INTYG

Med ett intyg dar nagon bekraftar ens erfarenhet och kunskap bekraftar man riktigheten i det man
forvantas ha kunskap om. Ett intyg forfattas och undertecknas av en behorig representant fran
foreningen eller arbetsgivaren. Intyget lamnas sedan till personen det géller. Denne kan déarefter
anvanda intyget for att bestyrka kompetens i relevanta sammanhang. Tanken med intyget &r att tredje
part, till exempel blivande arbetsgivare, ska kunna bilda sig en uppfattning och med hjalp av intyget
fatta ett beslut.

Intyget skall enbart gélla den person det &r utstéllt till. Det &r arbetsgivaren i sista hand som
avgor om intyget ar relevant for den aktuella tjansten eller inte, vilket betyder att ett intyg har olika
status och genomslagskraft beroende pa i vilken situation man valjer att anvanda det.

Av intyget ska framga dndamalet med intyget och vem det galler. Det ska dven framga vad som
ligger till grund for intyget. Skribenten ska vara objektiv och endast intyga det man vet och har
kannedom om. Intyget ska vara tydligt och l&ttlast. Personen som ser intyget ska inte behdva leta efter
information sa som namn, kontaktuppgifter och annat som kan vara relevant. Det finns olika mallar pa
hur ett intyg ska se ut som man kan anvénda, men det viktigaste ar att den information som ska finnas
finns dér.

Vad ska man tanka pa nar man skriver intyg?

- Hur omndmner man personen som intyget galler? En neutral variant ar att anvénda hela
namnet forsta gangen och darefter hon eller han. Alternativt kan man aven fraga personen hur
hon/han 6nskar det och i vilket sammanhang intyget ska anvandas.

- Hur ska man forhalla sig till eventuella riktlinjer eller kriterier for ett intyg? | de fall dar man
kan yttra sig ska man géra det och samtidigt uppge grunderna for omdémet. | de fall dar man
inte kan uttala sig bor man kommentera franvaron av kommentar med t.ex. att man inte har
underlag for att yttra sig eller att det som efterfragats inte varit aktuellt och darfor inte kan
besvaras.

- Ska ett intyg innehalla rubriker? Speciellt i ett langre intyg ar det bra att anvanda rubriker for
att lyfta fram viktiga delar eftersom det gor intyget lattare att lasa.

- Ska ett intyg formuleras fritt eller bér man félja en mall? Férdelen med mall &r att den
underlattar for den som ska skriva och den som ska ldsa intyget. En nackdel &r att eftersom det
ar enkelt att skriva kan det dven leda till slentrian i skrivandet, vilket kan leda till att
omddmena blir urvattnade.

- Vad tittar man efter i ett intyg? Alltsa, vad bor intygsforfattaren tanka pa? Som
intygsforfattare bor man tanka over vilka utgangspunkter eller riktlinjer man anvander. Man
bor &ven fundera 6ver hur omdémen forankras. Man kan &ven reflektera Gver om information
saknas och i sa fall i vilken utstrackning och om detta borde/kan atgardas.
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I ett intyg kan inga (markerat med * obligatoriskt):
Intyget ar utfardat till *

Fornamn
Efternamn
Personnummer

Intyget ar utfardat av

Uppdrag/a

Foreningens/organisationens namn *

Féreningens/organisationens adress *

Organisationsnummer

Beskrivning av foreningen/organisationen: ange foreningens namn, aktuell
enhet/avdelning, inriktning, malsattningar, vilken typ av verksamhet foreningen
bedriver, typ av arbete/aktiviteter,, vilket ar den bildades, antal medlemmar,
ekonomisk omsattning samt om féreningen har anstélld personal.

rbetsuppgifter

Fortroendeuppdrag t.ex. styrelse-, ledar-, foértroende eller annat uppdrag *

Tidsperiod *

Beskrivning av uppdraget; beskriv utforligt personens uppdrag i foreningen. Beskriv
t.ex. vilka arbetsuppgifter som har ingatt, hur de har utférts, om de skett i samarbete
med andra eller utforts sjalvstandigt. Beskriv garna vad uppdraget/uppgiften inneburit
for foreningen och personen. Forsok ge en tydlig beskrivning utan att ga in pa detaljer.

Kompetens och fardigheter/handledaromdéme

Kontaktpe

Ange personens kompetens och fardigheter utifran t.ex.:
~ Samarbetsférmaga och fardighet att arbeta i grupp
~ FOrmaga att arbeta sjalvstandigt
~  Problemldsningsformaga, kreativitet, initiativformaga
~ FOrmaga att kommunicera i tal och skrift
Gor en bedémning och kommentera denna
eller skriv ett personligt omdome med beskrivande text.
Hér ger man som handledare/intygsforfattare ett kort och karnfullt omdéme om
personens insats. Forsok lyfta fram personens starka sidor.

rson i féreningen/organisationen
Namn

Funktion i féreningen/organisationen
Adress/telefonnummer

Féreningens/organisationens underskrift *

Namn, underskrift och namnfortydligande

Funktion i féreningen/organisationen

Ort och datum

Foreningens stampel om sadan finns alternativt tryckt logo eller liknande
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