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Inledning

Som ledamot i karstyrelsen forvantas du genomfora en strukturerad 6verlamning till nyinvalda
styrelsemedlemmar enligt detta dokuments riktlinjer.

Overldamningsperioden startar vid mandatperiodens start och padgdr under en manads tid. Som
avgaende ledamot skall man vara tillganglig pa mail eller telefon till och med tva manader
efter dverlamningsperiodens slut.

Riktlinjer

Alla avgaende ledamoter skall tillsammans med den nyinvalde:

Lasa detta dokument.

Lasa igenom och diskutera: SiS stadgar, Reglemente for Sektioner, styrdokument och
arbetsbeskrivningar samt relevanta delar av hégskolelagen, hogskoleférordningen och
studentkarsforordningen.

Lasa igenom och diskutera relevanta interna dokument.

Ga igenom Studentkaren i Skovdes ekonomiska dokument.

Overgripande diskutera hur Hogskolan i Skévde &r organiserad.

Genomga utbildning i motesformalia och kansliverksamheten.

Sakerstalla att nycklar vidarefors via kansliansvariges system till den nya ledamoten.
Sakerstalla att inloggningsuppgifter till datorer och mailkonton samt webbkonton har
getts till den nya ledamoten.

Sakerstalla att den nya ledamoten far passerkort uppdaterat snarast.

Diskutera hur Studentkaren som organisation representerar studenterna i Héogskolans
namnder och rad.

Genomgang av Studentkarens sponsorer och samarbetspartners

I motesformaliautbildningen bor foljande inga:

Motespraxis, t.ex. talarlista, acklamation, reservering, ordningsfraga, bordlaggning
En genomgang pa de vanligaste motesformerna

Protokollféring

Mandat

Skillnaden mellan styrelsens och individens asikt

En workshop med ett simulerat mote dar métesformalia anvands korrekt.

I kansliutbildningen bor féljande inga:

Ordningsregler

Arbetsplatstrivsel

Genomgang av samtliga lokaler relevanta for Studentkaren i Skovde
Introduktion till utomstaende féreningar och samarbetspartners relevanta for
Studentkaren

Lager och inkdp samt dokument for utlagg och dylikt

Kvitton och fakturor

iZettle, Swish och kontantkassa

Arkiveringssystem digitalt och analogt



Mall for 6verlamningsdokument

Beskrivning av posten
§1 Kort summering av vad postens arbete innebar, och en snabb 6verblick kring vad det
generellt innebar.

Postens ansvarsomrade.
§2 Vad innefattas av posten? Vad ar de huvudsakliga ansvarsomradena?

Postens mal och syfte.
§3 Konkret, vad ar det postens arbete innefattar? Vad innebar posten i praktiken for den
nyinvalde? Vad ar det postens arbete &mnar astadkomma?

Upplédgg av arbete.
§4 Ge konkreta exempel kring hur arbetet ser ut, och vad det innebar, under mandataret. Hur
har arbetet sett ut under aret som gatt? Vad har det hela inneburit?

Heta tips fran avgaende ledamot.

§5 Vad kan vara bra att tanka pa? Vad upplevs som bra att veta? Kan vara allt fran samarbeten,
till hur ni har hanterat dokumentation, till struktur av specifika event eller interna
styrelserutiner. Allt som kdnns intressant, ar intressant!

Motes- och rapportstruktur.

§6 Kom ihag att ga igenom motesstrukturen for styrelsemotena, hur har detta hanterats
tidigare? Generellt finns det sektionsskillnader, se till att nastkommande styrelse kanner sig
bekant med strukturen.

Tidsramar och deadlines.

§7 Vad ar generella deadlines som aterkommer varje ar? Introt? Sittningsbokningar?
"Traditionella” evenemang och jippon for likval sektioner samt studentkaren? Studentkarens
stora event, aterkommande handelser som involverar studentkaren som helhet, forslagsvis
valborg osv.

Manadsdagbok.

§8 Om ledamoterna under aret for en manadsdagbok dar ledamoéterna noterar vad som
hander per manad, sa kan kommande styrelser enklare fa en éverblick pa planeringsfaser och
handelser inom styrelsen och karen. Bor dven innefatta noteringar om vad som gick mer eller
mindre bra, sdsom exempelvis kontakter med foretag som var ointresserade eller dylikt.
Utvarderingar.

Genomgang av relevanta program/teknik/mjukvara.
§9 Brukar styrelsen nagra program? Kom ihag att inkludera dem i genomgangen!

Specialfall for sekretessiarenden:

§10 Pagaende sekretessarenden ska inte falla helt pa de nya ledamdterna, utan avgaende
ledamot ansvarig for sekretessarendet samt nyinvalde ledamoten samarbetar i dessa arenden
under handledning fran SiS presidiet. | det fall att detta galler SiS presidiet fortsatter darfor
specifikt hanterandet for dessa arenden tills drendena ar avslutade for likval avgaende samt



nyinvalda ledamoten, sa att studenten som innefattas i drendet far godtaglig hantering.
Nyinkomna drenden efter den nya mandatperiodens start skots av de nyinvalda, denna
paragraf galler enbart drenden som stracker sig mellan mandatperioderna.
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