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Det har ar en generell dverlamnings guide framtagen av Sverok. Oavsett om
man ar en foreningsstyrelse, en arbetsgrupp, en distriktsstyrelse, en revisor eller
nagon anna roll behéver man att géra en éverlamning. Allt passar inte in i alla
roller sa det ar helt okej att valja ut det som ar relevant for er i den situationen ni
befinner er. Har kommer det sta lite om hur en éverlamning gar till. Vi borjar
med sant som kan vara bra att tanka pa for alla roller, sedan gar gar in mer
specifik pa vad som galler for olika roller.

VARFOR HAR VI EN OVERLAMNING?

En dverlamning ar viktig, for att sakerstalla att den kunskap och erfarenhet som
finns i foreningen fors vidare till de som tar 6ver och att man haller
organisationen levande. Det ar viktigt med en bra dverlamning sa att den som
tar éver kanner trygghet runt sitt uppdrag och det den dvertar. Nar du lamnar
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en position ar det ocksa viktigt med en god éverlamning sa att du kan se tillbaka
pa det arbete du har gjort och kanna att det fick ett riktig avslut.

Att komma in ny i en styrelse dar manga sitter kvar sedan tidigare kan vara svart,
sarskilt om de som sitter kvar ar ett gang som kanner varandra fran innan.
Oavsett om det ar en eller sex nya personer i en styrelse hjalper en strukturerad
6verlamning alla i gruppen att kanna sig valkomna. Om manga sitter kvar kan
en dverlamning vara ett bra satt att beratta om normer och oskrivna regler som
finns i gruppen, och reflektera om det ar sa ni vill att gruppen ska fungera eller
om det ar dags att géra forandringar.

HUR KAN EN OVERLAMNING GA TILL?

En 6verlamning kan goras pa flera olika satt, exempelvis:
e Ett mote dar bade nya och gamla gruppen mots
e Ett textdokument som samlar allt som de nya behdéver veta
e Mindre modten med bara de som behover vara med.
e Fysisk rundvandring i féreningslokalen med 6verlamning av nycklar och
l6senord

Gor en lista
Oavsett hur ni organiserar éverlamningen bor ni ha nagon form av skriftlig
6verlamning for en nya gruppen att ga tillbaka till i efterhand. Dar bor det finnas:
e Information om mailadresser, l6senord och liknande
e Information om kontaktpersoner, eventuella staende abonnemang eller
hyror och vem man kan fraga om dessa.
e Inloggningsinstruktioner till eBas eller andra eventuella
medlemshanteringssystem.

Bérja tidigt

En dverlamning ska ta tid och det ar viktig att ge den tid. Ett tips kan vara att
innan arsmotet Oppna ett styrelsemote for alla medlemmar som ar intresserad
av att sitta med i styrelsen, sa de har sett lite hur ni jobbar innan de gar pa. Efter
en 6verlamning ar det ocksa viktig att boka in en uppfoljning, sa att den som ar
ny i rollen vet att det finns en uppbokad tid att stalla alla fragor som har kommit
upp den forsta tiden.

Lar av era misstag

Kom ihdg att de misstag ni har gjort och det ni har forsdkt som inte har fungerat
sd bra ar val s viktig att formedla i en 6verlamning som det som har gatt bra. Vi
har massa att lara av vara misstag.
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Nu gar vi vidare till vad som kan vara bra att ha med i en éverlamning av
information och uppgifter. Har dr det inte sa att allt passar alla féreningar,
men kom ihdg att bara fér att ni inte har gjort nagot innan, betyder det inte att
ni inte kan bérja nu!

HELA STYRELSEN

Har foljer forslag pd vad man som en styrelse borde ha med i en éverlamning till
den nya styrelsen:

e Arshjul

o Vad brukar handa pa olika tider i féreningen? Nar maste ni ha
arsmote, nar brukar ni traffa kommunen for att soka bidrag? Har
ni nagra fasta event som alltid hander pa samma tid varje ar?

