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Guide for postbeskrivningar

Den hir guiden visar exempel pa olika poster som en elevkarsstyrelse kan innehalla.
Poster ar alltsa olika ansvarsomraden inom en styrelse och det kan variera beroende
pé organisationens storlek och syfte, men detta ar de vanligaste posterna inom en
elevkarsstyrelse.

Guiden ar tankt att anvandas inom styrelsen for hur ni kan definiera de olika
posterna som finns i eran elevkar. Genom tydlig ansvarsfordelning blir arbetet
mycket enklare.

Denna guide kan ocksa anviandas av dig som ska soka till en elevkarsstyrelse och vill
ha mer information om varje post men aven av valberedningen for att kunna
rekommendera ratt person till ratt post i styrelsen.

Sveriges Elevkarer erbjuder manga olika utbildningar och de utbildningar som ar
uppspaltade i detta dokument ar bara exempel pa vilka utbildningar som varje post
skulle ha nytta av. Det basta ar saklart att ga pa alla utbildningar for att fa en sadan
bred kunskap som mgjligt. En annan fordel med att ga pa alla utbildningar ar att ni
far en stor forstaelse for andras ansvarsomraden inom styrelsen. Har ni mer fragor
kring utbildningarna kan ni alltid vinda er till er verksamhetsutvecklare!

Ordforande

Ordforandens ansvar ar att leda bade styrelsen och elevkarens verksamhet framat.
Det ar du som har ansvar att se till att verksamheten foljer de riktlinjer som finns, sa
som verksamhetsplan, motioner och propositioner som beslutats samt stadgar som
finns for verksamhetsaret och ar ansiktet utat. Den person som ar ordférande i en
elevkar ar en person som ar strukturerad, tar mycket ansvar, kan ha manga bollar i
luften men aven ar en gruppledare. Du som ar ordforande har ansvar for att hela
gruppen kanner sig delaktiga och har galler det att hitta en balans for att leda
elevkaren framat.

Exempel pa arbetsuppgifter:
- Delegera uppgifter till styrelsemedlemmar
- Kalla till méten
- Halopande kontakt med skolledningen
- Representera elevkaren utanfor skolan
- Halopande koll pa alla beslut genomfors

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Ledarskapsutbildning
- Arsmétesutbildning
- Projektledning
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- Utvardering och 6verlamning
- Avtalsratt
- Retorik

Vice ordforande

Vice ordforandens ansvar ar att stodja ordforanden och vara dennes hogra hand. Om
ordforanden inte ar pa plats sa ar det vice ordforandens ansvar att ta den platsen i
styrelsen. Den person som ir vice ordférande i en elevkar ar en person som ar
strukturerad, kan ta mycket ansvar om sa behovs och en lagspelare.

Exempel pa arbetsuppgifter:
- Vara bollplank till ordforande
- Tahand om ordférandes uppgifter om denna person ar franvarande
- Tillsammans med ordféranden leda styrelsens arbete framat

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Ledarskapsutbildning
- Arsmétesutbildning
- Projektledning
- Utvardering och 6verlamning
- Avtalsratt

Sekreterare

Sekreterarens ansvar ar skriftliga goromal. Detta genom att fora protokoll pa olika
moten och vara den som har ansvar for att det som ska antecknas pa olika
utbildningar blir nedskrivet. Det ar A och O att spara viktig information i skriftlig
form for att elevkaren ska kunna titta tillbaka pd dokument men aven for att
information inte ska forsvinna. Den person som ar sekreterare i en elevkar ar en
person som gillar att skriva och att ha ordning och reda bland sina dokument och
papper. Personens huvudsakliga uppgift ar att fora protokoll under moten.

Exempel pa arbetsuppgifter:
- Fora protokoll och anteckningar under méten
- Se till att protokoll blir paskrivet efter mote
- Arkivera protokoll och viktiga anteckningar

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Utvardering & overlamning
- Arsmoéte

Utskott- och kommittéansvarig
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Manga elevkarer har idag bade utskott och kommittéer under styrelsen, ett jattebra
satt att fa in fler aktiva och mer verksamhet for elevkaren. For att den verksamheten
ska fungera sa smidigt som magjligt med styrelsen sa ar det bra att ha nagon i
styrelsen som har ansvar for att halla kontakten med alla utskott och kommittéer som
finns under elevkaren. Dennes huvudsakliga uppgift ar att ha kontakt med respektive
utskott/ kommitté och se si att all verksamhet gar i linje med elevkarens syfte. Det ar
aven denna person som respektive utskott/ kommitté kommer att vinda sig till om de
behover hjalp med nagot. Den person som ar utskott- och kommittéansvarig ar en
person som ar strukturerad och kan ha en overgriplig koll pa allas verksamhet.

