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Overlamning till den nya elevkarsstyrelsen och 6vriga

fortroendevalda

Arsmotet dr Gver, en ny styrelse dr vald och arbetet som styrelseledamot ir 6ver s&
fort arsmotesordforanden har slagit klubban i bordet och férklarat motet avslutat.
Eller? Nja, inte riktigt. For att se till att allt det harda arbete som du och dina
styrelsekollegor har lagt ner under &ret inte rinner ut i sanden sa ar en bra
overlamning till den nya styrelsen a och o. Har foljer lite tips pa hur en 6verlamning
kan ga till. Den kompletteras av en checklista med alla viktiga punkter som bor gas
igenom. Kom ihag att en bra 6verlamning ar din chans att se till att ditt arbete i
elevkaren fors vidare!

Hur gar en 6verlamning till?

Beroende pa hur stor den avgdende styrelsen och den tilltradande styrelsen ar sa kan
overlamningen ga till pa lite olika satt. Kanske att ni borjar med att hela den
avgaende och den tilltradande styrelsen traffas och géar igenom allmén information
om styrelsearbetet. Det kan sedan foljas av att varje post har enskilda méten for att ga
igenom postspecifik information. Om ni har en valdigt liten styrelse med mycket
gemensamt ansvar kan det racka att bara ga igenom allt tillsammans.

Var beredda pa att den nya styrelsen kommer att ha valdigt mycket fragor, och att allt
kanske inte hinner avhandlas pa ett mote. Ge era kontaktuppgifter och erbjud era
eftertradare att fa hora av sig om de har nagra fragor. Det kan ocksa vara en bra idé
att boka in ett uppfoljningsmote ndgon manad senare sa att den nya styrelsen kan ta
upp fragor som kommit upp nar de borjat bli lite varma i kladerna.

Infor 6verlamningsmotet bor ni ga igenom all dokumentation som ror elevkaren, sa
att ni har koll pa vad som finns och var det finns. Ta fram all information som den
nya styrelsen behover (kontaktlistor, kontouppgifter etc) sa att den finns vid
overlamningsmotet! Finns det ingen nerskriven kontaktlista till t.ex. utskott — skriv
en!

For att se till att ingenting faller mellan stolarna i 6verlamningen kan en struktur
vara att varje styrelsemedlem punktar ned det som hen tankt ta upp under sin
overlamning och skickar detta till ordféoranden. Ordféranden kan sedan ga igenom
overlamningarna och ge forslag pa ytterligare saker som bor tas upp av respektive
styrelsemedlem.

Har foljer nagra av de vanligaste posterna som finns i en styrelse, och vad ni bor
tdanka pa i 6verlamningen. Forst kommer de som finns i de flesta styrelser, och sedan
foljer lite mer specifika poster som ocksa ofta kombineras med att vara ordforande i
ett utskott.

I slutet av guiden finns ocksa punkter om vad som kan vara vart att tanka pa i
overlamningen till 6vriga fortroendevalda, som revisor och valberedning.
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Kom ihag att ni som avgdende styrelse sitter pa stora mangder kunskap och
kompetens som kanske har blivit sjalvklara for er under arbetets gang! Genom att ge
av all denna kunskap sa ser ni till att elevkaren kan fortsitta utvecklas istillet for att
den nya styrelsen ska behova uppfinna hjulet igen. Still er fragan "Om jag gjorde det
har for allra forsta gangen, vad skulle jag da behdva veta?”, och ge sen all den
informationen.

Ett annat tips ar att gora en kul grej av er 6verlamning. Kanske kan overlamningen
inledas med tal av den avgdende och tilltradande ordféranden, for att efter en stunds
arbete varvas med samarbetsovningar eller tavlingar, innan den fortsitter och sedan
avslutas med en middag. Gor en tradition av 6verlamningen, och ndgot som ni alla
kan se fram emot!

Lycka till!
Sveriges Elevkarer 08-644 45 00
Malmgardsvagen 63 www.sverigeselevkarer.se

116 38 Stockholm info@sverigeselevkarer.se
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Ordférande

Du som avgdende ordforande bor se till att din eftertradare far foljande information:

Vilka uppdrag som du har haft som ordférande forutom att leda styrelsens
arbete. Sitter du t.ex. med vid moten med skolledningen?

