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Forord

Att driva en elevforening ar roligt, larorikt och ibland utmanande. For att underlatta
arbetet har Astronomisk Ungdoms Elevforbund tagit fram en samling guider som tacker
foreningsengagemangets viktigaste omraden.

Guiderna ar framtagna for att gora foreningsarbetet sa enkelt, effektivt och inspirerande
som mojligt. De passar bade dig som &r ny i en styrelse och dig som har varit med ett
tag. Innehallet bygger pd erfarenheter och beprévade arbetssatt fran elevforeningar
runt om i landet i syfte att ge dig bdsta mojliga stod i ditt arbete.

Du hittar alla guider, mallar och annat material i materialbanken p& Astronomisk
Ungdoms Elevforbunds hemsida.
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Overldammning

Vid arsmotet har det troligen valts in nya
styrelsemedlemmiar, eller i vissa fall har
till och med hela styrelsen bytts ut. Nar
nya personer tar Over féreningen ar det
avgodrande att Gvergangen blir smidig som
mojligt. Utan en ordentlig dverlamning
finns risken att till exempel inloggning-
suppgifter, rutiner och padgaende projekt
tappas bort. Det arbete och engagemang
som den avgaende styrelsen har lagt

ner kan forloras om inte kunskapen fors
vidare pa ratt satt.

Denna guide gar igenom vad den
avgaende styrelsen borde forbereda,
hur material samt information kan lam-
nas Gver pa ett bra satt, och hur den nya
styrelsen kan fortsatta utveckla forenin-
gens verksamhet.

1. Infor overlamningen

De som sitter i styrelsen som vet att de vill
avgd borde redan innan arsmotet for-
bereda med att ta fram material for dver-
lamningen.

Vad som behover 6verlamnas varierar
beroende pa styrelseroller och forenin-
gen. Det ar dock viktigt att inte bara lamna
dver dokument, utan ocksa forklara hur
och varfor saker har gjorts. En samman-
fattning av allt som har arbetats med, vad
som har gatt bra och vad som har varit
utmanade kan underlatta enormt for den
nya styrelsen.

Exempel pa dverlamningsmaterial:

Inloggningsuppgifter till t.ex. sociala
medier.

En profil i eBas.

Bokforing, budget, bidragsansokningar
och ekonomiska sammanstallningar.
Protokoll fran styrelsemoten.

Tips

Vanligtvis forvaras allt material for
foreningar digitalt i Google Drive vilket
innebar att de nya styrelsemedlem-
marna bara behover bjudas in for att
fa tillgdng. Annars kan materialet skick-
as via e-post eller dverlamnas fysiskt
och det blir nya styrelsens ansvar att
forvalta det.
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2. Overlamningen

Efter att darsmotet ar avslutat och den nya
styrelsen har hallit i det konstituerande
styrelsemotet sa ar det bra att halla i ett
dverlamningsmote. Det ar inte ett krav,
men en stark rekommendation. Motet ger
mojligheten att ga igenom alla dokument
och ansvar muntligt, samt ger den nya
styrelsemedlemmarna majlighet att stalla
fragor direkt.

Overlamningsmatet behéver inte vara
langt eller formellt, men det bor ge tillrack-
ligt utrymme for att redogora for hur
arbetet har fungerat, vad som pagar

just nu och ideer for framtiden. Om hela
styrelsen har bytts ut ar det extra rekom-
menderat att detta mote prioriteras.

Under motet ar det bra att gd igenom
varje roll for sig. Kasséren kan visa hur
bokféringen ar upplagd, sekreteraren

gar igenom hur protokoll har skrivits och
lagras. Ordféranden kan t.ex. forklara de
rutiner som har funnits kring moten och
hur kontakt med andra parter, exempelvis
forbundsstyrelsen, kansliet, andra foren-
ingar, skolan har fungerat.
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3 Efter 6verlammningen

Nar de nya styrelsemedlemmarna sitter i
styrelsen, det gamla materialet har tagits
emot och ett dverlamningsmotet forhop-
pningsvist har hallits ar det viktigt att den
nya styrelsen blir bekvéma. De bor ga
igenom materialet for att forsta hur saker
har fungerat och gora de andringar eller
forbattringar de kanner underlattar deras
arbete och driver féreningen framat.

Planera garna ocksé in ett uppstartsmote
med bara nya styrelsen dar ni kan dis-
kutera och ga igenom verksamhetsplanen,
det ekonomiska laget och planera framat.
Detta ar ett bra lage att ocksa diskutera
Aver hur nivill arbeta som styrelse om

det inte togs upp pa det konstituerande
motet. Hur ofta ska ni ses? Hur ska ni ses?
Hur kommunicerar ni?

Har ni fragor 6ver material eller behover
hjalp med att driva foreningen sa kan ni
antingen kontakta den avgaende styrelsen
eller kontakta Astronomisk Ungdoms
Elevforbund direkt: kontakt@rymdelev.se.



