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Arbetsordning for valberedning i forening och
regionforbund

Enligt Neuroforbundets stadgar for forening samt regionforbund ska valberedning
finnas vars huvuduppgift ar att infor ars- respektive ombudsmote lagga fram forslag till
ordférande och styrelse for kommande verksamhetsar. Valberedningen skall valjas av
ars- respektive ombudsmotet och arbeta sjalvstandigt och objektivt.

1. Valberedningens sammansattning

Valberedningen ska bestd minst tre ledamoter, varav hogst en farinneha styrelseuppdrag.
En av ledamoterna borvara sammankallande. For att bli vald till ledamoti valberedningen
kravs medlemskap i Neuroforbundet. Ledamaoterna i valberedningen bor ha god kunskap
om organisationen, dess varderingar samt kdnnedom om styrelsearbete. Fornyelse av
valberedningen bor ske regelbundet.

2. Valberedningens huvuduppgift

| arbetet med att finna kandidater till ordforande och styrelse ska valberedningen folja de
bestdmmelser som finns i respektive stadgar.

Valberedningen ska genom upprattad kravprofil se till att den totala sammansattningen av
kompetenser klarar sitt uppdrag pa basta satt under verksamhetsaret. Valberedningen bor
darfor sarskilt beakta respektive stadgars verksamhet- och &ndamalsparagraf sa att ratt
kandidater foreslas till styrelseuppdrag.

Urvalsgrunder ska vara att foreslagen ordférande och styrelseledamot,

e skavara medlem eller stdodmedlem i Neuroférbundet,

e ¢ej bdrha betalningsanmarkning eller forekomma i brottsregistret,

e hakompetens, engagemang och relevant tid for uppdraget. Se kompetensprofil
nedan i arbetsordningen

En jamn fordelning av kon och alder bor efterstravas. Fornyelse av delar av styrelsen bor
ske regelbundet. Valberedningen ska lopande under verksamhetsaret folja styrelsens
arbete for fa en tydligare bild av nulaget samtinsikti vad som kommer att behovas for
framtiden.

Nomineringar av kandidater kan lamnas av medlem och i regionforbundets fall aven av
forening. Information att valberedningen soker kandidater till ordféorande och styrelse ska



publiceras, i foreningens- respektive regionforbundets samtliga kanaler, i mycket god tid
fore ars- och ombudsmotet.

e Valberedningen ska enligt stadgarna redovisa sitt forslag av kandidater till
ordférande och ny styrelse senast 3 veckor fore ars- och ombudsmoéte. Forslaget
skall avges till foreningens respektive regionférbundets styrelse for att bilaggas ars-
och ombudsmoteshandlingarna.

e Valberedningen presenterar aven forslag till revisor och revisorssuppleant samt
eventuellt kandidater for andra val sa som grupper och samrad.

e Valberedningen lamnar aven forslag for hur eventuell arvodering eller ersattning
skall regleras.

Valberedningen informerar senast 3 veckor fore respektive ars- respektive ombudsmote
om det inkommit nomineringar till ny valberedning samt vilka ledama&teri nuvarande
valberedning som finns tillgdngliga for omval.

3. Valberedningens betydelse

Valberedningens arbete ar oerhort viktigt och betydelsefullt. Valberedningen ska arbeta
professionellt och alltid ha forening respektive regionforbundets basta i atanke.
Ledamoterna ska arbeta sa objektivt som mojligt och inte lata sig paverkas av ovasentlig
information eller patryckningar. Alla ledamoter har tystnadsplikt nar det galler arbetet med
valberedandet, information om nomineringar samtvad som haravhandlats med
styrelseledamoter i den nuvarande styrelsen.

Information om valberedningen med kontaktuppgifter samt hur dess arbete ar upplagt bor
presenteras pa respektive férenings- och regionforbunds webbplats.