Vilka kontakter har du som ar viktiga att fora vidare? Har galler det att du
verkligen tinker igenom vilka du har haft kontakt med i ditt ordférandeskap.
Vissa har kanske blivit sa sjalvklara att du inte ens tanker pa dem, som en
speciell vaktmastare som har hand om aulabokningar eller vilken rektor som
brukar vara enklast att ha att géra med. All sidan information ar guld vard!

Finns det nigra pdgdende projekt som maste foljas upp? Ar ni mitt i
planerandet av en filmfestival? Finns det ndgon som har anmalt intresse for
att t.ex. starta upp en forening som inte har fatt svar? Kom ihag alla 16sa
tradar!

Det ar ocksa viktigt att ga igenom den 6vergripande planeringen for det
kommande verksamhetsaret. Har elevkaren nagra traditioner som ska
genomforas, och i sa fall nar? Har ni satt upp medlemsvarvningsmal for aret?
Finns det nagra viktiga datum att tinka pa?

Hur din eftertriadare kan forbereda och halla ett styrelseméte. Hur har du
gjort med t.ex. dagordning och planeringen av ett styrelsemote? Hur har du
kallat till motena? Hur ofta har ni haft moten? Hur har du gjort under motet
for att det ska vara sa effektivt och roligt som mgjligt? Din eftertradare kanske
kommer att ha ett helt annat uppldgg, men dina erfarenheter som ordforande
tas antagligen girna emot. Beritta ocksa om saker som inte har fungerat sa
bra, det kan vara minst lika viardefull information!

Nasta arsmote ligger langt fram i tiden, men det kan 4nda vara bra att visa hur
arsmoteshandlingar och planeringsprocessen infér arsmotet ser ut.

Ansvarsfordelningen inom styrelsen. Vilka poster har funnits, och vad har de
haft for ansvarsomraden? Finns det nagra omraden som du ser att det skulle
behova utvecklas nya poster for?

Sveriges Elevkarer 08-644 45 00
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116 38 Stockholm info@sverigeselevkarer.se



. Material
Sve rlgoes Overldmningsguide

Uppdaterad: 2015-02-18
Elevkarer Sido B a0

Vice ordférande’
Du som avgdende vice ordférande bor se till att din eftertradare far foljande
information:

* Ansvarsfordelning mellan ordférande och vice ordforande. Detta kommer
antagligen att se annorlunda ut for det tilltradande presidiet (d v s ordférande
och vice ordforande), men det kan dnda vara bra att komma med tips och
tricks. Hur har ni i det avgaende presidiet fordelat arbetsuppgifter mellan er?
Vilka fragor har du som vice ordférande mandat att besluta om?

* Information kring kommunikationen inom presidiet. Har ni hallit enskilda
presidiemoten, och hur har de sett ut? Vad kan vara viktigt att snacka ihop sig
om som ordforande och vice ordférande? Vilka fragor bor avhandlas pa ett
presidiemoéte for att underlatta arbetet under styrelsemoten?

* Information om ansvaret for styrelsens interna arbete och gruppdynamik.
Hur har du arbetat med att leda styrelsens interna arbete? Hur har du jobbat
med att motivera enskilda ledamoter och styrelsen som grupp? Hur har du
gatt tillvaga for att 16sa konflikter inom styrelsen? Hur har du géatt tillvaga for
att satta upp mal och visioner for enskilda styrelseledamoter? Vad har
fungerat bra? Vad tror du skulle kunna forbattras?

Ekonomiansvarig
Du som avgdende kassor bor se till att din eftertradare far foljande information:

* Information om elevkérens bokforing. Anvander du dig av ndgra mallar eller
bokforingsprogram for att skota ekonomin? Finns det ndgon budget for
kommande verksamhetsar? Hur ser bokslutet for foregaende verksamhetsar
ut?

* Om det finns nagra eventuella obetalda fakturor, och nar de ska vara betalda.
Det kan ocksa vara bra att uppmarksamma kassoren pa fakturor som kan vara
pa vag.

* Hur det fungerar med utliagg och kvittoredovisning for t.ex. styrelseledamoter.
Finns det nigra interna regler for vilka i styrelsen som har ritt att fa ersattning
for sina utlagg? Hur ser beslutsordningen kring utlagg ut?

