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Förord
Att driva en elevförening är roligt, lärorikt och ibland utmanande. För att underlätta 
arbetet har Astronomisk Ungdoms Elevförbund tagit fram en samling guider som täcker 
föreningsengagemangets viktigaste områden.

Guiderna är framtagna för att göra föreningsarbetet så enkelt, effektivt och inspirerande 
som möjligt. De passar både dig som är ny i en styrelse och dig som har varit med ett 
tag. Innehållet bygger på erfarenheter och beprövade arbetssätt från elevföreningar 
runt om i landet i syfte att ge dig bästa möjliga stöd i ditt arbete.

Du hittar alla guider, mallar och annat material i materialbanken på Astronomisk 
Ungdoms Elevförbunds hemsida.
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Tips

Vanligtvis förvaras allt material för 
föreningar digitalt i Google Drive vilket 
innebär att de nya styrelsemedlem-
marna bara behöver bjudas in för att 
få tillgång. Annars kan materialet skick-
as via e-post eller överlämnas fysiskt 
och det blir nya styrelsens ansvar att 
förvalta det.

Vid årsmötet har det troligen valts in nya 
styrelsemedlemmar, eller i vissa fall har 
till och med hela styrelsen bytts ut. När 
nya personer tar över föreningen är det 
avgörande att övergången blir smidig som 
möjligt. Utan en ordentlig överlämning 
finns risken att till exempel inloggning-
suppgifter, rutiner och pågående projekt 
tappas bort. Det arbete och engagemang 
som den avgående styrelsen har lagt 
ner kan förloras om inte kunskapen förs 
vidare på rätt sätt.

Denna guide går igenom vad den 
avgående styrelsen borde förbereda, 
hur material samt information kan läm-
nas över på ett bra sätt, och hur den nya 
styrelsen kan fortsätta utveckla förenin-
gens verksamhet.

Överlämmning

De som sitter i styrelsen som vet att de vill 
avgå borde redan innan årsmötet för-
bereda med att ta fram material för över-
lämningen. 

Vad som behöver överlämnas varierar 
beroende på styrelseroller och förenin-
gen. Det är dock viktigt att inte bara lämna 
över dokument, utan också förklara hur 
och varför saker har gjorts. En samman-
fattning av allt som har arbetats med, vad 
som har gått bra och vad som har varit 
utmanade kan underlätta enormt för den 
nya styrelsen.

1. Inför överlämningen

Exempel på överlämningsmaterial:

•	 Inloggningsuppgifter till t.ex. sociala 
medier.

•	 En profil i eBas.
•	 Bokföring, budget, bidragsansökningar 

och ekonomiska sammanställningar.
•	 Protokoll från styrelsemöten.
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Efter att årsmötet är avslutat och den nya 
styrelsen har hållit i det konstituerande 
styrelsemötet så är det bra att hålla i ett 
överlämningsmöte. Det är inte ett krav, 
men en stark rekommendation. Mötet ger 
möjligheten att gå igenom alla dokument 
och ansvar muntligt, samt ger den nya 
styrelsemedlemmarna möjlighet att ställa 
frågor direkt.

Överlämningsmötet behöver inte vara 
långt eller formellt, men det bör ge tillräck-
ligt utrymme för att redogöra för hur 
arbetet har fungerat, vad som pågår 
just nu och ideer för framtiden. Om hela 
styrelsen har bytts ut är det extra rekom-
menderat att detta möte prioriteras.

Under mötet är det bra att gå igenom 
varje roll för sig. Kassören kan visa hur 
bokföringen är upplagd, sekreteraren 
går igenom hur protokoll har skrivits och 
lagras. Ordföranden kan t.ex. förklara de 
rutiner som har funnits kring möten och 
hur kontakt med andra parter, exempelvis 
förbundsstyrelsen, kansliet, andra fören-
ingar, skolan har fungerat.

2. Överlämningen

När de nya styrelsemedlemmarna sitter i 
styrelsen, det gamla materialet har tagits 
emot och ett överlämningsmötet förhop-
pningsvist har hållits är det viktigt att den 
nya styrelsen blir bekväma. De bör gå 
igenom materialet för att förstå hur saker 
har fungerat och göra de ändringar eller 
förbättringar de känner underlättar deras 
arbete och driver föreningen framåt.

Planera gärna också in ett uppstartsmöte 
med bara nya styrelsen där ni kan dis-
kutera och gå igenom verksamhetsplanen, 
det ekonomiska läget och planera framåt. 
Detta är ett bra läge att också diskutera 
över hur ni vill arbeta som styrelse om 
det inte togs upp på det konstituerande 
mötet. Hur ofta ska ni ses? Hur ska ni ses? 
Hur kommunicerar ni? 

Har ni frågor över material eller behöver 
hjälp med att driva föreningen så kan ni 
antingen kontakta den avgående styrelsen 
eller kontakta Astronomisk Ungdoms 
Elevförbund direkt: kontakt@rymdelev.se.
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