Om ni har en storre elevkar kan det vara en fordel att ha en ansvarig for varje utskott
for att fa en god struktur pa hela arbetet. Nagra forslag pa utskott ar event, service,
bildning- och eventskott. Dessa utskott dr en bra borjan for att f4 en bred verksamhet
aven inom utskotten och inte bara inom elevkarsstyrelsens arbete. Tillsammans med
styrelsens arbete ska utskott- och kommittéverksamheten verka for att varva
medlemmar och for att ge medlemmarna en mer givande skoltid

Exempel pé arbetsuppgifter:
- Hahuvudansvar for verksamheten inom utskott och kommittéer
- Ha kontakt med de ansvariga for utskott och kommittéer

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Lobbying (om ansvarig for sddana aktiviteter)
- Utvardering & overlamning
- Medlemsvarvning

Kassor eller ekonomiansvarig:

Kassoren har det huvudsakliga ansvaret for elevkarens ekonomi. Det ar kassorens
ansvar att lagga fram en budget, ha koll pa utgifter och inkomster, gora elevkarens
bokforing och betalning av fakturor. Den person som ar kassor i en elevkar ar en
person som ar strukturerad och kan ha manga bollar i luften. Det ar sjalvklart en
fordel om personen har ett intresse for ekonomi.

Exempel pa arbetsuppgifter:
- Gora arsbudget, samt utskott- och projektbudget.
- Bokfora
- Betala fakturor
- Hantera kontantkassor och vaxla in
- Granska avtal innan de skrivs under

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Arsmétesutbildning
- Ekonomi och administration
- Avtalsratt
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- Utvardering & overlamning

Kommunikationsansvarig

For att ni som elevkar ska fa sa stort intresse som mojligt for era aktiviteter sa behovs
det bra marknadsforing. Marknadsforingen kan goras pa manga olika sitt och ar
endast er kreativitet som sitter granserna. Den som ar kommunikationsansvarig har
ett kreativt ansvar, pa vilket satt nar ni ut bast till era medlemmar? Det ar A och O att
ha en bra marknadsforing for att fa en bra verksamhet. Har ar det alltid positivt om
personen har ett bra grafiskt sinne, bra pa att redigera bilder, gora affischer men dven
har en kreativitet som flodar.

Exempel pé arbetsuppgifter:
- Ansvarar for sociala medier
- Planerar marknadsforing
- Gora affischer, bilder och videos

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Kommunikation
- Retorik
- Utvardering & overlamning

Medlem- och eBasansvarig

Era medlemmar ar er viktigaste del av elevkaren och dessa giller att forvalta val. For
att ni ska ha en bra kontakt med era medlemmar sa ar det viktigt att ni tar vara pa
alla asikter men aven att ni har en god struktur pa hur detta sker och vart ni forvarar
alla medlemmar. eBas ar det medlemssystem dir ni kontinuerligt ska fora in era
medlemmar och det ar ockséa viktigt att ni har en person i styrelsen som ar ansvarig
for att alla som ar medlemmar finns i eBas. Det ar aven viktigt att denna person ser
over medlemsvarvningen som sker under aret, sa att ni hela tiden har koll pa hur ni
varvar och vad ert mal med varvningen ar. Den personen som ar medlem- och
eBasansvarig ar en person som gillar att ha ett stort kontaktnat med nya manniskor,
ar strukturerad och adlskar att socialisera sig.

Exempel pa arbetsuppgifter:
- Uppdatera medlemslistan
- Ha kontakt med medlemmarna genom exempelvis enkiter och elevkarens
asiktsmejl
- Ha ansvar for medlemsvarvning

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Medlemsvarvning
- Utvardering & overlamning
- eBasutbildning

Sveriges Elevkarer 08-644 45 00
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- Projektledning

Ledamot

Oftast har alla i en styrelse ett speciellt ansvarsomrade, se exempel ovan, men det
finns dven personer i en styrelse som har ett mer flexibelt ansvarsomrade. Denna
post har alltsd inget fast ansvarsomréade utan det ar ndgot som kan bestammas inom
styrelsen, att personen i fraga kanske har ansvar for ett speciellt event. Arbetet som
ledamot ar alltsa ett flexibelt jobb och har ansvar som bestims inom styrelsen. Den
person som ar ledamot ar en person som gillar att gora mycket olika saker inom sitt
arbete men samtidigt tar ett stort ansvar for de uppgifter som personen blir tilldelad.
Det ar en person som kan hoppa in i ett arbete dar det behovs och ar lyhord gentemot
ovriga medlemmar i styrelsen.

Exempel pé arbetsuppgifter:
- Flexibelt arbete som skiljer sig fran styrelse till styrelse
- Bollplank for hela styrelsen

Utbildning att fa fran Sveriges Elevkarer:
- Styrelseutbildning
- Utvardering & overlamning
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