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Overlamningsguide
for fortroendeposter inom SBU

Det har ar en generell dverlamningsguide framtagen for SBU. Oavsett om du tillhér en
foreningsstyrelse, en distriktsstyrelse, ar revisor, ar valberedare eller har nagon annan roll
behdver du nagon gang géra en éverlamning. Allt passar inte in i alla roller sa det ar helt
okej att valja ut det som ar relevant fér dig i den situationen du befinner dig. Det viktigaste ar
att du pa nagot satt for kunskapen vidare till nya och ser till att fler kan engagera sig.

Mycket av texten ar skriven utifran styrelsens perspektiv och styrelsens dverlamning, men
principerna kan omvandlas till att handla om vilket uppdrag som helst! Star det exempelvis
att styrelsen kan bjuda in till ett 6ppen méte for att potentiella styrelseledamoéter ska fa se

hur det fungerar, kan du som revisor bjuda in till ett granskningsméte av ekonomin istallet.

Tank ocksa pa att detta bara ar ett underlag att utga ifran! Det ar pa inget séatt heltdckande
utan du som dverlamnar och du som far en 6verlamning bor bygga er egen process och
lagga till det som behdvs for er! Det viktigaste ar att ni gor en éverldamning och att den goérs
bra utifran ert perspektiv.

Om du verkligen vill gora ett gediget 6verlamningsarbete rekommenderar vi att anvanda
https://spridakunskap.se/ som ar ett verktyg som tar dig igenom hela processen!

Varfor ha en overlamning?

En 6verlamning ar viktig, for att sakerstalla att den kunskap och erfarenhet som finns i
foreningen fors vidare till de som tar 6ver och att féreningen halls levande. Det ar viktigt med
en bra dverlamning sa att den som tar 6ver kanner trygghet runt uppdraget som tas éver.
Nar du lamnar en position ar det ocksa viktigt med en god 6verlamning sa att du kan se
tillbaka pa det arbete du har gjort och kadnna att det fick ett riktig avslut.

Hur kan en Gverlamning ga till?

En dverlamning kan goéras pa flera olika satt, exempelvis:
Ett méte dar bade nya och gamla gruppen mots

e Ett textdokument som samlar allt som de nya behover veta

e Mindre méten med bara de som behdver vara med.

e Fysisk rundvandring i féreningslokalen med dverlamning av nycklar och I6senord
Gor en lista

Oavsett 6verlamningen gar till bér ni ha nagon form av skriftlig dverlamning fér den nya
gruppen att ga tillbaka till i efterhand. Dar bor det finnas:
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Information om mailadresser, I6senord och liknande
Information om kontaktpersoner, eventuella abonnemang eller hyror och vem som
kan svara pa fragor om dessa.

e Inloggningsinstruktioner till eBas eller andra eventuella medlemshanteringssystem.

Det gar dven att spara mycket av detta i eBas under “Féreningens Uppgifter” och
“Kontaktlista”. Det &r en bra plats att féra éver kunskap mellan styrelser.

Borja tidigt

En 6verlamning ska ta tid och det ar viktig att ge den tid. Ett tips kan vara att innan arsmétet
Oppna ett styrelsemote for alla medlemmar som ar intresserade av styrelsearbete, sa finns
det utrymme att lara sig och stélla fragor. Efter en éverlamning ar det ocksa viktig att boka in

en uppfdljning, sa att den som ar nya i rollen vet att det finns en uppbokad tid att stalla alla
fragor som kommer att komma upp den forsta tiden.

Lar av era misstag

Kom ihag att beratta om de misstag ni har gjort och det ni har foérsékt som inte har fungerat
sa bra. Det ar en av de basta kallorna till kunskap och du kan se till att dina eftertradare inte
gbr samma missar ovetandes! Ett bra satt att féra vidare misstag ar genom att skapa
berattelser. Da kan de leva mellan medlemmar och anvandas nar det passar.

Skriv ner!

Overlamning gér ocksé att arbeta med &ret runt genom att skriva ner saker. Har ni en rutin
for bokféringen, ta en stund och skriv ner hur den fungerar sa ar halva 6éverlamningsarbetet
redan klart! Arbetar ni i styrelsen pa ett sarskilt satt? Skriv ner det sa kan den som inte vet
hur en styrelse fungerar eller vad det ar lara sig det genom att ldsa. Som inspiration kan du
lasa forbundsstyrelsens styrdokument for sitt arbete. Era rutiner behéver inte vara sa
omfattande, men allt som ar nerskrivet ar battre an det som lever i minnet hos nagon. Da
kan det dessutom vara enklare att férandra hur ni arbetar om det ar synligt och gar att prata
om.

