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Vilka ar vi?

Sveriges Elevkarer &r Sveriges
storsta ungdomsorganisation med
medlemmar pa gymnasieskolor éver
hela landet. Var framsta uppgift ar
att gora det mojligt for elever att for-
ma foreningar - elevkarer - pa sina
skolor och att stdtta deras arbete
for att gora skolan roligare, tryggare
och starkare. Vi ar dagligen ute pa
landets skolor och traffar elever i
deras vardag, men bjuder aven in
till regionala och nationella akti-
viteter dar unga frén olika platser
kan traffas och utbyta erfarenheter.

Vi vet att starka elevkarer skapar
starka gymnasieskolor, darfor far
elevkarerna som ar medlemmar hos
oss tillgéng till support, utbildningar,
material, tvistlosning och ett ekono-
miskt stod. For oss ar det sjalvklart
att unga och vuxna maste samarbe-
ta for att varldens basta skola ska bli
verklighet. Darfor traffar vi politiker
och pratar i media om hur skolans
utmaningar kan losas utifrén elev-
ernas perspektiv, visamarbetar med
kommuner och privata aktorer for
att se till att deras skolor har star-
ka elevkarer som gor skolan battre,
och vi erbjuder utbildningar i till ex-
empel elevinflytande och arbetsmil-
jo till personer i och utanfor skolan.

Vi delar mer &n garna med oss av
var langa erfarenhet efter att ha ar-
betat med att forbattra skolan i over
80 ar.

Paverka!

Det ar ni som ar medlemmar i en
elevkar som kan paverka vilka vi ar
och vad vi gor pa Sveriges Elevkarer.
Vi ar en ideell forening och styrs
utifrén vad ni medlemmar beslutar
om pa kongressen eller arsmotet.
Ni har mojlighet att paverka ge-
nom att skicka in motioner, rosta
pa arsmote/kongress och gora era
roster horda. Ta vara pa chansen att
paverka genom att besdka vara na-
tionella arrangemang.
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Nationella arrangemang

Varje ar anordnar vi evenemang for vdra medlemmar. Att ga pa ett av vara
nationella arrangemang ar ett tillfalle att lara kdnna andra elevkarsaktiva och
ta del av spannande exempel frén andra elevkarer. Det ar ocks& en méjlighet
att fa ta del av nya verktyg som kan underlatta elevkarsarbetet.

Kongress ar Sveriges Elevkarers
hogst beslutande organ och i centrum
stdr motet mellan organisationens
styrelse och medlemmar. P3
kongressen ar det medlemmarna
som tar ansvar for organisationen
och kan utkrava ansvar fran styrelsen
for det forvaltande arbete som de
utfért under tiden mellan drsmote
och kongress. Under kongressen
stammer man av aret som gatt samt
valjer en ny styrelse och revision for
de kommande tva aren. Sist men inte
minst ar kongressen en nationell
motesplats for alla medlemmar,
ett tillfalle att traffas och utbyta
erfarenheter, fatta demokratiska
beslut om den gemensamma
organisationen och skapa minnen
for livet.

Arsméte ar en nationell motesplats
som samlar elevkarer fran hela
Sverige vilket innebar en unik chans
att traffa andra elevkarer. Arsmate
ar ocksd primart det tillfalle da
elevkarerna har chansen att paverka

hur de vill att Sveriges Elevkarer ska
se ut i framtiden. Elevkdrerna har
mojligheten att rosta fram Sveriges
Elevkarers nya valberedning, ldgga
fram och rosta pé sina egna och andra
medlemmars motioner samt besluta
kring styrelsens propositioner.
Dessutom ges elevkarerna chansen
att mingla, kompetensutvecklas
och knyta nya kontakter med andra
elevkarer frén hela Sverige.

Upptakt &r Sveriges Elevkarers
storsta arrangemang som samlar
runt 300 elevkarsrepresentanter
frdn 100 medlemsorganisationer
fran hela Sverige. Arrangemanget
ar fullspackat med inspirerande
foreldsningar och workshops, madten
med organisationer som vill nd ut
till elevkarerna och en massa andra
roliga aktiviteter, som galamiddag
(kom ihdg finkladerna!), dansgolv
och mingel.



Level Up &r ett ledarskapsprogram framst for dig som ar ordférande eller
vice ordférande i en elevkar pa gymnasiet och vill fa verktyg for att stirka och
utveckla din elevkar.

Under tva traffar far du ta del av workshops och féreldsningar som halls av
personer med l&ng erfarenhet inom det aktuella omradet. Teori varvas med
praktiska dvningar och diskussioner med 6évriga deltagare for att fa ett ubyte
av erfarenheter. Efter avslutat program ar malet att du utvecklats personligen,
l&rt dig en hel del om ledarskap, samt fatt nya insikter och verktyg for att kunna
ta din elevkar till nasta niva. Du kommer ocks3 fa traffa andra karaktiva fran
hela landet och dela tva larorika och roliga helger tillsammans.

Forutom dessa nationella arrangemang anordnas arliga regionala arrangemang
- hor av dig till din verksamhetsutvecklare for att hora mer om dem!
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Elevkarens tre delar

ORGANISATION

Grunden i en elevkar &r organisationen, det vill sdga &r hur ni i styrelsen
valjer att strukturera och organisera ert arbete. Det &r ocksa allt bakom
kulisserna som era medlemmar inte ser sdsom styrelsematen, ekonomi
och ansvarsfordelning.

