Checklista for overlamning

= Denna checklista finns till for dig som vill [amna 6ver till de som kom-
mer efter dig i elevkaren. Checklistan utgar fran en elevkars verksamhet,

organisation, aktiva och medlemmar.



Verksamhet

= Projektplaner

= Forteckning 6ver den verksamhet
som gjorts de senaste aren

= Dokumentation av tidigare verk-

samhet

Viktigt dr ocksa att limna 6ver
kontakter till utskotts- och kommit-
téordforande samt forenings- och
klubbordférande samt de funktio-
nirer som hjilpt till vid respektive
arrangemang

Organisation

= Namn

= Organisationsnummer

= Plus- eller bankgirokonto

= Firmatecknare

= Stadga

= Reglemente

= \erksamhetsplan

= \/erksamhetsberattelse

= Budget

w Bokforing

= Bokslut (intakter och utgifter,
tillgangar och skulder)

= Styrelseprotokoll

w Arsméoteshandlingar

= Kontokort

= Bankdosa

= Handkassa och andra likvida
medel

= Kontouppgifter

= Bindande och I6pande avtal

w Aktuella kvitton

Aktiva

w Overldmning fran tidigare ordfs-
rande till ny ordférande

w Overldamning fran tidigare vice
ordférande till ny vice ordférande

w Overldmnande fran tidigare styrel-
seledaméter till styresledaméter

w Overldmnande fran tidigare ut-
skotts- och kommittéordférande
till nya utskotts- och kommittéord-
forande

w Overldmnande fran tidigare valbe-
redning till ny valberedning

w Overldmnande fran tidigare revi-
sorer till nya revisorer

w Forteckning 6ver gamla fortroen-

devalda

Viktigt att beskriva vid overlim-
ningen ir vilken agenda (vision,
analys, strategi och plan) som man
har haft som fértroendevald under
dret. Viktigt dr ocksd att gd igenom
hur uppdraget har sett ut och inne-
burit samt vilka mal och ambitioner
som elevkaren har haft.

Medlemmar

= Medlemstalonger

w Aktuella medlemsregister
= Gamla medlemsregister
= Medlemskort

= Medlemsférmaner

w Strategier fér medlemsvarvning



Ovrig 6verlamning

Dokumentation

= Foton

= Affischer

= Handledningar

= Material

= Bocker

w Tidigare styrelse- och arsmotes-
protokoll

= Tidigare bokforing

w Andra former av arkiv

Praktiska saker

= Nycklar

= Maillosenord

= Maillistor

= |nloggningsuppgifter till e-post
= |nloggningsuppgifter till Facebook
= Mobiltelefoner

= Pinkoder till mobiltelefoner

= Bdrbara och stationdra datorer

= | §senord till barbara och statio-

nara datorer

Viktigt 4r ocksa att gd igenom elev-
karsexpeditionen - var vilka saker

finns och hur expeditionen fungerar.

Lager

= Skolkataloger
= Skolklader

= Skolmateriel
= Studentmaossor

w Skolcafeteria

Kontakter pa skolan

= Rektor

= Programrektor

= \/aktmdstare

= Matsals- och cafeteriapersonal
w Expeditionspersonal

= De viktigaste lararna

= Huvudskyddsombud



