Verksamhetsberättelsen är precis vad det låter som: en berättelse över föreningens verksamhet under året som gått. Den är av intresse för aktiva och passiva medlemmar, för länsförening och förbund, för kommun, stiftelser och fonder som man söker bidrag ifrån. Och för folklivsforskaren om 40 år som skriver en historik.

Här nedan kommer ett förslag till hur en verksamhetsberättelse kan se ut, med förslag på huvudrubriker och vad som kan stå inunder. Stadgarna säger inget om hur en verksamhetsberättelse ska se ut, så det står föreningen fritt att göra något annorlunda:
Verksamhetsberättelse för 20XX
för Astma- och Allergiföreningen i Xxxxxxxxxxxx

Styrelsen för Astma- och Allergiföreningen i Xxxxxxxxxxxx avger härmed följande berättelse över föreningens verksamhet under tiden 1 januari till 31 december 20XX
Styrelse

Här skriver man in vilka personer som har haft de olika uppdragen. Har någon hoppat av under året skriver man in ”… (t.o.m. slutdatum)” efter namnet på den personen.

Revisorer

Samma som ovan

Övriga valda

Samma som ovan

Representation

Här står det om personer inom föreningen som har uppdrag ”åt föreningen” på något annat håll: ledamot i länsföreningens styrelse eller förbundsstyrelsen, sitter i Allergikommitté, Handikappråd, HSOs styrelse, ombud på ABFs årsmöte, eller liknande. För att stå här ska man vara vald, eller nominerad (=föreslagen), av sin förening. Exempel: en politiker som sitter i en socialnämnd är ju vald av sitt parti, inte av föreningen och ska alltså inte stå här.

Kansli

Här skriver man om föreningen har en egen lokal.

Medlemsantal

Vid årets början hade föreningen XXX st medlemmar, och vid årets slut XXX st. En ökning med XX st.  Det kan ju vara en minskning också. Har det hänt något särskilt kan det också stå om det här. Om föreningen till exempel fått medlemmar från en annan ort därför att föreningen där lagts ner (eller tappat medlemmar från en grannby för att där startat en förening) kan det stå som förklaring till förändringen i medlemsantal.

Föreningens inre verksamhet

Här skriver man hur många styrelsemöten och medlemsmöten man haft, kanske några ord om vad de senare handlat om. Här skriver man också om studiecirklar man haft och om övrig verksamhet för föreningens medlemmar.

Utåtriktad verksamhet och information
Här skriver man om verksamhet som riktat sig till allmänheten – varit på mässor/marknader, ställt upp och informerat i skolor, hos andra föreningar, stått i någon butik…
Har föreningen haft en hemsida? Har man skrivit insändare, haft föreläsningar, informationsmöten…
Remisser skrivelser

Vad har man gjort för att påverka samhället genom skrivelser till kommun eller vården. Harm an svarat på någon remiss från kommun eller annan instans. Har man uppvaktat någon politiker?

Ekonomi

Beskriv ekonomins utveckling med ord. Skriv några ord om större händelser. Kanske har man fått några större bidrag någonstans ifrån?

Slutord

Här kan styrelsen skriva något mer ”personligt” om hur året varit och förhoppningarna inför det kommande året. Resten av verksamhetsberättelsen bör ha en faktamässig och neutral ton. Sina värderingar och slutsatser sparar styrelsen helst till slutordet.

Allra sist står ort och datum samt utrymme så alla styrelseledamöter kan underteckna berättelsen.

