Bilaga 1 e Checklista for forberedelser

Har valberedningen fatt ta del av verksamhetens:

Varderingar

Vad styrelsen vill uppna under mandatperioden;
afférsidé, visioner och méal

Hur styrelsen férvantas bidra till
verksamhetens béasta

Stadgar

Utvardering av foregdende ars
valberedningsarbete

Har valberedningen: JA NEJ

Fatt relevant utbildning/introduktion

Satt upp egna spelregler for arbetet

Diskuterat och forberett sig pa maktspel

Sekretess

Planerat arbetssatt och startdatum

Fordelat arbetsuppgifterna inom valberedningen
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Bilaga 2 e Handlingsplan

Handlingsplan / aktivitet Ansvarig Narska  Kostnader Upp-

det vara foljning
genomfort

10

11

12

13

14

15

16

17
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Bilaga 3 e Utvardering av styrkor och svagheter

Detta forenklade verktyg kan anvindas f6r utvirdering av si vil grupper
som individer: ”Vad ir nuvarande styrelses styrkor och svagheter?”,”Vad
dr valberedningens styrkor och svagheter?” samt "Vad dar kandidatens

styrkor och svagheter?”.

Styrkor Svagheter
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Anvinds av

Bilaga 4 e Utvardering av sittande styrelse valberedningen for att

fa sittande styrelses

uppfattning om
styrelsearbetet.

Hur upplever du att styrelsens arbete har
fungerat under aret som varit med avseende pa:

Fragestillning Bedomning Kommentarer

1. Férberedelser infor méten?
(Agenda, dokument utskickade i forvig

vid beslutsirenden, etc.)

2. Genomférande av moten?
(Tidsatgang, effektivitet, beslutmissighet,
konstruktiva diskussioner, etc. Skilj girna
pé telefonmoten och vanliga moten.)

3. Ansvarsfordelning

inom styrelsen?

(Ordférande, vice ordforande, kassor,
sekreterare, 6vriga ledaméters ansvarsom-
riden; tydlighet i roller, ansvarsférdel-
ning, arbete mellan moéten, engagemang
ansvarstagande, etc.)

4. Din egen roll?

* Vad tycker du att ditt storsta bidrag
till styrelsearbetet har varit under aret?

* Hur tycker du att ditt samarbete
har fungerat med Gvriga styrelse-
medlemmar?

* Beskriv vilken typ av medlemskon-
takter du haft under aret och vad
det gett dig i ditt styrelsearbete?

5. Samarbete med kansli

(anstillda tjinstemiin)
(Informationsutbyte, stod fran styrelse till
kansli, etc.)

Kan du tinka dig att stilla upp for omval i styrelsen? [(1Ja [ nej

Forslag pa utveckling for kommande styrelser:

Har du idéer pa hur kommande styrelser i vir organisation kan arbeta mer
effektivt och astadkomma ett dnnu bittre resultat vill vi gérna ha dina idéer
och synpunkter pa detta.
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Bilaga 5 ¢ Kompetensprofil for utvirdering av kandidater

Att anvindas for bedomning av kandidater under, men framfor allt
efter, genomforda intervjuer, referenstagning och eventuellt andra

urvalsmetoder

Nir mallen anpassats till ert behov utgér du frin kompetensprofilen och de generella
och specifika krav som angivits dér. Skriv girna in stédord frin kompetensprofilen
under respektive rubrik i mallen si underlittar det ert utvirderingsarbete.

Eventuell specifik roll i styrelsen

Namn, dlder, bostadsort, kontaktuppgifter, eventuellt nagot ytterligare

Namn Ader ...,

Gatuadress

Postadress

Mobilnummer Tfn hem

Tfn arbete e-post

Gvrigt

Nedan foljer ett antal frigestillningar som kan bedomas. Ar det nagot som dr irre-
levant dr det bara att hoppa 6ver den frigan och gi vidare till nista. Under bedém-
ningar rekommenderas att anvinda skala 1-5 ddr 1 betyder saknas medan 5 betyder
att kraven mer dn vl uppfylls.