Overlamning utifran specifika roller

Alla fértroendeuppdrag ar lite olika och darfér kan éverlamning av information och uppgifter
se olika ut!

Hela styrelsen

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

Nagra forslag pa vad den avgaende styrelsen boér skicka med till den tilliradande styrelsen:

e Skapa en oversikt dver det sammanhang som féreningen finns.

o Vad gér forbundet och vad gor ni tillsammans med férbundet?
Vad gér distriktet och vad gor ni tillsammans med distriktet?
Vad gér kommunen och har ni samarbeten? Exempelvis bidrag eller event?
Vilka andra féreningar finns pa samma ort och arbetar ni tillsammans?
Vilken typ av folkbildning gor ni tillsammans med NBV?

o O O O

e Skapa tillsammans ett arshjul som beskriver vilka arbetet som sker nar.

Vad brukar handa pa olika tider i foreningen?

Nar maste ni ha arsmoéte och nar maste ni vara fardiga med handlingarna?
Nar brukar ni tréffa kommunen for att soka bidrag?

Har ni nagra fasta event som alltid hander pa samma tid varje ar?

o

o O O

e Vad hander i féreningen just nu?
o Vilka saker maste I6sas snart?
o Ar det nagot som ni har halvvags planerat som den nya styrelsen tar éver?

e Kontaktytor

Vilka ar féreningens viktiga kontakter?

Vem pa forbundet och pa distriktet brukar ni prata med om vad?

Har ni sarskilt kontakt med nagon pa kommunen?

Om ni har en lokal, vem hyr ni av?

Hyr ni samma lokal till ett aterkommande event, vem har ni kontakt med da?

o O O O

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

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

o Har ni rapporterat klart i eBas for forra aret?

o Se till att den nya styrelsen kan logga in i eBas. Ni uppdaterar det sjalva
under “Ovrigt” och sen “Anvandare”.
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o Uppdatera kontaktinformationen i eBas och lagg in den nya styrelsen.

e Mail eller andra kontaktvagar
o Hur kontaktar manniskor féreningen?
o Vem ar ansvarig for att hantera kontakten?
o Hur far ni tillgang till eventuell féreningsmail?

Ordforande

Vilka ansvar har du haft?
Vad har du gjort férutom att leda moéten och arbetsleda styrelsen?
Vilka har du haft kontakt med dagligen, veckovis och arligen?
Vad har du for tankar om ledarskap?
Vad ar din bild av var féreningen befinner sig och vart den ar pa vag?
Hur har du gjort for att leda moten?
Hur ser rutinen ut for kallelse till méte och dagordning?
o Vad ska man komma ihag?
o Vilka rutiner finns det?

Kassor

e Hur ser bokféringsrutinerna ut? Anvander ni nagot bokféringsprogram eller mallar for
bokféringen?
Hur ser budgeten ut fér aret?
Hur forbereder du budgeten infér nasta ar?
Finns det kontanter for foreningen? Hur hanteras de?
Overfér rattigheter fér banken och visa hur internetbanken fungerar.
o Behodvs sékerhetsdosa?
o Har olika kontor olika rattigheter?
o Vad har féreningen for kontonummer och organisationsnummer?
e Vad ar reglerna for utlagg for styrelsen?
o Kan medlemmar gora utlagg?
o Hur ska ett kvitto redovisas for att fa ersattning?
e Finns det obetalda fakturor?
o Nar ska de betalas?
e Har ni nagra fasta utgifter?

Sekreterare

e Hur har du arbetat med protokoll?
o Hur ser moétesprotokollen ut?
o Var sparas fardiga protokoll?
o Publiceras protokollen fér medlemmarna, i safall var?
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Revisor

e Revisionprocess
o Vilka dokument och annat har du tagit del av for att géra din revision?

o Hur lang tid brukar det ta?
e Vilken typ av kontakt har du haft med styrelsen?
o Har kontakten fungerat bra?
o Vad behéver du av styrelsen for att gora ditt jobb?

o Hur har du haft I6pande insyn?
e Finns det nagon mall for revisionsberattelsen du har anvand?

Valberedning

e Valberedningsprocessen
e Nar bdrjar valberedningsarbetet?
o Vad har ni gjort for att starta processen?
o Hur har ni gatt tillvaga att uppmuntra medlemmar att stalla upp?

o Hur har ni gett medlemmar majlighet att stalla upp?
e Har valberedning en egen e-post? Hur far man tiligang till den?

e Hur har kontakten med styrelsen fungerat?
o Har ni fatt den informationen ni behéver?

o Nar bér ni starta samtal med styrelsen?

Fordjupningstips

Om du lyssnar pa podcasts ar detta ett relevant avsnitt:

Verktyg fér dverlamning:

https://spridakunskap.se/
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