AKTIVITETER

Den andra delen &r aktiviteter, det vill saga allt ni hittar pa. Alla era
traditioner, alla era fester och era rektorsutfragningar. Aktiviteterna &r
det som era medlemmar kan ta del av och vara med pa.

KOMMUNIKATION

Den sista delen ar kommunikation, alltsd hur ni kommunicerar om
elevkaren och era aktiviteter. Det kan till exempel vara genom elevkarens
sociala medier och marknadsforing.

Alla tre delar maste fungera for att elevkaren ska kunna bli stark och
framgangsrik! Om ni till exempel har bra aktiviteter och ett snyggt
Instagram-flode, men en organisation som saknar struktur kommer
inget att bli gjort for att ni inte kan bestdamma vem som ska gdra vad eller
hur mycket pengar ni kan ldgga pa ett evenemang. Har ni istéllet en bra
organisation och bra aktiviteter, men ni inte far till en bra kommunikation
kommer ingen vet om att era evenemang ager rum.

Alla tre delarna hanger ihop
och paverkar varandra och
alla tre maste fungera for att
elevkaren ska fungera.

Anvind var hemsida for att ta

del av matieral och guider for

att lyckas annu battre med ert
elevkarsarbete!



Styrelse

ROLLER I EN STYRELSE

For att arbetet i styrelsen ska vara s effektivt och smidigt som méjligt &r det
en god idé att dela upp arbetet och att alla som sitter i styrelsen har olika roller.
En styrelse behover utgéras av minst tre personer, varav en ar ordférande och
en ar vice ordforande. Utdver dessa roller finns det ofta en sekreterare och
en kassor. Manga styrelser har ocksd en medlemsansvarig, eventansvarig
och PR-ansvarig. Har elevkaren utskott finns det oftast en utskottsansvarig
ocksa. Man kan dven vara ledamot, d& har man inga forutbestamda uppgifter
utan hjalper till dar det behovs. Men det &r egentligen upp till er elevkar att
bestamma vilka roller som ni behdver. Ni kanske kanner att det finns ett behov
att ha ndgon som ar ansvarig for att fota pa era event eller sa behdver nindgon
som ar fikaansvarig. Mdnga elevkarer har dock bestimmelser om de olika
rollerna i sina stadgar, sa var noga med att kolla vad just era stadgar sager.
Har nedan kan ni hitta vad som brukar ingd i de vanliga rollerna:

Ordférande

Det ar styrelsens ordférande som samordnar arbetet och leder styrelsen
arbete. Ordférande &r ocksa ansvarig for att delegera de uppgifter som inte
fallerinindgon roll. Det &r dessutom oftast ordférande som skoter kontakten
med rektorn pa skolan och som &ar firmatecknare for elevkaren.

Vice ordférande

Vice ordférande ar ordférandens hogra hand och hjalper hen i sitt arbete.
Vice ordforande behdver darfor vara insatt i allt som ordforande gor for att
enkelt kunna kliva in och hjalpa till. Det ar ocksa vice ordférande som tar dver
ordforandes arbetsuppgifter om hen blir sjuk eller av andra anledningar inte
kan gora dem sjalv. Vice ordférande tar ocksa dver rollen som ordférande i det
fall att ordinarie ordférande avgar.

Sekreterare
Sekreterarens uppgift ar att skriva ner allt som behover skrivas ner, sa som
protokoll och anteckningar fr&n moten. Det ar oftast ocksa sekreteraren
som har koll pa elevkarens viktiga papper och ser till s3 att sant ar snyggt
organiserat.



Kassor

Kassoren, ibland kallad ekonomiansvarig, &r den i styrelsen som har koll pa
elevkarens pengar och ekonomiska redovisning. Det ar kasséren som skéter
bokforingen och som samlar in alla kvitton, har inlogg till banken och fdljer
upp budgeten som finns. Behdver man nagot ar det alltsa kasséren man gar
till. Kasséren brukar ocksé vara firmatecknare.

Medlemsansvarig

Medlemsansvarig skoter allt som har med medlemmarna att gora och som
ar ansvarig for elevkarens medlemsvarvning. Medlemsansvarig skoter ocksa
elevkarens medlemssystem, eBas. Ibland héller medlemsansvarig ocksa koll
pé vad medlemmarna tycker och 6nskar att elevkaren gor.

Eventansvarig
Eventansvarig har ansvaret for elevkarens evenemang, man kan sdga att de ar
evenemangens projektledare. De kommer med idéer till nya event, planerar
dem och ser till att de blir genomférda. Om ni vill veta mer om event och
projektledning kan ni fraga er verksamhetsutvecklare om en utbildning i just
projektledning.

PR-ansvarig

Vem skoter elevkarens sociala medier? Vem fixar bilder till alla event? Vem
ser till s3 att ni foljer elevkarens grafiska profil? Jo, PR-ansvarig i styrelsen!
PR-ansvarig skoter allt som har med elevkarens kommunikation att géra och
ser till s& att medlemmarna har den informationen som de behdver for att
kunna ta del av allt som elevkaren erbjuder.