Valberedningen ska hantera personuppgifter kopplade till nomineringar och kandidater pa
ett ansvarsfullt satt och med respekt for integritet. Valberedningen ansvarar for att de
personuppgifter som samlas in om kandidater genomfors pé ett satt som arilinje med
GDPR.

4. Kompetensprofil

Valberedningen ska inledandei sin process ta fram en kompetensprofil for styrelsen. Det
kan goras genom samtal med styrelsen kring vad som ar aktuellt framover, samt en enklare
omvarldsbevakning. Denna ska fungera som ett stod for arbetet med att foresla kandidater
till styrelsen. Kompetensprofilen ska utga fran stadgarna och verksamhetens behov samt
sakerstalla att styrelsen sammantagethartillracklig kompetens for att fullgdra sitt uppdrag.

Kompetensprofilen ska bidra till tydlighet i rekryteringsarbetet utan att skapa onodigt hdga
trosklar for engagemang. Nedan foljer exempel pa kompetenser som respektive roll bor ha,
men inte begransat till.



Styrelsens samlade kompetens

kunskap om Neuroférbundets &ndamal och verksamhet

forstaelse for forenings- och styrelsearbete

grundlaggande ekonomisk forstaelse

formaga att arbeta med medlemsrekrytering och engagemang

god samarbetsformaga och kommunikativ forméaga

kdnnedom om styrande dokument sdsom Neuroférbundets Uppférandekod och
Javspolicy

Ordforande

formaga att leda styrelsens arbete och skapa struktur

erfarenhet av moétesledning

foretrada organisationen externt i paverkans- och representationsarbete
formaga att driva uppfoljning av beslut

Vice ordforande

Kassor

god forstaelse for styrelsens uppdrag
formaga att stodja ordforanden och leda vid franvaro
god samarbetsformaga

ordning och noggrannheti ekonomihantering
kunskaper om bokféring och ekonomi

formaga att folja upp budget och redovisa till styrelsen
formaga att samverka med revisor

Sekreterare

formaga att skriva protokoll och hantera dokumentation
struktur i administration och moétesunderlag

teknisk kunskap for rapportering till Neuroférbundet
god spraklig formaga och forstaelse for formalia

5. Tidsplan

Valberedningen bor uppratta en tidsplan for sitt arbete under aret, for att sakerstalla att

nomineringar, intervjuer och framtagande av forslag kan genomforas i god tid fore arsmote

respektive ombudsmote.



Exempel pa tidsplan

Direkt efter arsmoéte/ombudsmaote (0-1 manad)

e Konstituera valberedningen (utse sammankallande).
e Gaigenom stadgar och valberedningsinstruktion.
e Skapa grovtidsplan for aret.

Var (1-3 manader efter moétet)

e Samla in erfarenheter fran genomfort arsmote/ombudsmote.
e Dokumentera vilka roller som blir vakanta till ndsta valperiod.
e Inleda dialog med styrelsen om nulage och framtida behov.

e Uppdatera kravprofil/kompetensprofil for styrelsen.

Forsommar (3-5 manader efter moétet)

e Borja kartlagga potentiella kandidateri verksamheten.
e |dentifiera kompetensluckor och behov av fornyelse.

Sensommar/tidig host (5-7 manader efter métet)

e Paborja aktiv rekrytering och uppstkande arbete.
e Kontakta sittande ordférande och styrelseledamoter om intresse for omval.
e Planera kommunikation om nomineringar.

Host (7-9 manader efter motet)

e Gautmed information om att nomineringar kan ldmnas.
e Fortsatt uppsdkande rekrytering.
e Paborja intervjuer och samtal med kandidater.

Vinter (9-11 manader efter motet)

e Slutfdra intervjuer och sammanstalla bedémningar.
e Fardigstalla valberedningens forslag.
e Sakerstalla att forslaget arforankrat i kravprofilen och helheten.

Senast 3 veckor fore arsmoéte/ombudsmote

e Lamnavalberedningens forslag till styrelsen for moteshandlingarna.

e Informera om nomineringar till ny valberedning och vilka i nuvarande
valberedning som star till forfogande for omval.

e [oOrbereda underlag for overlamning till den tilltradande valberedningen.

