GUIDE

Administrativ uppstart

8 Sveriges
@ Elevkarer



Innehallsférteckning
3. Inledning, syfte och innehall
4. Arsmétet
Checklista: efter arsmétet
7. Overliamning

Checklista: Overlamning

8. Forsta styrelsemotet
8. Besdka banken
8. Styrelseutbildning

Checklista: styrelseutbildning
Mal infor styrelseutbildning
11. Vad hander nu?

Checklista: vad hander nu?

Uppdaterad: 2016-03-18 2
Det hdr dr en guide fran Sveriges Elevkarer



Inledning, syfte & innehall

Det hander att elevkarer runt om i hela landet behover soka hjalp med det
administrativa arbetet, sarskilt i samband med att en ny styrelse precis har
tilltratt. Det kan handla om allt fran organisationsnummer till bankkonto,
fran eBas till hur organisationen ser ut med stadga osv.

Det ar heller inte konstigt att fragor dyker upp gillande elevkarens
administrativa arbete da personerna i en nyvald styrelse kanske aldrig har
varit ytterst ansvariga for en organisation tidigare. Darfor har vi satt ihop
denna guide med checklistor at er. Har ges ni latt och overskadligt
underlag for att kunna ta itu med de saker som ar nodvandiga for att ni
sedan ska kunna lagga fullt fokus pa de aktiviteter ni vill genomfora.

I denna guide behandlar olika avsnitt de administrativa saker ni bor gora.
Tanken och ordningsfoljden pa avsnitten ar att det ska folja en tidslinje for
hur och nar olika saker hander och nar det bor goras. Varje avsnitt har en
forklaring till allt som ni bor gora. I slutet av varje avsnitt finns dessutom
en checklista dar ni enkelt kryssar for nar ni gjort respektive del.

Smart va?

Uppdaterad: 2016-03-18
Det hdr dr en guide fran Sveriges Elevkarer

3



Arsmotet

Ert arsmote, exempelvis dar ni blev valda till era uppdrag, ar tillfallet da
grunden for ert kommande arbete liggs. Arsmétet dr viktigt ur manga
olika aspekter och det finns mycket som ni bor ha gjort och fatt med er dar
ifran. For att ni som ny styrelse ska kunna garantera att det som ar viktigt
att fixa i anslutning till &rsmotet faktiskt har fixats finns har en
sammanstallning med vad som ska goras i samband med arsmotet och
checklistor att bocka av. Om nagon punkt missats bor ni alltsd ga igenom

den i efterhand.

Nya styrelsen

Motesfunktiondrer

Verksamhetsutvecklaren

Protokollet

eBas

Samla ihop alla som valdes till styrelsen,

halsa pa varandra, ta ett bild pa styrelsen
och lagg ut pa karens sociala medier, byt

kontaktuppgifter med varandra.

Se till att inte arsmotets sekreterare och
justerare gar nar motet ar slut! De behovs
for att kunna justera
arsmotesprotokollet.

Er verksamhetsutvecklare kommer nar ni
samlat er. Introducera dig sjalv, ta
kontaktuppgifter och ga igenom vad som
maste goras. Se ocksa till att halla
kontinuerlig kontakt med
verksamhetsutvecklaren eftersom att hen
arbetar for er och alltid finns styrelsen
behjalplig.

Bor helst skrivas ut och justeras pa plats.
Se till att motesfunktionarerna finns pa
plats for att kunna signera protokollet.
Ert arsmotesprotokoll ar extremt viktigt,
sa slarva inte bort originalet.

Det ar mer eller mindre ert viktigaste
dokument.

eBas ar Sveriges Elevkarers online
medlemssystem. Det ar dar ni skriver in
de medlemmar ni varvar, de aktiviteter ni
utfor osv. Har finns viktig info om er
forening och ni kan aven ga tillbaka till
tidigare ar och exempelvis se vilka som
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Moteshandlingar.

Boka mote.

suttit i styrelsen innan er och vad de
gjort. Kul!

Vad ni maste gora pa eBas efter arsmotet:
- Uppdatera kontaktuppgifterna pa
startsidan

- Skriva in minst fem medlemmar i
medlemslistan, dar skriver ni ocksa
lopande in nya medlemmar

- Skriva en arsmotesrapport for vilka
som sitter i styrelsen

- Skriva en verksamhetsrapport om vad
ni gjort. Denna uppdaterar ni lopande
under arets gang.

- Ladda upp ert arsmotesprotokoll.
Detta hjalper er verksamhetsutvecklare
er mer an garna med.

