INSTRUKS
FOR GENERALSEKRETARI

NORSK INSTITUTT FOR STYREMEDLEMMER

(Vedtatt av styret 15/6, 2026)

1. Formal med rollen

Generalsekretaeren er gverste administrative leder og skal sikre profesjonell drift,
medlemsutvikling og gjennomfgring av organisasjonens strategi. Rollen skal bidra til &
styrke kompetanse, kvalitet og synlighet innen styrearbeid i Norge.

2. Hovedansvarsomrader
2.1 Administrativ ledelse

e Lede og utvikle foreningen og dens ansatte
o Sikre effektiv drift og gode interne rutiner
e Personalansvar for ansatte (ansettelse, oppfalging, utvikling)

2.2 Strategi og organisasjonsutvikling

o Forberede strategiske saker for diskusjon i styret

o lverksette vedtatt strategi og operative prioriteringer

e Bidra til utvikling av foreningens faglige tilbud og posisjon

e Sikre god kommunikasjon med foreningens medlemmer og samarbeidspartnere

2.3 Medlemmer og marked

e Utvikle og falge opp medlemsstrategi

o Sikre hgy medlemsverdi (kurs, nettverk, arrangementer)

e Bygge og ivareta relasjoner til myndigheter, andre interesseorganisasjoner,
faglige og akademiske miljger

2.4 Faglig aktivitet

e Overordnet faglig ansvar for foreningens mgter, kurs og annen aktivitet

e |vareta relasjonen overfor foreningens samarbeidspartnere og andre
organisasjoner og institusjoner

e Samarbeide med faglige ressurspersoner og foredragsholdere for & sikre hay
relevans og faglig niva pa foreningens aktivitet

2.5 @konomi og drift

o Utarbeide forslag til budsjett og falge opp dette
o Sgrge for forsvarlig skonomistyring og rapportering



¢ Inntektsutvikling giennom medlemskap, med samarbeidspartnere,
kursvisksomhet eller pd annen mate

2.6 Styrearbeid

e Forberede styremgter i samarbeid med styreleder
e Sgrge for god saksutredning og beslutningsgrunnlag
o Folge opp og iverksette styrevedtak

2.7 Representasjon og kommunikasjon

¢ Representere foreningen utad i saker som faller innenfor den daglige ledelse

e Uttale segi mediaved behov (i samrad med styreleder) der dette er riktig for &
ivareta foreningens og medlemmenes interesser

e Synliggjere instituttet som den ledende norske mateplassen for & utvikle og
forbedre styrearbeidet i norske bedrifter

e Ivareta foreningens formal giennom & arbeide for & styrke forstaelsen for verdien
av godt styrearbeid og prinsipper for god corporate governance

3. Fullmakter
Generalsekretaeren har fullmakt til &:

e Disponere midler innenfor vedtatt budsjett og for a falge opp besluttede
aktiviteter

e Innga avtaler innenfor definerte rammer

e Ansette medarbeidere innenfor vedtatt organisasjonsstruktur og budsjett

o Representere organisasjonen irelevante fora

4. Rapportering

e Rapporterer til styret ved styreleder
e Levererjevnlige rapporter om gkonomi, aktivitet og maloppnaelse
e Utarbeider arsrapport til arsmgtet

5. Samarbeid

e Tett samarbeid med styreleder

o Bidra til godt samspill med styret som kollegium

¢ Samarbeide med fagutvalg, medlemmer og samarbeidspartnere og andre viktige
malgrupper for foreningens arbeid

6. Mal og resultatkrav

e Hgy medlemsverdi og eventuell vekst i trdd med vedtatt strategi
e Hay kvalitet og deltakelse pa faglige arrangementer, kurs o.a.



¢ Synlighet og faglig autoritet blant medlemmer, myndigheter o.a.
o Beerekraftig gkonomi og god ressursutnyttelse

8. Revisjon av instruksen

Instruksen fastsettes av styret og revideres ved behov, minimum hvert annet ar.



