Funktioner, ansvarsomraden och
registrering



Funktioner i UF-foretaget

VD
Ekonomi

Kommunikation och
administration

Marknadsforing
Forsaljning

Personal

Produktion och inkop
Vad ar jag intresserad av?
Vad ar jag bra pa?

Vad skulle jag vilja lara mig
mer om?

Men alla ska vara delaktiga i:
Marknadsundersokningen,

Framtagningen av varan eller
tjansten samt

Deltagandet i UF-foretagets
forsaljningstillfallen.

Satt mal som alla staller upp
pa.

Tank forst igenom vilka
arbetsuppgifter som ni
behover gora och sedan i

vilken ordning uppgifterna ska
goras under aret.



VD

Generella uppgifter

Ansiktet utat
Utveckla natverk

Se till att alla ar delaktiga
och aktiva

Led arbetet och se till att
alla arbetar mot malen

Skapa lagande och se till att
alla trivs

Kann till aktuell lagstiftning

Specifika uppgifter

Registrera UF-foretaget

Skapa en verksamhetsplan:
ansvarsomraden, aktivitets- och
tidplan. Revidera
verksamhetsplanen vid behov.
Forbereda och kalla till
styrelsemoten

Halla kontakt med riskkapitaldagare.

Satta mal for foretaget, revidera
malen vid behov.

Rapportera till lararen.

Samordna och planera: Affarsplan,
avvecklingsarbete, arsredovisning
och bolagsstamma.

Skapa dokumentation inom ditt
ansvarsomrade pa Google Drive.



Ekonomi

Generella uppgifter
e Se till att foretaget blir

informerat om det
ekonomiska laget.

Kanna till aktuell lagstiftning
inom ansvarsomradet

Ha hand om foretagets
pengar och ansvara for
bankkontot.

Specifika uppgifter

Ta fram budget, kalkyl och
finansieringsbehov.

Betala in registreringsavgiften.
Skaffa riskkapital

Skota forteckningen over
riskkapitalisterna

Fakturera kunder och betala
leverantorer

Oppna och avsluta bankkonton

Gor ekonomidelen i Affarsplanen och
Arsredovisningen

Aterbetala riskkapital
Halla kontakt med lararen

Rapportera ekonomiskt lage vid
styrelsemoten.

Skapa dokumentation pa Google Drive



Kommunikation och administration

Generella Uppgifter

Leda kommunikations- och
administrationsarbetet.

Skapa ett fungerande satt for

dokumentation i Google Drive.

Halla ordning pa foretagets
viktigaste dokument.

Skota intern och extern
kommunikation

Kanna till lagstiftning inom
ansvarsomradet.

Specifika uppgifter

Halla tat kontakt med lararen
Satta mal och kalkyl inom ditt omrade

Gor kommunikationsdelen av Affarsplanen
och Arsredovisningen.

Skapa en kommunikationsstrategi for intern
och extern kommunikation

GOr en aktivitetsplan inom omradet.

GoOra en struktur (med VD) over vilka moten
som ska hallas och hur protokoll ska goras
tillgangliga.

Skota kallelser, dagordning och
motesprotokoll.

Protokollforaren ska rotera.

Skapa Logotyp och brevpapper

Ta fram informationsmaterial om foretaget,
produkt och UF

Skriva pressmeddelanden
Rapportera vid moten

Skota dokumentationen och lagga upp i
Google Drive



Marknadsforing

Generella uppgifter

Leda, styra och samordna
arbetet med
marknadsforing

Se till att alla i foretaget
informeras om hur
marknadsforingen fungerar.

Kanna till aktuell lagstiftning
for ditt ansvarsomrade

Folja utvecklingen pa
marknaden

Specifika uppgifter

Leda marknadsundersdkningar

Definiera kunderna

Analysera marknaden

Satta 6vergripande mal

Ta fram foretagets marknadsstrategi

Ta fram aktivitetsplan fér marknadsforingen
Ta fram och revidera mal

Bestamma budskap

Leda mass-arbeten och skapa monterskiss

Foresla, planera och genomfora
marknadsaktiviteter

Halla kontakt med lararen
Budgetera for marknadsaktiviteter

Gora marknadsfoéringsdelen av affarsplanen
och arsredovisningen.

Skapa dokumentation inom ditt
ansvarsomrade och lagga upp pa Google
Drive



Forsaljning

Generella uppgifter

Samordna arbetet med
forsaljningen

Kanna till aktuell lagstiftning
inom ansvarsomradet

Folja upp hur kunder
upplever produkten

Specifika uppgifter

Gora kan kalky! for ditt ansvarsomrade
Satt overgripande mal for forsaljningen
GOr din del i foretagets Affarsplan och
Arsredovisning

Ta fram en aktivitetsplan

Ta fram sadljargument

Genomfora en forsaljningsutbildning for
alla i foretaget

Utveckla férsaljningskanaler, kanske via
Webben.