Erfarenhet

Fragestillning Beddmning Kommentarer

Nuvarande och tidigare arbete
(komplett CV behévs oftast inte).

Nuvarande och tidigare
tortroendeuppdrag.

Branscherfarenhet med plats for exempel
pa organisationer/f6reningar och vilken
roll kandidaten haft och tidsperiod.
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Erfarenhet

Fragestéllning Bedémning Kommentarer

Specifik erfarenhet av vissa arbetsuppgif-
ter som styrelsen behover ha kompetens
att utfora.

Ledarerfarenhet (f6r ordférande).

Utbildning

Fragestillning Beddmning Kommentarer

Utbildningsnivé; gymnasial, eftergymna-
sial i form av yrkesutbildning, hégskola
eller liknande.

Specifika utbildningar inom branschen.

Annan utbildning; vilj sjilv om det dven
ska innehalla kortare kurser.

Ex; styrelsearbete, data/it, ekonomi,
projektledning, mediakontakter.

Formaga

Fragestillning Bedomning Kommentarer

Exempel pa konkreta erfarenheter (ge-
nomf6rda, girna dokumenterade uppgif-
ter) valberedningen tycker kandidaterna
bor ha presterat som gér att koppla till
organisationens och styrelsens behov. Lis-
tan ska inte goras lang utan ha fokus pa
de mest relevanta delarna. Annars blir det
en upprikning av allt kandidaten utfort.

Ange hir;

Andra tydliga och relevanta arbetsresultat
kandidaten uppnitt som kan vara av virde
dven om de inte ingatt i kompetenspro-
filen.
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Onskade egenskaper hos kandidaten

Hir anges till exempel de fem mest relevanta egenskaperna kandidaterna
behover ha. Se kapitel 6. Viktigt att definitionen av egenskaperna dr tydliga

och att valberedningen 4r Gverens om dessa.

Fragestillning Bedomning Kommentarer

Egenskap 1

Egenskap 2

Egenskap 3

Egenskap 4

Egenskap 5

Sammanfattning

Oppet filt att gora en kortfattad summering av utvirderingen och de intryck
man fitt.

Fragestillning Kryssa i dnskat val Kommentarer

Rekommenderas starkt

Rekommenderas

Uppfyller ej kraven
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Bilaga 6 e Styrelsens utvéardering av valberedningens arbete

Svara ja respektive nej pa frdgorna

Vilj de frigor som ir relevanta for er och gor en enskild och gemensam
utvirdering inom styrelsen.

Nr Friga

1

Har samarbetet med
styrelsen varit bra under det ar som gatt?

Bedomning

Har valberedningen haft tillrackligt

manga kontakter med styrelsen?

Har valberedningen gjort en utvirdering
av styrelsens arbete?

Stillde valberedningen bra och ritt
fragor till styrelsen angdende hur
styrelsens arbete fungerat?

Stillde valberedningen bra och ritt
fragor kring vilken typ av framtida
ledaméter som styrelsen upplevde
organisationen behévde?

Levde de nya styrelsedeltagarna upp
till uppsatta férvintningar, det vill siga

den personprofil styrelsen efterfragade?

Var valberedningens information om
styrelsearbetet ritt beskrivet?

Ovriga kommentarer
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Bilaga 7 e Valberedningens utvardering av genomfort arbete

Svara ja respektive nej pa frdgorna

Vilj de fragor som ir relevanta for er och gor en enskild och gemensam
utvirdering inom valberedningen.

Nr  Fraga Bedomning

1 Var utbildningen f6r valberedningen tillrickligt
informativ?

2 Var uppdraget tillrickligt tydligt?

3 Ska nagot dndras i stadgarna eller styrande
dokument som beskriver valberedningens arbete?

4 Boérjade arbetet i tid?

5 Var uppligget av arbetet tillfredsstillande?

6 Fick valberedningen tillrdcklig insikt i
organisationen och de aktuella frigorna?

7 Fungerade utvirderingen av sittande styrelse pa ett
tillfredsstillande sitt?

8 Gav sittande styrelse bra information om vilken typ
av kandidater som behévdes om behov av nya
ledamoter fanns?

9 Var metoden/metoderna bra for att hitta de ritta
kandidaterna?

10 | Forankrade/silde valberedningen in sina kandidater
p ett tillfredsstillande sitt? (till styrelseledamoter,
grupper av medlemmar med olika intressen och till
arsmotet/stimman?)