Utskottsansvarig

Om ni har utskott i er elevkar kan det vara en god idé att ndgon i styrelsen
ar ansvarig for att halla lite extra koll p& dem och ser till s& att de haller sig
inom sina ramar samt har det som de behdver for att fungera ordentligt. Det
viktiga att komma ihdg &r att alla roller maste samarbeta for att styrelsen ska
fungera, darfor ar det nédvandigt att ni pratar med varandra och reder ut vad
ni behdver frén varandra.



Styrelsen

STYRELSEMOTEN

For att ni ska kunna samarbeta ordentligt i styrelsen kravs det att ni
har styrelsemoten! P3 styrelsem@tena pratar ni om allt ni har pa gang,
ni ber varandra om hjalp och ger varandra information om era projekt.
Det &r ordfdrandens ansvar att kalla till styrelsemdten, om ni inte har
en stdende tid som alltid géller.

Infor varje styrelsemdte ska det finnas en dagordning, alltsé en lista
dver det som ni ska prata om pd motet. Pa sd sitt kan alla komma val
forberedda till métet och man har ocksd majlighet att skicka in saker
som man sjalv vill ta upp. Nar det kommer till dagordning kan det vara
smart att ha ett digitalt dokument som alla har tillgang till dar man kan
skriva upp allt som man sjalv vill ska tas upp under motet.

Under métet ska det skrivas ett protokoll, alltsd en anteckning om
vad ni bestdmde pd métet. Ni behover inte skriva upp alla samtal och
diskussioner, men alla beslut behdver skrivas ner. Det &r for att det ska
vara enkelt att i efterhand se tillbaka p& vad ni bestdmde.




KONFLIKTHANTERING

N&r man arbetar i grupp ar det helt normalt att alla inte tycker likadant alltid,
och att vi ibland blir osams. Om en sadan situation uppstar ar det viktigt att
fundera 6ver hur situationen kan hanteras pa basta satt. Hir kommer ett par
saker som kan vara bra att tinka pa om en san situation dyker upp.

e Utga alltid frén din egen upplevelse av en situation och fundera éver vad
situationen far dig att kanna. Ingen kan saga till dig vad du kanner eller
inte kanner, precis som du inte kan siga till n&gon annan vad hen tycker,
tanker eller kanner.

e  Fundera sedan 6ver vad du sjalv kan gora for att losa/fordandra situationen.
Om du upplever att ndgonting inte star ratt till - exempelvis att du inte
far samma information som resten av styrelsen far - fundera dver om
det finns ndgonting du sjalv kan gora for att forandra situationen - prata
sedan med ordforande om hur du upplever situationen och kom garna
med férslag pa en l6sning till problemet.

e Nér en konflikt uppstar &r det viktigt att l6sa den sa fort som méjligt.
Det allra basta ar att prata direkt med den person eller personerna som
berdrs av konflikten. Om man vantar for lange med att prata ut om det
som har hadnt och vad som orsakat konflikten blir det ofta svarare att
l6sa problemet. Forsok darfor losa konflikten direkt med personen det
beror. Pa sa satt undviker ni ocksa att ndgon kdnner sig pdhoppad eller
illa behandlad i en gruppsituation.

Det ar viktigt att alla mar bra och kdnner sig trygga i styrelsearbetet. Om ni
upplever att en konflikt inte kan losas direkt mellan de personer som arinblan-

dade kan ni alltid vanda er till er ordforande eller till er verksamhetsutvecklare.

Vi finns har for er!
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Starta utskott

Utskott ar undergrupper till styrelsen som bedriver en mycket smalare
verksamhet och kompletterar styrelsen. Att ha utskott innebar att det ar fler
aktiviteter pa skolan utan att ni i styrelsen behover gora mer. Utskotten har
ingen egen ekonomi utan far sina pengar fran elevkaren, och om de tj&nar
pengar p& nagot satt (forsaljning eller liknande) s& gar de pengarna in pa

elevkarens konto.

For att starta upp ett utskott kan ni folja dessa stegen:

Informera om vad ett utskott ar, och att man kan starta upp ett.

Ta in ansokningar.

Salla och kanske sla ihop foreslagna utskott.

Fatta ett styrelsebeslut om att starta de utskotten som ni vill ha och
ser att medlemmarna vill ha.

Ni kan ocksd fran styrelsens hall
starta upp ett utskott som ni vill ha
eller behover, och sen informera era
medlemmar om att de kan ansodka
om att sitta med i det.

Nar ni har utskott ar det valdigt viktigt
att ni har en tydlig éverenskommelse
om hur det ska fungera, vilken typ av
verksamhet som far bedrivas och hur
uppdelningen ser ut rent ekonomiskt.
Utskotten arinte egna organisationer

1

utan ligger under elevkaren, och det
innebar t.ex att om det ska tecknas
nagra avtal s& ar det elevkarens
firmatecknare som signerar, inte
utskottet sjalva.

Det &r ocksa viktigt att komma ihag
att alla utskott inte behover vara for
alla, utan tanken ar att de ska kunna
vara lite smalare och mer specifika,
till skillnad frén elevkaren som ju ska
rikta sig till alla sina medlemmar.



Har kommer lite inspiration pa vad for utskott ni kan ha i er elevkar:

Filmutskott - ett gang som arrangerar filmvisningar och kanske lagger ut
filmtips pa elevkarens sociala medier.

Studentutskott - har hand om allt med studenten, mossupphandling, utspark,
bal och sant.

Idrottsutskott - har hand om till exempel elevkarens fotbollslag, arrangerar
pingisturneringar pa lunchrasterna eller fixar skidresor.

