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Till cirkelledaren     
 

Så fyller du i din närvarolista 
 

Kontrollera de förtryckta uppgifterna. Hör av dig till din kontaktperson på Studiefrämjandet 

om någonting är felaktigt. 

 

Tänk på att närvarolistan är ett ”kvitto” på er verksamhet. Behandla den därför som en 

värdehandling. 

 

På baksidan hittar du ett exempel på hur listan ska se ut. 

 

För in datum och närvaro för varje sammankomst (1). 

 

Cirkelledaren undertecknar med ort, datum och namnteckning när cirkeln är avslutad (2). 

 

När cirkelledare är frånvarande måste någon annan stå som vikarierande cirkelledare (3). 

 

Om nya deltagare tillkommer måste du anmäla detta, om du inte fått uppgifterna från oss. 

 

Skicka in listan genast när den är avslutad till din kontaktperson på Studiefrämjandet 

tillsammans med ev. kvitton på utlägg enligt överenskommelse. 

 

För att du ska få ersättning för utlägg eller lön för din studiecirkel, enligt de 

överenskommelser du och din kontaktperson gjort, måste vi ha närvarolistan som underlag. 

Om vi inte har fått in den innan årets utgång eller efter överenskommelse så kan vi inte ge dig 

ersättning. Lämna därför in listan så snart cirkeln är avslutad! 

 
 

 

 

Var god vänd! 

Där finner du ett exempel  

på hur listan ska fyllas i: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Kvalitetssystemet/Kärnprocesser/Programfört/Studiecirklar/Blanketter                       Utfärdad av Helena Sjöström 

2/2 

 
 

 


