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Starta och driva utskott

Den har guiden ger forslag pa hur processen kan ga till nar du startar upp ett utskott
for forsta gangen och for hur bade nystartade utskott och de som funnits en langre tid
kan rekrytera utskottsmedlemmar. For att ha full koll pa skillnader mellan utskott
och foreningar/klubbar sa kolla ” Guide till utskott och féreningar”.

Har du fragor om nagot kan du alltid prata med din verksamhetsutvecklare!

1. Ta fram riktlinjer for utskottet

Ett forsta steg ar att ta fram riktlinjer for vad utskottet forvantas astadkomma. Ett
nystartat utskott kanske kommer ur att det tidigare funnits en kommitté som gjort
enstaka aktiviteter pa samma tema. Exempelvis om det funnits en Vilkomstkommitté
som nu ska bli ett utskott. Da finns det ju redan en idé om vad for aktiviteter som
utskottet ska arbeta med.

I policydokumentet ar det bra att definiera syftet med utskottet, det kan for ett
Eventutskott exempelvis vara: Eventutskottets syfte ar att anordna roliga och
underhéllande aktiviteter for medlemmar i elevkar”.

Det ar daven bra att skriva vad utskottet INTE ska gora sa att utskotten inte sitts i
konkurrens med varandra och elevkarens rykte inte dventyras. Det kan goras genom
att exempelvis skriva: "Utskottet ska inte genomfora aktiviteter som strider mot
elevkarens syfte eller riskerar att skada elevkarens varumarke. Utskottet ska inte
planera aktiviteter som ligger inom syftet for ett annat utskott”.

Sen kan det vara bra att beskriva relationen till elevkarens styrelse, det kan
exempelvis goras sahar: "Utskottet leds av en ordforande som sitter i elevkarens
styrelse. Aktiviteterna som utfors sker pa styrelsens mandat fran arsmétet och
styrelsen har darfor alltid majlighet att skapa riktlinjer for verksamheten och i
kommunikation med utskottet ta beslut om utskottets aktiviteter. I forsta hand ska

i

dock alltid utskottet i sa stor grad som mojligt bestimma 6ver de egna aktiviteterna.”.

Riktlinjerna ar till for att det ska bli tydligt vad utskottet ska gora for ndgot och vad
utskottet inte ska gora. Att ta fram riktlinjer redan fran start gor att konflikter som
annars kunnat uppsta undviks. Styrelsen beslutar om riktlinjerna och att det ska
startas ett utskott.

2. Nagon utses till ordférande for utskottet

I vissa elevkarer viljs ordforande till utskotten direkt pa arsmotet, i andra viljs en
utskottssamordnare/ansvarig, det finns ocksa det som pa arsmotet bara véljer
ordforande, vice ordférande och kassor/ekonomiansvarig. Oavsett ar det viktigt att
det ar ndgon som fir huvudansvaret for att leda arbetet i utskottet.

Det finns foljande mojligheter:
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e Det har valts en utskottsordforande pa arsmotet = det finns en ordférande for
utskottet

e Det finns en utskottssamordnare/ansvarig som valts pa arsmotet = den ar med
och rekryterar en utskottsordforande (antingen ndgon utanfor styrelsen, eller
en ledamot i styrelsen)

e Ingen har valts till utskottssamordnare/ansvarig eller utskottsordférande pa
arsmotet = styrelsen beslutar om det beh6vs en utskottssamordnare och utser
denna om det ska finnas, sen gors enligt punkten innan. Om det inte ska
finnas utser styrelsen utskottsordférande (antingen ndgon utanfor styrelsen,
eller en ledamot i styrelsen)

Nir personen ar vald far den huvudansvaret for utskottet och ska se till att
riktlinjerna foljs och att det rekryteras utskottsmedlemmar som skapar aktiviteter.

3. Rekrytera utskottsmedlemmar

Finns det en utskottssamordnare hjalper den alla utskottsordforanden att rekrytera
utskott, annars ar det utskottsordforande som genomfor processen med eventuell
hjalp med marknadsforing osv.

1. Bestdm vad som behovs till utskottet
Forsta steget ar att skriva ner vad det ar som egentligen kravs for att sitta i ett
utskott. Det kan vara krav pa hur mycket tid man kan lagga ner i manaden pa
uppdraget, eller vissa kompetenser etc. Anledningen till att skriva ner det ar for
att ha en idealbild att jamfora de som soker till utskottet med. Om du vet vad du
vill ha sa ser du ocksé bast vem av de som intervjuas som bast motsvarar det.

2. Marknadsfor utskotten & kalla till intervjuer
Det ar otroligt viktigt att gora bra marknadsforing for varfor det ar kul och viktigt
att sitta i ett utskott. Det dr ju bast for utskottet med sd ménga som soker som
mojligt sa det verkligen gar att vilja personer som passar uppdraget och kan gora
ett bra jobb. I marknadsforingen ar det viktigt att ocksa beskriva kort hur
processen gar till, sa folk forstar hur de ska gora och vad som hander.

3. Genomfor intervjuer
Efter att folk borjat skicka in sina kontaktuppgifter for att schemaldgga intervju ar
det bara att starta med intervjuprocessen. Oftast ar det enklast om den som
intervjuar har nagra fragor framfor sig som stills till alla sokanden och sen kan
stilla foljdfragor baserat pa var den intervjuade svarar.

Det ar viktigt att anteckna (genom att ha ndgon bredvid eller gora det sjilv) eller
att spela in. Sa det verkligen gar att jamfora de sokandena nar alla intervjuats.

Efter alla intervjuer ar det bara sitta sig och med hjalp av det pappret med vad
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man sOkte som gjordes i steg ett, avgora vilka som skulle passa bast i utskottet.

4. Ge besked och tacka de sokande
Nar utskottsordforande bestamt sig for vilka som ska sitta i utskottet hor den forst
av sig till dem och erbjuder en plats. Nar de sagt ja och det finns ett komplett
utskott ar det jatteviktigt att tacka alla andra som sokte och beratta hur de kan
engagera sig pa andra sitt i elevkaren. Det ar ju viktigt for elevkaren att
medlemmar kidnner sig bra bemotta av elevkaren och att de vill bidra dven i
framtiden.

4. Planera utskottets verksamhetsar (garna budget ocksa)

Sista steget blir att genomfora det forsta utskottsmotet dar det ar viktigt att alla i
utskottet ar med. Har ligger utskottet grunden for hela aret genom att forst fa fram
alla idéer om vad for aktiviteter som kan genomforas (som ligger inom utskottets
omrade). Sen kolla om det ar nagot utskottet maste gora som exempelvis kan sta i
verksamhetsplanen. Darefter far utskottet borja planera ut nar pa aret som de olika
aktiviteterna genomfors och niar de da maste borja planeras.

Efter att planen ar fardig ar det ocksa bra om en forsta version av utskottsbudget
gors. Eftersom att aktiviteterna nu ar planerade gar det ju att uppskatta hur mycket
pengar utskottet kommer dra in och hur mycket som kommer spenderas. Darefter far
kassoren se over alla utskottens budgetar och se till att hela elevkarens ekonomi gar
ihop. GOr det inte det far kassoren foresla andringar i utskottens budgetar tills det
funkar.
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