Fikautskottet - de fixar fixa till elevkarens aktiviteter.
Festutskottet - de [6ser de fetaste festerna och har koll pé stans bésta lokaler.
Spelutskottet - arrangerar lan och har koll pa skolans e-sportlag.

Som ni marker kan ni ha massa olika utskott och det ar bara er fantasi som
satter granserna!
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Medlemsvarvning

VAD AR EN MEDLEM?

| en elevkar tilldmpas aktivt medlemskap.
Det innebér att eleverna aktivt maste bli
medlemmar i elevkaren. Till skillnad frén
elevradet dar varje elev automatiskt blir
medlem, kravs det att du aktivt g&r med
i en elevkar. Pa s3 vis star det varje elev
fritt att gd med - och ur - elevkaren. Det &r
alltsa skillnad pé elever och medlemmar.
Men detta innebar ocksa att ni aktivt maste
varva medlemmar till er elevkar.

Det aktiva valet att g&d med i en elevkar &r
att du betalar medlemsavgift eller fyller i
medlemsblanketten. Bara for att man ar
elev pa en skola dar det finns en elevkar
ar man alltsd inte medlem.

Elevkaren byggs upp avmedlemmarnasom
ager foreningen. Det &r medlemmarna
som bestammer elevkarens riktning och
fattar viktiga beslut genom arsmatet, som
ar det hogst beslutande organet. Genom att
medlemmarna ar delaktiga i foreningens
viktigaste processer ar de ocksd med
och ager foreningens utveckling. Detta
ar viktigt for att medlemmarna ska
kanna sig delaktiga och for att det ska
finnas forutsattningar for engagemang.
| slutdndan leder det till en starkare
gemenskap i elevkaren och att fler vill
bli medlemmar eftersom medlemskapet
starks.
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Elevkarens mal bor vara att alla elever &r
medlemmar i elevkaren!

Syftet med elevkdren brukar &ven
inkludera att skapa gemenskap pa
skolan. D&rfér ska elevkaren aldrig
exkludera folk, utan elevkaren ska fora
alla elever samman. Detta gér man bast
genom att se till att skapa ett varde i
elevkarens medlemskap, alltsa se till
att medlemskapet betyder ndgot, och
sedan varva medlemmar. Elevkarens mal
bor vara att alla elever ar medlemmar i
elevkdren. Nar elever kommer fram till
er och vill delta pd aktiviteter eller starta
foreningar ska ni darfor alltid uppmuntra
deras engagemang, men halla hart pa
medlemsexklusiviteten och beratta att
de behdver bli medlemmar forst. Genom
att medlemskapet kravs for att man ska
kunna engagera sig blir det automatiskt
viktigare och dess varde stiger vilket gor
det enklare for er att varva!



MEDLEMSBLANKETT

Vara medlemsblanketter finns att
ladda ner fran hemsidan. Se till att

alla obligatoriska uppgifter ar ifyllda
nar ni anvander dessa vid varvning!
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TIPS OCH TRIX - MEDLEMSVARVNING

"Det ar smart att vara lat”

Ett hett tips ar att "det ar smart att vara lat”. Hdrma andra! Sjukt onddigt att
uppfinna hjulet om och om igen. Vad har andra elevkarer gjort som gatt hem?
Hamta inspiration darifran - men gor er egen grej av det!

QR-kod

Gor en QR-kod till elevkarens onlineregistrering. Skriv ut koden och héng upp
tillsammans med information om medlemskapet pé skolans anslagstavlor,
dela den i sociala medier, ha med den pé event och s vidare. Glom inte att
paminna om att medlemmen behéver bekréfta sitt medlemskap via mejl eller
sms.

Informationsbord

Léna ett bord fran skolan och placera det pa ett stalle dar manga elever
passerar. Ha med medlemsblanketter, QR-kod eller &t eleverna skriva in sig
som medlemmar direkt pa eBas. Bjud garna pa godis eller kakor, anordna en
tavling eller informera om ett kommande event ni har planerat.

Tavling
Starta en tavling pé era sociala medier. Satt som krav att en:

1) Méste vara medlem i elevkaren.
2] Maste folja elevkaren pa Instagram.

3) Méaste tagga tre skolkompisar i kommentarsfiltet, for att kunna vara med
och tavla.

Atervirva

Jamfor er medlemslista p& eBas med forra arets och kontakta sedan de elever
som inte fornyat sitt medlemskap (anvand dtervarvningsfunktionen pé eBas=
skicka sms eller mejl till alla forra arets medlemmar).
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Valkomst- och avslutningsaktivitet

Varva in alla ettor eller treor i samband med skolstarten pa héstterminen eller
innan studenten. Gor aktiviteterna medlemsexklusiva och krav medlemskap
for deltagande.

Syns och hors!

Syns och hdrs pa skolan. Hall tal pa skolavslutningen, se till att det finns
information om elevkaren pé skolans hemsida, skicka ut ett vilkomstmejl
till alla nya ettor d&r ni presenterar elevkaren och skicka med lanken till er
onlineregistrering. Ju mer ni syns, ju fler potentiella medlemmar kan ni na
ut till.
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Bidragstrappan

En av Sveriges Elevkarers medlemsformaner ar ekonomiskt stéd, och fér att
vi ska veta hur mycket ekonomiskt stod ni som elevkar ska f& anvander vi oss
av en modell som heter bidragstrappan.