Dessa fem saker ar de som gor er elevkar
till en godkand medlem i Sveriges
Elevkarer och utan dessa kommer ni inte
fa ta del av medlemsformanerna. Darfor
ar det viktigt att det blir klart sa snabbt
som mojligt.

Skulle ni ha missat detta pa arsmotet, sa
se till att prata med er
verksamhetsutvecklare och boka ett
mote, fa in ett signerat protokoll sa fort
som mojligt och gor klart de fem stegen
pa motet som ni bokat in.

Om det fanns skriftliga moteshandlingar
pa arsmotet, se till att spara ett eller flera
exemplar. Det kommer vara er till hjalp
nar ni ska planera och se over
verksamheten.

Se till att boka mote med den avgangna
styrelsen for att fa en overlamning.

Se ocksa till att boka ett mote med er
verksamhetsutvecklare, det kan vara till
ert forsta styrelsemote eller bara en
avstamning pa telefon. Eftersom ni ar
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nya i ert uppdrag finns det mycket som
ska goras, dar er verksamhetsutvecklare
har koll pa precis vad som ar aktuellt.
Utnyttja er verksamhetsutvecklare!

Checklista: efter arsmotet

O dooodiooddodnonoaddd

Gruppfoto

Kontaktuppgifter till varandra i styrelsen
Motesfunktionirer ar kvar pa motet

Traffat verksamhetsutvecklare

Bytt kontaktuppgifter med verksamhetsutvecklare
Protokoll utskrivet och signerat

Bytt kontaktuppgifter pa var eBas-sida

Skrivit in minst fem medlemmar pa eBas

Skrivit arsmotesrapport pa eBas

Skrivit verksamhetsrapport pa eBas

Laddat upp protokoll pa eBas

Sparat arsmoteshandlingar

Bokat overlamningsmote med avgdende styrelse

Bokat mote/ avstamning med verksamhetsutvecklare
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Overlamning

For att ni ska kunna fortsatta elevkarens arbete pa basta mojliga sitt ar det
oerhort viktigt att ni far en 6verlamning av den tidigare styrelsen. Bade en
overlamning mellan person till person, men ocksa en med hela styrelsen
dar ni gar igenom overgripande saker som ror elevkaren.

Pa Sveriges Elevkarers hemsida hittar ni en 6verlamningsguide som ni kan
anvanda er av ifall ni vill ha tips och rad kring 6verlamningen.

Checklista: Overlamning

Namn & Organisationsnummer (Kan dven hittas pa eBas) Har ni inget
organisationsnummer; se guiden HAR

Bankkonto

Stadga, reglemente & styrdokument
Bokforing

Dokument som tidigare styrelse skapat
Konto- och andra kort som tillhor elevkaren
Bankdosa

Handkassa och andra likvida medel
Bindande/ l6pande avtal och aktuella kvitton

Inloggningsuppgifter till eBas, mail, Facebook, Twitter, Instagram,
Snapchat, hemsida, app, iPad, dator OSV.

Viktiga kontaktuppgifter (rektor, vaktmastare, biblioteket m.fl.)
Dokumentation & arkiv (bocker, parmar tidningar, planscher m.fl.)

Nycklar

O oodd gbobooddodgtn O

Annat som ar bra att kianna till pa skolan (tips & trix)
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Forsta styrelsemotet

Pa ert forsta styrelsemote kan det vara vart att fokusera pa att ga igenom
manga av de formella delar som behovs gas igenom samt agna fokus at att
forsoka skapa er en battre uppfattning om elevkaren. Se till att redan fran
borjan fa till en rutin med dagordning och protokoll, det kommer att
underlatta och effektivisera elevkarens arbete. Se ocksa till att lara kanna
varandra, lat varje deltagare fa presentera sig och vem denne ér.

Anvand er av garna av guiden "Forsta styrelsemotet” for att skapa struktur
och ordning.

Besoka banken

For att ni som ny styrelse ska fa tillgang till elevkarens ekonomi kravs det
att ni har ett styrelsemote dar ni beslutar om firmatecknare for
organisationen. Mall pa protokoll for detta mote finner ni har.

Efter att en eller flera personer i styrelsen blivit vald(a) till firmatecknare
behover dessa besoka banken for ordna ett antal saker. Det kan av olika
anledningar kidnnas som en mindre bekvam sak att gora och en kan pa
forhand kanna osiakerhet kring hur en ska ga tillvaga. Det ar dock viktigt
att gora det direkt for att den nya styrelsen tidigt ska fa ett grepp over
ekonomin och kunna genomfora aktiviteter. Ni behover sjalva inte vara
extremt duktiga pa hur allt fungerar, utan personalen pa banken hjalper
er, men till er hjialp finns guiden “Besoka banken som nyvald
firmatecknare” dar all information som ni behover infor besoket finns.