Ta fram rutiner fér missndjda kunder
Ta fram lampligt saljmaterial

Folja upp och revidera mal

Halla tat kontakt med lararen

Skota dokumentation och lagga pa
Google



Personal

Generella uppgifter

Fa varje medarbetare att ma
bra och prestera maximalt.

Human resources, HR

Leda och samordna arbetet
med personalen

Kanna till aktuell lagstiftning
inom ansvarsomradet

Utveckla och uppmuntra
medarbetarna: Ak pd méte till
sommarstuga, gor en fest...

Specifika uppgifter

GOr en kalkyl for omradet
Satt 6vergripande mal
Skot narvaron

GOr personaldelen i Affarsplanen
och Arsredovisningen

Beskriv och dokumentera
samtligas ansvarsomraden

Genomfor utvecklingssamtal och
teambuilding.

Revidera mal
Ha tat kontakt med lararen

Skapa och utveckla
administrationen pa Google Drive



Produktion och inkop

Generella uppgifter

Tjanster produceras i det
ogonblick som de saljs, varor
kops, ev produceras och
lagras.

Leda och samordna arbetet for
produktions- och
inkdpsavdelningen.

Kanna till lagstiftning inom
ansvarsomradet.

Arbeta med
produktutveckling, leta
leverantor och halla kontakt

Specifika uppgifter

Gor kalkyl for ansvarsomradet

Satt overgripande mal for
produktion och inkop

Ha koll pa lagret

Tag fram produktinformation ftill
produktbroschyr

GOr produktions- och inképsdelen
av Affarsplanen och Arsredovisning.

Skapa inkopsrutiner

Ta fram en miljopolicy
Rapportera till moten

Ha tat kontakt med lararen

Utveckla administration och
dokumentation pa Google Drive



Radgivare

Alla UF-foretag ska ha minst en radgivare

Valj nagon fran arbetslivet. Ej nara slakting som
mamma eller pappa. Borja bygg ett eget natverk! Vand
er till:

Foretag i er bransch

Arbetsplats ni kanner fill

Er larare kanske kanner nagon

Ert lokala UF-kontor

Foraldrar, syskon eller kompisar som har kontakter.
Foreningar dar manniskor fran naringslivet traffas.



Registrera och administrera UF-
foretaget

Skriv ned alla medlemmars namn, adress,
telefonnummer, mejladresser samt personnummer.
Mejladress till foretaget ska ocksa finnas.

Be att fa radgivarnas kontaktuppgifter.

Diskutera fram olika forslag pa UF-foretaget. Det ar av
stor betydelse. Tag ett namn sa att man forstar vad ni
gor.

Regler: Foretagsnamnet ska innehalla UF. Det far inte
forvaxlas med annat existerande foretag eller
varumarke. Inte AB, HB, KB eller ek for.

| och med registrering blir ni ocksa forsakrade.



Samarbetsavtal

Hur gora vid konflikt?

Vad hander om nagon vill dra sig ur?

Ska den som hoppar av fa del av vinsten?
Maste alla jobba lika mycket?

Diskutera vad som ar rattvist for var och en.

Uppratta ett samarbetsavtal som separat
dokument. Lagg i mapp pa Google Drive.

Ga igenom checklistan pa sidan 81



Konstituerande styrelsemote

Vid det konstituerande styrelsemaotet sker
bildandet av UF-foretaget.

Bjud in radgivare och larare till motet.
Skriv ett styrelseprotokoll.

Protokollet visar ni upp nar ni 6ppnar
bankkonto.

Skriv kort! Se www.ungforetagsamhet.se for
mall.




FOrst registrering sedan affarer

* Allai UF-foretaget maste registrera sig.
 Gain pa www.ungforetagsamhet.se och klicka pa lanken for registrering.
* Uppgifter till registreringen:
— Antal medlemmar
— UF foretagets namn och kontaktuppgifter
— Varan eller tjansten som ska saljas
— Affarsidé
— Om foretaget har tillverkning, handel eller tjanster
— Radgivare och kontaktuppgifter
— Larare och kontaktuppgifter
— Den kurs och det program som du gar pa.
— Bransch

» Darefter registrerar var och en sina uppgifter: namn, kontaktuppgifter,
personnummer och namnet pa UF foretaget som ni ska ansluta er till.




Riskkapital

Riskkapital max 250kr per person totalt max
10.000kr

Forst fa in riskkapital till registreringsavgiften
Sedan registrerar ni er

Darpa kan ni salja ytterligare sedlar.
Numrera och hall koll pa riskkapitalsedlarna.

Nar aret ar slut far riskkapitalagarna tillbaks
sitt kapital



Nu ar du UF-foretagare!

Du har inget registreringsnummer

Du har tilltrade till Ung foretagsamhets Webb
Du far kdpa in varor

Du far salja er vara/tjanst

Du far salja riskkapitalsedlar

Du far 6ppna bank- eller plusgirokonto.

Kolla Checklista for registrering pa s. 85.