Trappan har tre lager och fem steg. Det forsta lagret ar grundbidraget och
summan ar samma for alla fem stegen. Det lagret reglerar hur mycket pengar
ni far beroende pd antal elever pd skolan totalt. Har er skola farre an 500 elever
far ni en summa, har er skola mellan 500 och 1000 elever far ni en nagot hégre
summa och har er skola 6ver 1000 elever far ni &nnu lite mer. Den summan
far ni alltsa oavsett hur mdnga medlemmar ni har.

Na&sta lager reglerar antal kronor ni far per medlem. Anslutningsgrad &r den
procentsats av er skolas elever som ar medlemmar i elevkaren. Siffrorna
pa antalet elever &r baserade p& Skolverkets siffror. Det betyder att ju fler
medlemmar ni har desto hogre anslutningsgrad, och darmed mer pengar till
karen. Har ni 10-50 procent anslutningsgrad hamnar ni pa andra trappsteget,
har ni 50-75 procent blir det tredje trappsteget, har ni 75-90 procent ar det
fjarde trappsteget och har ni 6ver 90 procent i anslutningsgrad hamnar ni pé
det femte och dversta trappsteget.

Det sista lagret ar ett tillagg som ger er extra pengar om ni bedriver det som
kallas for bred verksamhet. Bred verksamhet innebar helt enkelt att ni har
genomfort aktiviteter inom de fyra verksamhetsomradena: bildning, service,
lobbying och event. Ni behover bara genomfdra aktiviteter inom alla fyra
verksamhetsomraden en gang per ar. Skulle ni arrangera en aktivitet som
hamnar inom ramen for flera av verksamhetsomradena raknas den in under
alla omraden den tacker in.

Glom inte att kontinuerligt lagga in era aktiviteter i eBas. Dar sker rapportering,
registering av medlemsvarvning och utbetalning av ekonomiskt stéd.

Hur ska vi pd Sveriges Elevkarer d& veta vilka aktiviteter ni haft? Jo, ni
rapporterar om det i vart register eBas! Vi kommer prata mer om eBas lite
senare och da& far ni dven se hur ni ska géra.
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FOR ATT SAMMANFATTA:

Bidragstrappan bestar alltsa av tre lager och fem steg. Grundsumman &r
baserad pa elevantal och sedan &r det ett tilldgg som baseras pa anslutningsgrad
och medlemsantal, och ett tillagg som ni far om ni under aret arrangerar minst
en aktivitet inom alla vara verksamhetsomraden. Vill du hur ert ekonomiska
stod har sett ut tidigare, valj da foregdende ar i eBas.
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Ekonomi
BUDGET

En budget ar som en plan dver hur ni ska spendera elevkdrens pengar. Det ari
budgeten som ni bestammer hur mycket pengar ni kan ldgga pa fika, lokalhyror,
matchtrojor och allt annat som ni behdver kopa. | budgeten skriver ni ocksé
hur mycket pengar ni planerar att fa in till kdren under aret.

Budgeten kan vara superenkel och bara ha ett par kategorier, men den kan
ocksa vara mer utférlig. Bland medlemsmaterialet pa var hemsida kan ni hitta
en budgetmall som ni kan utga ifran.

For att ni ska ha lite battre koll p& hur er ekonomi ser ut behover ni uppdatera
den med utfallet under varje post. Detta for att se om till exempel ett projekt
kostade mindre an vad ni raknade med kan ni lagga mer pengar pa ett annat
projekt.

Det finns dven olika typer av budgetar. De flesta har en arsbudget, men man
kan ocksa ha projektbudgetar. | drsbudgeten kanske alla projekt bara ar
klumpsummor, medan i projektbudgeten ar klumpsummorna nedbrutna i
mindre poster.

S& hir kan det se ut:
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Arsbudget

Vad

Inspark

Halloweenfest

Alla hjartans dag

Totalt:

Insparksbudget

Vad Kostnad
Lokalhyra 4 000:-
Pris till poangjakt 2 000:-
Snacks 4 000:-

Totalt:




BOKFORING

Bokforing ar en redovisning av ekonomin och i bokforingen ska alla era utgifter
och inkomster redovisas. Till skillnad fran budgeten, som ar en planering
av ekonomin, ar bokfdoringen en redovisning. Bokféringen gor ni med hjalp
av era kvitton och fakturor, och precis som med budgeten sa finns det en
bokféringsmall pa var hemsida, bland vart medlemsmaterial. Vi har ocksa en
hel utbildning i ekonomi som ni kan be er verksamhetsutvecklare om.

Bokforingen ska presenteras pa ert &rsméte varje &r och era medlemmar kan
anvanda er bokféring som ett verktyg for att se vad ni har gjort under aret.
Bokforingen gors for ett &r i taget och ni behover géra en ny bokféring varje ar.
Enligt lag ska bokféringen sparas i sju ar, sa se till att styrelsen som tar Gver
efter er vet om det och forvarar den pa ett sékert stélle!
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KVITTOREDOVISNING

For att bokforingen ska fungera behdver ni ha koll pad era kvitton och er
kvittoredovisning. For att sdkerstélla att ni har kvitton pa allt som kopts s ar
den har rutinen bast:

En person beréttar for ordférande/ekonomiansvarig vad hen tankt
kopa och vad det kostar.