Styrelseutbildning

Sveriges Elevkarers styrelseutbildning ar grundbulten for att fa ert arbete
att fungera. I styrelseutbildningen gar vi igenom er organisation och
pratar om allt som den innefattar. Vi pratar om kommunikation och gor
er till experter pa att kommunicera till era medlemmar och externa parter,
samt hur ni marknadsfor er och era aktiviteter. Sedan gar vi igenom olika
aktiviteter som ni skulle kunna genomfora, och hur ni ska gora det.

Initiativet till en styrelseutbildning tar er verksamhetsutvecklare, men ju
mer ni hjalper till med att forbereda er och se till sa att den blir av desto
battre. Darfor kommer har lite information om hur ni kan bidra till att gora
styrelseutbildningen sa bra som mojligt.
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Bestam datum. Bestam ett datum med
verksamhetsutvecklaren och se till att
hela styrelsen ar med.

Boka sal. Styrelseutbildningen kan antingen vara
pa er skola eller pa ett kontor som
Sveriges Elevkarer har. Det kan se lite
olika ut, beroende pa vart ni ar, sa prata
med er verksamhetsutvecklare forst.

Bokar ni lokal, se till att den har en
projektor!

Stam av med styrelsen. Det ar latt hant att saker gloms bort.
Kolla darfor om styrelsen ar med pa att
det ar utbildning och vart den ar, en
vecka innan och dagen innan! Det
forenklar for verksamhetsutvecklaren
men ocksa for er.

Samla pa er fragor. Samla pa er fragor och bombadera er
verksamhetsutvecklare med dem nar hen anda ar pa plats. Tank att ni
har en vecksamhetsutvecklare for er sjalva i tre till fem timmar, sa passa
pa!

Checklista: styrelseutbildning

Bestam datum

Boka lokal med projektor

Stam av med styrelsen en vecka innan utbildningen

Stam av med styrelsen dagen innan utbildningen

Aterkoppla till verksamhetsutvecklare angiende utbildningen
Skriv ner fragor och lyft med verksamhetsutvecklare

Fixa fika

OO 0O0O0d000o0Onf

Ha roligt
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Mal infor styrelseutbildning

Malet infor styrelseutbildningen ar att ni ska vara klara med sa manga av
sakerna i denna checklista som mojligt. Detta for att ni ska kunna forsta
och ta till er av s mycket som mgjligt i utbildningen. Se darfor till att
eBas, firmatecknarprotokollet, banken ar gjort och att ert forsta
styrelsemote ar genomfort.

Skulle det inte vara sa ar det inte hela varlden, utan det kan 16sas pa
styrelseutbildningen, men kommer att vara mer tidskravande. Sa for ert
eget basta — se till att ha gjort klart allt administrativt arbete innan
utbildningen.
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Vad hander nu?

Nar styrelseutbildningen ar genomfort har ni forhoppningsvis fatt
mangder av idéer och inspiration till vad ni vill gora under er tid i
styrelsen.

Forhoppningsvis ar ni ocksa klara med allt administrativt arbete, vilket
innebar att ni bara kan kora pa och skapa magi.

Dock kan det vara lite svart att bara sitta igang, eftersom det finns sa
otroligt méanga infallsvinklar. I detta avsnitt behandlar vi en helt valfri
guide som kan hjilpa er att komma igang.

Nuytt styrelsemote Ni har haft styrelseutbildning och gatt
igenom en variant pa hur ni kan hélla
styrelsemote. Nu ar det dags for att kora
nasta mote.

Vart att g igenom har kan vara en
utvardering av styrelseutbildningen. Vad
fick ni for idéer, vad tog ni till er, vad fick
er att g igang och vad vill ni gora
harnast.

Genom att ni utvarderar
styrelseutbildningen och protokollfor ert
mote, kommer ni fa nerskrivet tankar och
idéer som kan visa sig guld varda en
mork och gra oktoberdag och ni har
idétorka.

Planera verksamhetsar Pa styrelsemotet bor ni ocksa bestimma
ett datum dar ni lagger en hel eller
halvdag pa att planera ert verksamhetsar.
Anvand er giarna av elevkarsaret nar ni
skriver in olika aktiviteter som ni ska
genomfora.