Pagdende saker

o Vad hander i féreningen just nu? Vilka saker maste l6sas den har
tiden? Ar det nagot som ni har halvvags planerat redan som man
tar over?

e Kontaytor

o Vem ar foreningens viktiga kontakter? Vem kan de kontakta pa
Sverok om det ar nagot? Har ni sarskilt kontakt med nagon pa
kommunen? Har ni en lokal, vem ringer man om den? Hyr ni
samma lokal till ert event, vem har ni kontakt med da?

e Dokument och l6sord

o Var finns féreningens dokument? Har ni en hemsida, mejl,
facebooksida? Hur ger ni information till medlemmarna, och hur
far den nye styrelsen tillgang dit?

e Ekonomi

o Hur ligger ni till ekonomiskt? Hur jobbar ni med ekonomin, vem
har ansvar for bankkonto och utbetalningar? Kom ihag att
overfora rattigheter i banken och ta bort den gamla styrelsen sa
fort som majligt.

e eBas
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o Har nirapporterat klart i eBas for forra aret? Overfor rattigheterna
for eBas administrasjon till ratt person. Uppdatera
kontaktinformationen i eBas och lagg in den nya styrelsen.

Hdr féljer lite forslag pa ting som kan vara viktig att komma ihdg knutet till
olika roller. Efter styrelsen, foljer revisor och valberedning.

ORDFORANDE

e Vilka ansvar har du haft?

o Vad har du gjort forutom att leda moéten och arbetsleda styrelsen?
Vilken roll har du tatt i styrelsen? Vilka uppdrag har du haft som

ordférande i andra sammanhang, representations moter eller
annat?

e Samarbetspartners

o Vem har du samarbetet med? Ar det ndgon sarskil kontakt den nya
ordférande behéver ha koll pa?

e Styrelsesmotene

o Vilket ansvar har ordférande infor styrelsemotena? Vilket ansvar
har ordférande pa motet?

KassOr

e Bokforingsrutiner

o Hur ser bokférings rutinerna ut? Anvander ni nagot
bokféringsprogram eller mallar for bokféringen?

e Budgett

o Hur ser budgeten ut for aret? Vad maste gora for att forbereda
budgeten infor nasta ar?

e Kontanter

o Finns det kontanter for féreningen? Hur hanteras de?

e Bank
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o Overfor rattigheter och visa fram nettbank lésningar. Finns det en
dosa man behdver? Har olika kontor olika rattigheter? Vad har
foreningen for kontonummer och organisationsnummer?

e Utlagg och kvittoredovisning

o Vad ar reglerna for utlagg for styrelsen? Kan medlemmar gora
utlagg? Hur ska ett kvitto redovisas for att fa ersattning?

e Obetalda fakturor

o Finns det obetalda fakturor? Och nar ska de betalas? Har ni nagra
fasta utgifter man ska komma ihdg att betala?

SEKRETERARE

e Motesprotokollet

o Hur ser moétesprotokollet ut? Var lagrar man fardiga protokoll?
Publiceras protokollen for medlemmarna, i safall var?

e Hur ser rutinen ut for kallelse till méte, dagordning, protokoll?

o Vad ska man komma ihag? Vilka frister fins det? Vart ska det
skickas till vilka?

o Mejl
o Ar mejlet sekreterarens ansvar? Vad ar I6senord, email klient?

REVISOR

e Revisionprocess

o Vilka dokumenter och annat har du tagit del av for att gora din
revision? Hur lang tid brukar det ta?

e Kontakt med styrelsen

o Vilken typ av kontakt har du haft med styrelsen? Har kontakten
fungerat bra? Vad behdver du av styrelsen for att gora ditt jobb?

e Mall

o Finns det nagon mall for revisionsberattelsen du har anvand?

V ALBEREDNING

e Valberedningsprocessen
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o Narinleds processen? Vad har ni gjort for att starta processen?
Hur har ni gatt tillvaga att uppmuntra medlemmar att stalla upp?
Hur har ni gett folk maéjlighet att stalla upp?

e E-post
o Har valberedning en egen e-post? Hur far man tillgang till den?
e Kontakt med styrelsen

o Hur har kontakten med styrelsen fungerat? Har ni fatt den
informationen ni behdver? Nar bor ni starta samtal med styrelsen
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