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Overlamningsdokumentpolicy for
funktionarer

Nedtecknad 30 mars 2017 av Sektionsordférande Andreas Kopp, med stod av sektionsstyrelsen.

Faststalld av Sektionsmotet 5 april 2017, Reviderad av Sektionsmotet 25 november 2020

Ett dverlamningsdokument skall skrivas nytt eller uppdateras av sittande funktionar nar
mandatperioden lider mot sitt slut. Dokumentet och en muntlig 6verlamning skall éverlamnas till
den valda eftertrddaren samt en kopia av 6verlamningsdokumentet skall bifogas till styrelsen
(styrelsen@b.kth.se) for forvaring. Nar 6verlamning skett, meddelar pagangen funktionar detta till
styrelsen. Efter detta har avgangen funktionar ratt att hamta ut sin funktionarsmedalj fran styrelsen.
Omvald funktionar far darmed omedelbar ratt att hamta ut sin medalj vid det nya verksamhetsarets
borjan. Vid vakantsatt post, far istéllet avgangen funktionar ratt att hamta ut sin medalj nar styrelsen
mottagit och godkant dverlamningsdokumentet.

Nedan ar exempel pa vad ett éverlamningsdokument kan innehalla. Exemplen passar inte alla
funktionarsposter och darfor behdver inte 6verlamningsdokumentet formuleras utifran detta men ar
hogt rekommenderat.

Vad innebar funktiondrsposten egentligen?

Introducera din funktionarspost kort. Vad har du for ansvar och vad tog du pa dig aven om det
kanske inte var din grej att géra? Ar det ndgot din eftertradare troligtvis inte kanner till om posten?
Borde man skaffa sig koll pa nagot speciellt innan man kliver pa? Finns det nagot som du insett
borde &ndras i posten?

Hur kommer man igdng med verksamheten?

Ge tips pa hur din eftertradare kommer enkelt igang med sin verksamhet. Hur ska din eftertradare
tackla problem som du moétte. Hos vilka har du sokt stod nar problem har uppstatt. Av vem och var
kan man fa reda pa vad funktionarposten ska gora?

Vad har gjorts i ar?
Vad har du gjort under din tid som funktion&r?

Hander det ndgot under aret som kan paverka verksamheten som funktionar?
Vilka event under aret har du paverkats av som funktionar?
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Vilka visioner hade du for verksamhetsaret? Vilka uppfyllde du / vilka uppfyllde
inte du?

Vilka var dina mal nar du gick pa posten? Vilka nya mal har du satt under aret? Lyckades du
forverkliga dem? Vad kanner du dig stolt eller ngjd 6ver?

Vad har du inte hunnit med i r? Ar det ndgot som kan férsittas med kommande
ar? Hur?

Vilka projekt hann du inte paborja/avsluta? Ar det nagot som din eftertradare skall fortsétta med?
Hur skall din eftertradare ga tillvaga for att ga klara dessa projekt.

Vad borde eller maste goras om i framtiden?

Finns det ndgot som &r helt inaktuellt, eller som din eftertradare definitivt borde revidera?
Exempelvis mal i verksamhetsplanen som inte kommer att uppfyllas eller detaljbudget som maste
revideras.

Vilka problem har du stétt pa under aret? Vilka utmaningar finns det att tackla i

allméanhet?
Vilka problem har uppstatt? Hur tacklade du dessa?

Vem ska kontaktas angdende fragor eller problem?
Vem ska din eftertradare kontakta nar problem uppstar? Din foretradare, dig eller nagon i styrelsen?

Vad ar allmént bra att veta pa din post?
Var ska du kopa krut till kanonen? Hur skriver du ut sanghéften till gasquer? Var ligger
ceremonimastaryarden? Vad ska sta pa forstasidan i gorillan?
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