Planera skolstarten Bestam ocksa ett datum dar ni ska
planera er skolstart och vilken
valkomstverksamhet ni ska gora. Det kan
vara lampligt att paborja planeringen
tidigt eftersom det ar mycket som ska
goras samt att ni vill ge alla nya ettor ett
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Planera styrelsekickoff

Upptakt

Andra elevkarer

Spetsutbildningar

gott forsta intryck. Ta ocksa
fragestallningar som “hur maximerar vi
var varvning” eller hur kan vi fa alla
att kdanna sig valkomnade pa bdsta sdtt”
i beaktning.

Glom inte bort att sjalva boka in en tid da
bara ni i styrelsen hanger med varandra.
Det ar jatteviktigt att ni som grupp far
egentid och lar kdnna varandra. Ni
kommer under ett helt ar tillsammans
arbete och utfora stordad, se darfor till
att ni lar kidnna varandra pa djupet och
att ni har ett avslappnat forum.

Kanske att ni aker bort till nagons
sommarstuga eller en enkel tacoskvall.
Ni sjalva satter ribban, men se till att ni
gora det.

En fordel av manga med att ni har ett
tidigt arsmote ar att ni kan aka pa
Upptakt.

Se darfor till att anmala er sa fort
anmalan oppnar och att ni inte glommer
att boka tég/buss biljetter.

Las mer om Upptakt HAR

Se till att ha kontakt med andra
elevkarsaktiva, kanske fran ert
naromrade med kanske ocksa i andra
stader. Det ar bra att bygga upp ett bra
och stort natverk sa ni kan fa input och
idéer nar ni sjalva kanner att det gar
trogt.

Som medlem i Sveriges Elevkarer sa har
ni ratt att delta pa vara utbildningar.
Varje kvartal sa genomfors en ovrig
utbildning dar vi kompetensutvecklar er i
allt fran medlemsvarvning till hur ett
arsmote fungerar.

Er verksamhetsutvecklare kommer bjuda
in er till de ovriga utbildningarna nar det
ar dags.
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Utveckla er kar.

Kvartalsenkiditer.

Verksamhetsutvecklaren!

En mer givande skoltid.

finns det saker som ni tycker bor
forbattrats, organisatoriskt eller saker i
arbetsmiljon pa skolan? Se till att arbeta
med dessa problem och hitta l10sningar.
Infor reglementen, skriv
stadgerevideringar (OBS maste skrivas
en proposition till arsmotet, detta beror
pa vad er stadga sager), skriv
styrdokument och policys.

Ta garna hjdlp utav er
verksamhetsutvecklare.

For att paverka och gora Sveriges
Elevkarer battre, skickar vi varje ar ut
kvartalsenkater till er (Till den mail som
ar registrerad pa eBas, se darfor till att
den ar uppdaterad).

Genom att ni svarar pa den kan vi fa ut
information om hur vi ska kunna arbeta
pa ett satt som tillfredsstaller ert behov.

Darfor ar det viktigt att ni svarar pa den.

Har du inte fatt enkdten?
Kolla er mail pa er eBas-sida och
kontakta er verksamhetsutvecklare.

Ha en kontinuerlig kontakt med er
verksamhetsutvecklare. De finns till for
er och pratar mer an garna med er om
exakt allt.

Bjud girna in er verksamhetsutvecklare
till moten eller planeringsworkshops.
Utnyttja verksamhetsutvecklarens
kompetens till fullo, for att ta er elevkar
till nya hojder.

Verksamhetsutvecklaren finns ddr for er

— ni vdljer vad ni gor med den
informationen.

Nu har ni planerat och tankt, ni har
massor av idéer och ni ar redo att kora
igang.
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Det ar ni som nu maste satta hjulet i
rullning, det ar bara ni som kan
verkstilla era planer.

Det ar som kan skapa en mer givande
skoltid.

Gor det bdsta av det, lycka till!

Checklista: Vad hander nu?

O oOood bbooddaidoanonand

Nytt styrelseméte

Utvarderat styrelseutbildningen

Bestamt datum for att planera verksamhetsar
Bestamt datum for att planera skolstarten
Bestamt datum for styrelsekickoff

Anmalt elevkaren till Upptakt

Bokat resa till och fran Upptakt

Har kontakt med andra elevkarer

Planerat in 6vrig utbildning

Tagit vidare karutvecklingen (Reglemente, styrdokument,
organisationsstruktur m.fl.)

Besvarat kvartalsenkiten
Kontinuerlig kontakt med verksamhetsutvecklare
Bjudit in verksamhetsutvecklare till mote

Genomfort det som planerats
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