* Hur det fungerar med eventuella ekonomiska bidrag till utskott och
foreningar. Hur gor utskott och foreningar for att ansoka om ekonomiska
bidrag, och hur ser beslutsordningen ut?

* Posten som vice ordférande beskrivs hiar som den kan se ut i styrelser med omfattande verksamhet
och ett utvecklat system for det interna arbetet. Kdnns det stort och ldskigt? Ta’t lugnt. Uppdraget som
vice ordforande ser vildigt olika ut fran styrelse till styrelse, och handlar mycket om er specifika
relation mellan ordférande och vice ordférande.
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* Hur bankkontot och/eller eventuellt bank- eller plusgiro fungerar. Vad ar det
for kontonummer och bank? Finns det ndgon bankdosa eller
inloggningsuppgifter till internetbank? Hur gar den nye kassoren tillvaga for
att bli firmatecknare?

* Finns det nagra kontanter, och hur hanteras det?

» Forsdljningssiffror fran tidigare verksamhetsar. Vilka produkter har varit
populira, och vilka har inte fungerat lika bra?

* Rabatter kopplade till medlemskapet i elevkaren. Vilka rabatter finns och hur
lange giller de? Eventuella mallar for avtalsskrivning for rabatter.

* Kontaktuppgifter till foretag.

* Finns det niagon plan for att 6ka elevkarens omsdttning? Vilka nya produkter
skulle kunna vara aktuella och hur kan férsiljning av nuvarande produkter
oka?

Sekreterare
Du som avgdende sekreterare bor se till att din eftertradare far foljande information:

* Hur ett motesprotokoll ser ut. Sveriges Elevkarer tillhandahéller den har typen
av mallar och vad som ar viktigt att tanka pa nar du for protokoll. Infor till
exempel arsmotet finns dven mallar och guider for det. Hur forvaras gamla
protokoll (digitalt och/eller fysiskt)? Hur delar ni elevkarens protokoll och
annan information med andra? Till exempel digital lagring som Dropbox,
Google Drive, Skydrive eller spridning genom sociala medier.

* Hur en eventuell elevkarsmail fungerar. Vad ar det for inloggningsuppgifter?
Hur ofta bor den kollas? Vad brukar komma till elevkarsmailen (t.ex.
information frén skolledningen, Sveriges Elevkarer, forfragningar fran
medlemmar)? Vem svarar pa inkommande mail?

* Tareda pa hur posthanteringen gar till pa skolan. Information till elevkaren
fran till exempel Sveriges Elevkéarer eller andra externa parter kan komma via
post, som ofta hamnar hos skolans administration. Kommer det dven
information fran skolan, och vad ar det for slags information? Finns det ndgon
idélada/anslagstavla, och hur ofta bor den tommas?

Ovriga poster/ansvarsomraden
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Marknadsforingsansvarig
Du som avgaende Marknadsforingsansvarig bor se till att din eftertradare har
foljande information:

* Inlogg till Facebook/Instagram/Twitter/Snapchat/YouTube. Vad anviander
era medlemmar — var borde elevkaren synas? Vad ar det for slags sida ni har
pa Facebook (profil/page/grupp)? Vad ar syftet med er Instagram? Ga igenom
alla olika funktioner och vad ni anvander det till.

* Eventuell grafisk manual. Vilka typsnitt och farger ska anvindas? Kom ihdg
att ge din eftertradare tillgang till filer med logotyp etc.

+ Vilka program du har anvint. Ar det betalprogram eller gratisprogram? Har
du haft tillgang till dem via skolan pa nagot vis?

* Affischeringsregler for skolan. Var far elevkéren affischera, och finns det
nagra speciella regler for affischeringen? Tas affischer ned nagon speciell dag?
Finns det nagra tvskarmar/infotv som elevkaren har tillgang till?

 Allmdnna tips och tricks! Vad har fungerat bra marknadsforingsmissigt? Ar
det filmer pa Youtube som fungerat bast for att skapa intresse eller ar det
affischering? Vilka kampanjer har genomforts och vad har de fatt for
genomslag?

* Hur bestdllning av marknadsforingsmaterial fran utskott/kommittéer gar
till. Hur gar det till nar t.ex. en fest ska arrangeras? Eventuella mallar for
bestillning av marknadsforingsmaterial.