Ordférande/ekonomiansvarig godkénner kopet och forklarar att
utan kvitto kommer personen inte kunna fa pengar tillbaka av
elevkaren for kipet.

Personen képer vad som dverenskommits.
Personen sparar kvittot.

Personen ger kvittot till ekonomiansvarige (pa var hemsida finns
en kvittoredovisningsmall som ni kan ladda ner). Ekonomiansvarig
haftar darefter pa kvittot pa pappret och fyller i vad som kopts och
vad det anvants till.

Det ar inte forran nu som ekonomiansvarig for éver pengar till
personen som képt ndgot. Om personen kopt parmar for 79:90
kronor s& kommer kassoren fora dver exakt 79:90 kronor via
internetbanken - inte mer, inte mindre. Vartenda ore ska stamma.

Kassdren sparar kvittot i en parm och bokfor det. Alla kvitton som
sparas ska sen redovisas pa ert ndsta arsmote, detta kallas for ett
bokslut.

Ar det s att ni har ett betalkort som ar kopplat direkt till elevkarens bankkonto
foljer ni samma rutin, men istéllet far den som har varit och handlat inga pengar
tillbaka eftersom hen inte har lagt ut nagra pengar.
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Avtal

Avtal &r ndgot som ni kommer stota pé under ertid i styrelsen och det kan vara
méanga olika typer av avtal, till exempel avtal fér studentmdssforsaljning, hyra
av lokal, avtal med andra skolor eller resebolag. For att ni ska kanna er trygga
kommer har en lista med sdnt som &r bra att tanka pa innan ni signerar ett avtal!

Muntliga och skriftliga avtal - Bada typer &r giltiga, men for sékerhetsskull bor
ni alltid be om ett skriftligt avtal.

Skrivinte under nagot ni inte forstar - For att ni ska vara helt sakra p8 vad det &r
ni skriver under galler det att ni orkar och vagar stalla fragor. Avtal innehaller
ofta svara juridiska ord och det ar viktigt att ni férstar vad avtalet innebér.

Skriv aldrig under ndgot pa forsta métet - Ni i styrelsen behéver tid for att
diskutera igenom avtalet for att se om det &r ndgot ni vill omférhandla och for
att ha tid att kolla upp det ni inte helt forstar.

Firmatecknare skriver under - Det ar superviktigt att det bara ar firmatecknaren
som signerar avtal i elevkarens namn. Mer om firmatecknare kommer léngre
fram.

Ar avtalet konkret? - Det &r viktigt att avtalet klargsr mellan vilka parter det
galler, hur lange det galler och hur eventuellt betalning ska ske. Ar det ndgot
som ska levereras behover dven leveranstiderna std med. Hall utkik efter den
informationen nar ni laser igenom era avtal.

Tank ocksa pa att ni som elevkar inte ska lova mer an vad ni kan leverera i era
avtal. Kan ni inte garantera att alla elever kommer kopa en skolkatalog eller
festbiljetter? D& ska det inte sta med i avtalet. Tank ocksa pa era eftertradare,
kanske vill kommande styrelse ha mandat att sjélva skriva nya avtal fér sddant
som de anser att medlemmarna skulle gynnas av? Ar ni osdkra pa ndgot i ett
avtal, fraga er verksamhetsutvecklare!
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FIRMATECKNARE

Eftersom elevkaren inte ar en fysisk person kan elevkaren inte skriva
under sina avtal, och darfor behdvs en firmatecknare. Det ar alltsa
firmatecknaren som skriver under avtal i elevkarens namn. Det &r
dven firmatecknaren som valjs till féretecknare for banken och pé s&
vis har tillgéng till elevkarens bankkonto om ni har ett forenings- eller
organisationskonto.

Firmatecknaren &r ndgon i styrelsen och valjs pa ett styrelseméte. Val
av firmatecknare ska alltid protokollféras (mall for ett s&nt protokoll
finns bland medlemsmaterialet p& var hemsida). Det &r alltsd bara
firmatecknaren som far skriva under avtal i elevkdrens namn, oavsett
vem i styrelsen det &r som forhandlat fram avtalet. Glom inte att skriva
ner och formedla avtal som kan péverka den nya mandatperioden nar
ni ldmnar dver till en ny styrelse.
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Kommunikation

Genom kommunikation nér ni ut till era medlemmar och det ar darfor viktigt
att ni har koll p& hur ni kan kommunicerar pa det enklast och smidigast.

Det finns tva olika typer av kommunikation. Intern kommunikation vilket ar
hur ni kommunicerar med varandra i styrelsen. Det kan till exempel vara nar
ni informerar varandra om kommande styrelsemoten eller vad som behover
goras infor ett evenemang. Den externa kommunikationen ar istallet hur ni
sprider information utat. Det kan till exempel vara till era medlemmar, till
rektorer och andra pa skolan eller till externa parter och samarbetspartners.

Internkommunikation

Den interna kommunikationen inom
styrelsen och organisationen &r
viktig for att ni ska vara eniga i er
kommunikation utat. Det &r ocks3
viktigt for att ni ska kunna sprida
information och kommunicera tydligt
med era aktiva inom organisationen.
Det finns olika aspekter som bidrar
till god kommunikation, bland annat
att alla kanner sig delaktiga, att
alla far sin rést hord, att man har
konstruktiva dialoger om vad som &r
bra och vad som kan forbattras, for
att némna nagra. Vanliga problem
inom internkommunikationen ar
motsatsen, att det bara &r ndgra f&
inom gruppen som kommer till tals
eller att grupperingar inom guppen
uppstar. Undersok om ni har sédana
problem i er grupp och satt rutiner,
prata om rollférdelning och jobba
for att skapa god sammanhallning i

gruppen.