11 Uppkom négra situationer under processens ging med
maktutovande?

12 Var det ndgot i processen som gjorde att just detta ar var
speciellt med utgingspunkt frin valberedningsarbetet?

Ovriga kommentarer:
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Bilaga 8 e Fragestallningar vid referenstagning

Fragestallningar vid referenstagning

I det fall valberedningen vill ta reda p4 mer om en kandidats bakgrund eller
hur denne utf6rt nigot tidigare uppdrag eller arbete rekommenderar vi nigra
fragestallningar till den person som ir referent. Se dven 6.3 Utvirdering av
kandidater. Referenstagning gors nistan uteslutande via telefon.

Fore samtalet

Valberedningen bér vid bedémningen av de kandidater man har lista eventu-
ella fragor man vill ha svar p4 nir man kontaktar de referenter man anvinder
sig av. Vi rekommenderar att man dven frigar kandidaten om denne kan
uppge till exempel tvé tinkbara referenter att kontakta.

Under samtalet

Beritta for referenten varfor du ringer och vilket uppdrag personen du vill ha
information om forvintas utféra. Kontrollera dven att referenten sjilv anser
sig kunna limna referenser och har tid att ta samtalet.

Tinkbara frigestillningar att vilja bland:

*  Beritta pa vilket siitt du arbetat tillsammans med NN (vdr kandidat)?

*+ Vilken typ av arbetsrelation har du haft med NN (kollega, chef,
medarbetare, etc)?

* Vilka arbetsuppgifter hade NN nir ni arbetade tillsammans?

* Vad kan du beritta om hur NN utforde sitt arbete/uppdrag?

*  Var det nigot speciellt som NN utf6érde som du upplevde var bra?

*  Var det nigot speciellt som NN utférde som du upplevde var
mindre bra?

*  Hur skulle du beskriva NN som person?

*  Hur upplever du att NN uppfattades av andra?

* Kan du se nigot som NN skulle behéva utveckla eller bli bittre pa
som person?

* Finns det nagot annat du kan beritta om NN som du tror vi skulle ha
nytta av att kinna till?

+  Skulle du kunna tinka dig att arbeta med NN igen om det blev aktuellt?

* Far jag dterkomma till dig om vi har nigon kompletterande fraga?
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Bilaga 9 e Valberedningens arbetsordning

Checklista for valberedningens arbetsordning

Fragestallningar Kommentarer

Finns en forteckning 6ver deltagarna
i valberedningen samt deras
kontaktuppgifter?

Hur ofta ska valberedningen traffas?

Hur langa ska motena vara?

Var ska valberedningen triffas?

Ska telefonmoten anvindas?

Hur ska dagordningen vara
utformad, samt stdende punkter pa
dagordningen?

Hur ér fordelningen av arbetsuppgif-
ter gjord mellan ledaméoterna?

Hur ska styrelsen hallas informerad?

Vilken information vill
valberedningen ha av styrelsen?

Vilken information vill valberedning-
en ha av medlemmarna?

Hur regleras protokollhantering?
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Bilaga 10 e Sekretessforbindelse

Sekretessforbindelse

Under mitt uppdrag i valberedningen for verksamheten XX kan jag komma
att fa tillgéng till information i vilken foretagshemligheter av

teknisk, affirsmissig eller annan karaktir redovisas.
Jag forbinder mig hirmed att varken infor, under eller efter mitt uppdrag

i valberedningen vid XX anvinda sidan hemlig information i annat syfte dn

att fullgéra mina uppgifter inom XX.

Underskrift
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