Paverkansansvarig
Du som avgdende paverkansansvarig bor se till att din eftertradare far foljande
information:

* Hur har elevkaren arbetat med opinionsbildning gentemot medlemmar och
skolans 6vriga elever? Har det genomforts nagra kampanjer? Vilka fragor har
vackt medlemmarnas intresse?

* Information kring lobbyarbete. Hur har elevkaren arbetat med att fora sina
medlemmars talan gentemot beslutsfattare? Sker regelbundna moten? Vem
kallar till dessa moten?

* Vilka ar beslutsfattare pa skolan? Finns det ndgon uppdelning mellan
rektorerna i ansvarsomraden? Finns det ndgon annan personal som fattar
beslut i fragor som ror elevkaren eller dess medlemmar?
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* Traditionella pdverkansaktiviteter. Brukar elevkiren genomfora rektors- och
lararutfragningar? Ar elevkaren inblandad i tillsattandet av nya larartjanster?

* Kontaktuppgifter till elevskyddsombud och/eller ldrarnas skyddsombud. Har
ni haft ndgra samarbeten med dem, och hur har de i sa fall fungerat?

Eventansvarig
Du som avgdende Eventansvarig bor se till att din eftertradare far foljande
information:

* Hur projektledningen av sociala aktiviteter gar till. Har kan du fa hjalp av
Sveriges Elevkarers projektmallar och —guider. Hur har du gétt tillvidga nar du
har planerat och genomfort ett evenemang? Hur har du rekryterat frivilliga?
Ge din eftertradare tillgang till eventuella mallar for projektplan och budget.

e Vilka events ar aterkommande aktiviteter?

* Malgruppsanalys. Vilka sociala aktiviteter efterfragas av medlemmarna? Vilka
sociala aktiviteter har varit vilbesokta?

* Kontaktuppgifter till lokaluthyrare eller samarbetspartners for fester, samt
eventuella mallar for avtal med dem.

Ansvarig for foreningar, utskott och kommittéer
Du som avgdende foreningsansvarig bor se till att din eftertriadare far foljande
information:

* Foreningslivets uppbyggnad. Hur ar traditionerna pa er skola? Vilka
foreningar finns pa skolan, och vad bedriver de for typ av verksamhet?
Samarbetar foreningarna med varandra?

* Kontaktuppgifter till foreningsordforanden. Hur fungerar kontakten med
foreningarna?

 Féreningarnas allménna behov. Ar de i behov av ekonomiskt stod, eller ir det
marknadsforing som ar deras storsta behov?

* Information om vilka tjdnster som elevkaren erbjuder foreningarna. Vad far
foreningarna for stod fran elevkaren, och hur kan stodet utvecklas?

* Information kring eventuell foreningsmdssa eller foreningstorg. Hur och nar
arrangeras dessa?
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Ovriga fortroendeuppdrag

Det ar ju inte bara styrelsen som viljs pa arsmotet, utan aven valberedning och
revisor infor nasta arsmote. Dessa behover ocksad en 6verlamning for att kunna gora
sitt arbete pa basta satt!

Valberedare
Du som avgdende valberedare bor se till att din eftertradare far foljande information:

* Genomgang av valberedningsprocessen. Nar inleds valberedningens arbete?
Hur ser tidsplanen ut? Hur har ni gatt till viga for att uppmuntra medlemmar
till att kandidera? Hur har ni gatt tillvaga for att skapa en kravprofil for de
olika posterna? Hur har medlemmarna gatt till vaga for att kandidera? Hur
har ni skoétt intervjuer och urval av kandidater?

* Hur skots kontakten med styrelsen och elevkarens marknadsforingsansvarige?

Sveriges Elevkarer har en guide for valberedning som du kan anvianda dig av.

Revisor
Du som avgdende revisor bor se till att din eftertradare far féljande information:

* Revisionsprocessen. Vad har du tagit del av for att kunna gora en revision?

* Protokoll fran styrelsemoten, bokforing, budget? Hur har din tidsplan sett ut?

* Erfarenheter fran kommunikationen med styrelsen. Har du fatt tillgang till de
dokument som du har efterfragat i tid? Vad har fungerat bra? Vad kan

forbattras?

* Mall for revisionsberdittelse. En sddan finns hos Sveriges Elevkarer.
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