EXTERN KOMMUNIKATION

Olika kommunikationskanaler

Det finns olika typer av kommunikationskanaler att anvanda sig av. Sociala
medier sdsom Instagram, Snapchat, Facebook eller TikTok &r exempel dar ni
enkelt kan na ut till era medlemmar. Ni sjalva vet bast vart era medlemmar
finns ndgonstans, s& valj de sociala medier som gynnar er mest!

Tips! Viktigt att komma ih&g nar ni anvander och skapar elevkrskonton pd
sociala medier ar att ni sparar lGsenorden sa att ndstkommande styrelse inte
behdver gdra ett nytt konto. Det blir béde férvirrande och ni férlorar féljare
varje gang ett nytt konto skapas.

Mobilforbud?

Om det réader mobilférbud pé skolan kan man till exempel anvanda sig av:

e TV-skdrmar som finns pa skolan.
e Stormoten.

e Informera mentorer och larare och be dem att i sin tur sprida vidare
informationen till deras elever under till exempel mentorstid.

e  Satta upp affischer i skolan.

e Samla alla elever i aulan och informera alla direkt, till exempel om det
sker en stor samling under den forsta skoldagen.

e  Skicka ut mejltill era medlemmar.

Bra att tinka pa!

e  Foljandra elevkarer pa sociala medier for att se hur de kommunicerar utat.
e Skaffa en grafisk profil.

e Kolla under #elevkar pa Instagram for inspiration.

e Kommunicera genom appen Min Elevkar - finns dar appar finns.
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Projektplanering

VAD AR EGENTLIGEN ETT PROJEKT?

Ett projekt kan enkelt sammanfattas som nagot som ska utféras under en
begransad tidsperiod och som har en start- och slutpunkt. Det kan till exempel
vara en filmkvall en skolkamp eller en bal.

FRAMGANGSFAKTORER OCH FALLGROPAR

Det finns vissa saker som gor att ett projekt har battre forutsattningar att
lyckas och det finns klassiska fallgropar som kan vara bra att veta om sa att
man slipper trilla ner i dem.

Typiska framgangsfaktorer

e  Struktur

e God planering

e Engagerad ledare

o Tydliga direktiv

e Hungriga medarbetare
e Gemensamma mal

Faktorer som ofta gor att ett projekt

misslyckas eller inte blir som tankt:

e Bristande planering

¢ Ingengemenskapskanslaiprojektgruppen

e Otydligt projekt eller mal

e Ingaavstamningar i projektgruppen under
projektets gang

e  Projektet har en ledare som inte kan sdga
nej

e  Projektet ar for stort
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PROJEKTLEDARE OCH PROJEKTGRUPP

Varje projekt maste ha en projektledare som leder projektet. Flera kan géra
arbetet, men ndgon maste ha det yttersta ansvaret for att leda arbetet framat.
En projektledares vanligaste arbetsuppgifter ar att leda, styra och fordela
arbetet. Projektledaren ansvarar ocksa for att kalla till moten och att gora
en projektplan tillsammans med projektgruppen samt att alla inblandade
ar informerade om allt de behover veta. Dessutom ser projektledaren till
att planen gar som den ska eller andrar planen efter eventuella &ndrade
forhallanden. Sist men inte minst ansvarar projektledaren for att skapa en god
gruppkansla och att hantera eventuella konflikter som uppstar.

Projektgruppen &r de som arbetar mot projektets syfte och mal. De rapporterar
lopande till projektledaren och meddelar resultatet av arbetsuppgifterna sa
att projektledaren vet hur arbetet gar. Det &r viktigt att beratta om nagot inte
gatt enligt plan for att projektledaren ska kunna leda arbetet pa basta sétt.
Sa snart en uppgift ar klar eller ser ut att bli férsenad ska projektledaren f&
veta det. Det skadar inte att uppdatera projektledaren under arbetets gang
heller. Det kan racka med att snabbt meddela att allt gér enligt plan och vart
i processen man befinner sig.
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PROJEKTETS FASER

Projektidé - "vad"-fasen

Under denna fas funderar ni pa vad ni vill gora for projekt. Lat
kreativiteten floda och forsok sedan skala ner de idéer ni kommer
pa till ett samlat och rimligt férslag. Variera gérna vem i styrelsen
som leder ett visst projekt eller planerar en aktivitet, och ge varandra
feedback.

Forstudie - "ar det maojligt"-fasen

Under denna fas undersoker ni mgjligheterna till projektet.
Ni uppskattar kostnad och tid och funderar pé vad som krévs av er
rent resursmassigt for att genomfdra projektet.

Projektplan - planeringsfasen

N&r ni kommit 6verens om vad ni ska géra sa galler det att skapa
verklighetsforankrade planer. Med ordentlig planering infor
projektet kan nodldsningar och tidskravande problem som

kan dyka upp l&ngs vagen undvikas. En projektplan kan innehalla
olika saker beroende pa projektets innehall och storlek men s& gott
som alla projekt behdver atminstone en budget, aktivitetsplan,
riskanalys och marknadsforingsplan.

