Valkommen!

Har foljer en guide till hur en bra 6verlamning gors
inom en styrelse, kommitté eller arbetsgrupp 1
CISV Sweden. I guiden kallas den som lamnar 1
fran sig ett uppdrag “6verlamnaren” och den som
ska tilltrada uppdraget “mottagaren”. Guiden ar
framtagen tillsammans med deltagarna pa
Hostmote 2017. Kom ihag att detta ar ett forslag pa
overlamningens tillvagagangssatt och innehall,

anpassa det precis som du vill!

Hur gor man en bra
overlamning?

Hall 6verlamningen sa tidigt som mojligt efter val sa

att det inte rinner ut 1 sanden.

Ha ett fysiskt mote. Lat det ta tid, ha kul och fika
mycket!

Gor 6verlamningen 1 sma steg. Som 6verlamnade

kan du skicka material till mottagaren innan

overlamningen sa hen hinner lasa pa. Ha sedan det

faktiska motet, ibland kan flera behovas. Se sedan

till att folja upp efterat, det kan alltid dyka upp fler

fragor i efterhand!

Skapa en tydlig uppdragsbeskrivning, dvs ett
dokument som sammanfattar vad som ska goras,
med vem, hur och nar, som kan underlatta vid
overlamningen.

Sammanfatta ett eget dokument med vad som
hander under aret, kontaktlista till relevanta
personer och allmanna tips som mottagare kan
behoéva for att utfora sitt uppdrag,

For att sakerstalla att kunskap fors vidare kan det

ocksa vara bra att ha 6verlappande mandatperioder

sa att nyvalda kan fa en ordentlig introduktion till

rollen.

Varfor behovs en bra
overlamning?

Overlamningar gor vi for att sikerstilla att viktig kunskap
och erfarenhet fors vidare till kommande generationer vilket
skapar en levande organisation. Det ar ocksa viktigt for att
inge trygghet hos mottagare samt ge ett bra avslut for
overlamnaren. Overlamningen ar ett ypperligt tillfille att ta
reda pa mottagarens:

Tankar - vad forvantar sig mottagaren av sitt uppdrag?
Oro - finns det fragor eller oklarheter kring uppdraget som
gor att mottagaren inte kdanner sig redo?

Onskan - vad har mottagaren for méal med sitt uppdrag?
Diskuteras detta blir mottagaren mer bekvam 1 sin framtida

roll och risken for att missforstand uppstar minskar.

Vem ansvarar for
overlamningen?

Du som 6verlamnar

® Har huvudansvar for att 6verlamningen faktiskt sker.

® Har ansvar over att anpassa 6verlamningen efter
mottagarens behow.

® Ser till att folja upp efter 6verlamningen.

Du som tar emot en 6verlamning

® Har sekundart ansvar for att 6verlamningen ska ske,
t.ex. genom att paminna avgaende eller styrelsen/
kommittén om detta inte sker.
Kom forberedd med fragor och se till att du formedlar
vad du behéver for att gora ditt uppdrag bra.

Styrelsen/ kommittén dar éverlamningen sker
® Har gemensamt ansvar for att alla fortroendevalda far
en bra overlamning. Forslagsvis kan ni utse en person

som ser till att pAminna om overlamningen.




Vad ska overlamnas?
[0 Tydlig forklaring av uppdraget, garna i form av en uppdragsbeskrivning,

2 Specifik information och kunskap som mottagen behover for att kunna
utfora sitt uppdrag.

2 CISV-kunskap: historia om foreningen, varderingar inom CISV och hur
organisationen fungerar kan vara bra att ta upp om mottagaren ar ny
inom foreningen (och det skadar inte att paminnas om man ar erfaren).

1) Egna erfarenheter 6verlamnaren har fatt under sitt uppdrag,

[ “Oskrivna regler” inom gruppen dar uppdraget utfors, normer man
kanske inte kan lasa sig till pa hemsidan.

2} Tips och tricks som kan underlatta mottagarens arbete.

O Ett kalendarium - vad forviantas mottagaren géra under mandatperioden?

[0 Kontakter - presentera vilka mottagaren kommer att arbeta med, t.ex.
resten av arbetsgruppen, kommittén eller styrelsen. Glom inte att

presentera mottagaren for dem ocksa!

Tips till dig som lamnar over

2 Ge utrymme for fragor fran mottagaren.

[ Ta reda pa mottagarens forvantningar och forhoppningar pa uppdraget.
Ta ocksa reda pa om det finns nagra orosmoln som hen funderar over. Ofta
ar det saker som ni kan losa enkelt tillsammans och det skapar en stor trygghet
hos mottagaren, men glom inte fraga efter dem.

[0} Ta det viktigaste forst, det kan vara omtumlande att fa mycket information pa
en och samma gang, bryt hellre ner 6verlamningen 1 fler steg.

2 Se till att finnas tillganglig, t.ex. via telefon, aven efter 6verlamningen. Gor

detta tydligt {6r mottagaren.

Lycka till!
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