Arsméte/ombudsmote

e Presentera valberedningens forslag.
e Stotta kandidater vid fragor.
e Dokumentera eventuella synpunkter att ta med in i nasta ars arbete.



6. Rekrytering och identifiering av kandidater

Valberedningen ska arbeta aktivt och uppsdkande for att identifiera kandidater till
styrelseuppdrag. Arbetet bor inte enbart bygga pa inkomna nomineringar, utan aven
inkludera att valberedningen soker kandidater genom dialog med medlemmar och genom
att exempelvis delta pa eller folja foreningens respektive regionforbundets verksamhet som
sker under mandatperioden. Syftet ar att skapa goda forutsattningar for att rekrytera
kandidateri god tid och bidra till en styrelse med ratt kompetens och engagemang.

Valberedningen bor:

e fdra dialog med nuvarande styrelseledamoter om intresse for omval

e delta vid aktiviteter och motesplatser for att fa kinnedom om medlemmars
engagemang och kompetenser

e efterfraga nomineringarigod tid och kommunicera bretti organisationens
kanaler

e tydligtinformera om vilka uppdrag som ska tillsattas och vad uppdragetinnebar



Att tanka pa som valberedning

1. Planera Gor en arsplan och se 6ver uppdraget. Forutom att forbereda val till ordférande
och styrelse ska valberedningen aven ta fram forslag till revisor och revisors-suppleant.
Utover detta kan det aven rora sig om Ovriga val som motesfunktionarer samt eventuella
ombud tillandra ars- och ombudsmaoten, stammor eller samrad. Utga fran stadgarna,
tidigare protokoll och stdm av med sittande styrelse.

2. Inventera Undersok utgangslaget och skapa en kravprofil som beskriver vilka
kompetenser och erfarenheter ni s6ker. Kontakta ledamadterna i den nuvarande styrelsen
for att stamma av om de vill fortsatta sitt uppdrag. Leta efter nya kandidater genom att utga
ifran medlemsforteckning, delta pa foreningens aktiviteter samt genom att sdka intres-
santa personer externt utanfor organisationen. Det ar enklare att lyckas i rekryteringen av
nya ledamoter om man staller fragan i god tid och inte "tre dagar” fore ars- eller
ombudsmadtet.

3. Intervjua Stall samma fragortill alla berérda och sammanstall svaren. Forklara for dem
som ni tillfradgar varfor ni vill se just hen i styrelsen. Undanhallinte de eventuella
utmaningar som finns och ge en sann bild av den verksamhet som bedrivs for tillfallet.

4. Besluta Sammanstall ert forslag 6ver kandidater till de olika uppdragen. Om ni ar oensei
valberedningen fattar ni beslut genom att rosta. Det ar svart for ett ars- eller ombudsmote
att ta stallning till forslag fran en oenig valberedning och ni riskerar att sara kandidater som
inte harert fulla stod.

5. Presentera Forbered presentation av era kandidater, garna skriftligt, sa att underlaget
kan ga uti moteshandlingarna. Annars muntligt pa plats vid motet. Tala for era kandidater
och stotta dem om det skulle uppsta fragor eller diskussion pd motet.

[e] .
Nagra tips
Valberedningen kan ibland hamna i svara situationer och fa information som har lamnats i
fortroende. Valberedningen bor darfor tilldmpa tystnadsplikt for attinte skada foreningens
anseende och ert eget fortroende.

Ibland uppstar behovet av att byta ut en styrelseledamot genom att inte foresla denna for
omval. Det kan vara bade svart och kansligt att beratta for ndgon att hen inte kommer att
vara med i ert forslag. Det basta ni kan gora for att mildra den besvikelsen ar att respektfullt
och arligt redogora for vilka kompetenser som ni har prioriterat samt motivera hur ni
kommit fram till ert forslag.