Utover detta behdver man aven ha med projektets bakgrund,

syfte, mal, malgruppsbeskrivning och ansvarsomrade for en extra
bra projektplanering! Fér att tydligt kunna dversk&da vem som ska
gora vad och nar det ska goras kan det vara bra att gora ett GANTT-
schema. En mall for en s&dan planering finns pa Sveriges Elevkarers
hemsida under fliken material.
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Projektstart - genomforandefasen

Nar projektplanen ar klar och forankrad hos hela projektgruppen
ar det dags att satta igéng och genomfora projektet. Genomférandet
startar den dag ni borjar félja projektplanen. Under denna tid bokar
ni l6pande avstdmningsméoten for att se till att arbetet gar som det
ska, att inget gloms bort eller att eventuella missférstand inte
hinner bli for stora.

Avslut och uppfadljning - utvarderingsfasen

Nar projektet ar genomfort ar ert jobb inte riktigt klart, ni ska
namligen sutvardera projektets alla delar. Hur gick planeringen?
Hur blev genomférandet? Vad blev det slutgiltiga resultatet i
forhallande till projektets syfte och mal? Ett bra tips &r att dven
genomfora en utvardering bland medlemmarna och se vad de tyckte
om projektet samt vad de tycker kan bli battre till ndsta gang. Sist
men inte minst, spara alla dokument for att ni eller framtida
projektgrupp ska kunna se tillbaka pa vad som gick bra, vad som
gick mindre bra och vad man kan lara av eventuella misstag.

Kika in pa www.sverigeselevkarer.se/material
Dar hittar nibland annat en projektplaneringsguide,

mall for GANTT-schema och att ni kan tankas
behdva for att planera ett framgangsrikt projekt.
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PROJEKTET: VIKTIGT ATT TANKA PA

Val av lokal

Vilka krav har ni pa lokalen? Maste det finnas en projektor? Hur manga
manniskor ska fa plats i lokalen?

Externa parter och samarbeten
Tank pa att vara professionella i ert bemétande och se till att den externa
parten far ratt information, men ocksa att ni far den information ni behéver.

Avtal och overenskommelser
Se avsnitt om avtal.

Besokare och gaster

Oavsett om det &r ett arrangemang for er egen elevkar eller for 1000 personer
sa& maste besokarna bli vl omh&ndertagna och fa en minnesvard upplevelse.
Tank darfor noga igenom hur det ser ut i entrén, om nagon ska std och
valkomna alla gaster nar de kommer och om biljetter ska samlas in. Kanske ar
arrangemanget s stort att det behovs sparrar eller stangsel fér att strukturera
upp en ko som underlattar for bade sakerheten och bekvdmligheten for alla
som ska in.

Ett hart publiktryck &r positivt, men det innebar ocksa ett stort ansvar.

Teknik

Vilken teknik behover ni till ert projekt? Teknik ger ofta upphov till problem
om man inte ar forberedd eller har kunskap om utrustningen man anvander
eller om man har anlitat personal som inte riktigt vet vad dom gor. Se darfor
till att anlita ett seriost foretag om det ar lage att hyra in teknik. Till exempel
kan daligt ljud under en foreldsning bidra till stor irritation.

Logistik

Vem ser till att aulan ar 6ppen nar ni ska borja stalla i ordning? Behover ni
boka resor at en férelasare? Se till att stamma av logistik innan evenemanget
for att det ska fungera sa bra som majligt nar vi val &r pa plats.
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Korschema

Ar projektet s& pass omfattande att det behdvs ett kdrschema? Ett kérschema
anvands for att halla ordning pa vad som ska gdras och nar och var det ska
handa samt vem som har ansvar for det.

Behover vi vara flera pa plats?

Ofta nar man tanker igenom logistik, mottagande av besokare eller andra typer
av forberedelser och uppgifter under arrangemanget kan man kanna att fler
medarbetare hade varit skont. D& kan man ta in funktionarer. Funktion&rer ar
frivillig arbetskraft som i forsta hand leds av projektledaren. Tank dock pa att
for manga pé plats ibland kan férsvara mer &n det bidrar.

Lagar och regler

Nar det kommer till arbetskraft ar det viktigt att tdnka pa de lagar och regler
som finns krng arbetstid. | lagen &r det till exempel faststallt hur langa
arbetspass en person far jobba och hur l&ng tid en person maste fa vila innan
nasta arbetspass.

Vid stora eller offentliga arrangemang kan det behdvas polistillstdnd och om
manga personer ska sova i en lokal som normalt inte &r avsedd for Gvernattning
behdvs godkénnande fran brandmyndigheten.

Sakerhet

e Var finns nédutgangar, brandsléckare, brandfilt med mera? Vem tar
kommandot om brandlarmet gar?

e Hurmanga férvistas i lokalen? Begransningarna ar satta av en anledning
och maste hallas.

e Finns det ndgonting i lokalen som kan vara en risk for nagon av besokarna?
Finns det till exempel notter i lokalen maste ni vara sékra pa att ingen ar
extrem notallergiker. Finns det fénster eller andra 6ppningar pa olampliga
stallen dar besdkarna skulle kunna kan ta sig ut och skada sig?
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Valkommen till elevrorelsen och lycka till!
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