revisionsbyrå]

	Revisorssuppleant
	[Namn eller N/A]



Styrelsemöten och mötesaktivitet
➔ Ange hur många styrelsemöten som hölls under verksamhetsåret och eventuellt viktiga beslut eller teman.
	Möten
	Antal

	Antal styrelsemöten
	[X]

	Antal extra styrelsemöten
	[X eller 0]

	Antal medlemsmöten / föreningsmöten
	[X]

	Antal övriga möten (ex. arbetsgrupper)
	[X]





4. Verksamhetsöversikt

Det här är berättelsens hjärta. Beskriv vad ni faktiskt gjort under året. Utgå från er verksamhetsplan och redovisa resultat mot de mål ni satte upp.

Årets viktigaste händelser och resultat
➔ Lista 3–8 av de viktigaste sakerna som hände under verksamhetsåret. Varje punkt bör ha en kort förklarande mening.
1. Beskriv händelse eller resultat – vad gjordes och vad blev utfallet?
1. Nytt projekt, partnerskap, avtal, utmärkelse – konkreta händelser
1. Milstolpar: antal genomförda aktiviteter, nya samarbeten, öppnade lokaler osv.

Genomförda aktiviteter och projekt
➔ Gå djupare på de viktigaste aktiviteterna. Använd underrubriker per verksamhetsområde om det passar er organisation.

Aktivitetsområde 1: [t.ex. Utbildning / Evenemang / Projekt]
➔ Vad genomfördes? Hur många deltog? Vad var resultatet?
[Beskriv aktiviteterna inom detta område]

Aktivitetsområde 2: [t.ex. Extern representation / Påverkansarbete]
➔ Vilka externa möten, remissvar, nätverk eller representationsuppdrag har organisationen deltagit i?
[Beskriv aktiviteterna inom detta område]

Aktivitetsområde 3: [t.ex. Intern utveckling / HR / Arbetsmiljö]
➔ Hur har ni arbetat med intern kompetensutveckling, rekrytering, systematiskt arbetsmiljöarbete?
[Beskriv aktiviteterna inom detta område]

Tabellöversikt – aktiviteter och deltagare
➔ Fyll i en summering av era aktiviteter och deltagarsiffror.
	Aktivitet / projekt
	Period
	Antal deltagare / enheter
	Kommentar

	[Aktivitet 1]
	[Månad]
	[X]
	[Kort notering]

	[Aktivitet 2]
	[Månad]
	[X]
	[Kort notering]

	[Aktivitet 3]
	[Månad]
	[X]
	[Kort notering]

	[Aktivitet 4]
	[Månad]
	[X]
	[Kort notering]





5. Måluppföljning

➔ Jämför era faktiska resultat mot de mål som sattes i verksamhetsplanen. Var transparent om vad ni nådde och vad som inte genomfördes – och varför.

	Mål (från verksamhetsplanen)
	Resultat
	Uppnått?

	[Mål 1]
	[Beskriv utfall]
	Ja / Delvis / Nej

	[Mål 2]
	[Beskriv utfall]
	Ja / Delvis / Nej

	[Mål 3]
	[Beskriv utfall]
	Ja / Delvis / Nej

	[Mål 4]
	[Beskriv utfall]
	Ja / Delvis / Nej



Kommentarer och lärdomar
➔ Om något mål inte uppnåddes – beskriv varför och vad ni lärde er. Det visar mognad och transparens.
[Reflektioner kring måluppfyllelsen och eventuella avvikelser]



6. Ekonomi i korthet

➔ Inkludera ett kort ekonomiskt sammandrag. De fullständiga räkenskaperna redovisas separat i bokslut/årsredovisning.

	Ekonomisk post
	Utfall [ÅÅÅÅ]
	Budget [ÅÅÅÅ]
	Avvikelse

	Totala intäkter
	[X kr]
	[X kr]
	[+/- X kr]

	Varav bidrag/anslag
	[X kr]
	[X kr]
	

	Varav egna intäkter
	[X kr]
	[X kr]
	

	Totala kostnader
	[X kr]
	[X kr]
	[+/- X kr]

	Årets resultat
	[X kr]
	[X kr]
	[+/- X kr]

	Eget kapital vid årets slut
	[X kr]
	–
	



Kommentar till ekonomin
➔ Beskriv kort om utfallet är i linje med planen, och om det finns väsentliga avvikelser som kräver förklaring.
[Kommentar till det ekonomiska utfallet]



7. Framåtblick

➔ Beskriv kort vad ni prioriterar kommande verksamhetsår. Länka gärna till er verksamhetsplan för nästa år.
[Vilka är de viktigaste prioriteringarna för kommande år?]
[Finns det utmaningar eller risker att hantera?]
[Vad vill ni ha uppnått om 12 månader?]


8. Underskrifter

Verksamhetsberättelsen har upprättats och godkänts av styrelsen vid styrelsemöte [datum].

	Namn och roll
	Underskrift
	Datum

	[Ordförande]
	
	[ÅÅÅÅ-MM-DD]

	[Sekreterare]
	
	[ÅÅÅÅ-MM-DD]

	[Kassör]
	
	[ÅÅÅÅ-MM-DD]

	[Ledamot]
	
	[ÅÅÅÅ-MM-DD]

	[Ledamot]
	
	[ÅÅÅÅ-MM-DD]




────────────────────
Vill du slippa fylla i den här mallen manuellt?
Testa verksamhetsrapport.se – fyll i stödort, få en färdig rapport.
Verksamhetsberättelse – Mall från verksamhetsrapport.se  •  verksamhetsrapport.se
