PM for arbetsgrupper

Uppdaterat april 2019

Till dig som dr med i nagon av SDUF:s arbetsgrupper

Hej!

Detta PM dr skrivet for dig, som ska sitta med i ndgon av SDUF:s
arbetsgrupper. Stort tack for att du vill bidra med din tid, erfarenheter och
kompetenser for att géra SDUF:s verksamhet &nnu bredare och sd att
SDUF ndr ut till fler — otroligt viktigt, uppskattat och vérdefullt fér oss. Tack!

Som en del av arbetsgruppen har du fatt fértroende av SDUF:s
férbundsstyrelse att representera SDUF. Har finns SDUF:s riktlinjer och
rekommendationer for dig aftt folja. Detta fér att alla arbetsgrupper ska
ha samma arbetssatt och profil. Detta PM hoppas vi kan vagleda dig i ditt
arbete.

Vi édnskar dig lycka fill med din tid i arbetsgruppen!

/Forbundsstyrelsen
Sveriges Dévas Ungdomsfoérbund
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Arbetssatt

Det &r SDUF-styrelsen som har sista beslutet om vilkka som vdaljs in i
respektive arbetsgrupp. Men arbetsgruppen kan rekommendera
personer, antal eller om det behdvs fler.

Det bdr vara minst fyra personer i en arbetsgrupp varav en ar
sammankallare.

Arbetsgruppen ska vara sjalvstandig. Tjansteman kan adjungeras
vid behov.

Arbetsgruppen ska félja den budget och de mal arbetsgruppen
fatt av férobundsstyrelsen.

Arbetsgruppen ska folja SDUF:s mdlsattning, stadgar och grund-
varderingar i sitt arbete.

Arbetsgruppen ska félja SDUF:s alkohol- och narkotikapolicy bé&de i
sina méten och planerade events.

Arbetsgruppen ska félja SDUF:s olika riktlinjer, t ex fér resebokningar,
gastforeldsares arvoden och tackgdvor.

Arbetsgruppen ska ha mdten minst fyra gdnger per ér.

Vid varje mdte ska minnesanteckningar féras.  Minnes-
anteckningarna ska ldggas upp i arbetsgruppens mapp inom tvé
veckor.

Arbetsgruppen ska vara beredda aft representera SDUF i de
infresseomrdden som hér inop med arbetsgruppens arbete.

For de permanenta arbetsgrupperna, t ex Lagergruppen, kan man
tGnka att man sitter i eft ar i taget. | god tid infér varje férbunds-
stdmma bestdmmer man sig om man vill vara kvar eller sluta.

Vill man sluta i arbetsgruppen, ska man meddela sammankallaren
i god fid s& att man hinner avsluta, utvérdera och éverldmna. Den
vanligaste tidpunkten for avslut ar vid SDUF:s forbundsstGmma dar
man fér avtackning for sin tid och sitt bidrag.



Det praktiska

Varje person i arbetsgruppen ska vid det forsta motet skriva under
detta PM for arbetsgrupper och SDUF:s tystnadspliki.

For varje mote eller representation du dr med pd, fysiskt eller via
Skype, f&r du ett arvode pd 250 kr fér halv dag (under 4 timmar)
och 400 kr for heldag (&ver 4 timmair).

Mat och alkoholfri dryck ska kosta max 100 kronor om ni bestdaller
lunch eller middag. Vid eget utldgg, ska matkvitton IdGmnas fill SDUF-
kansliet inom tvé& veckor.

Vid resor, meddela kansliet i god fid vilka tider och mellan vilka
platser du vill resa, se SDUF:s riktlinjer fér resor. Vid eget utldgg, ska
resekvitton I&dmnas till SDUF-kansliet inom tv& veckor.

Overnattning gérs i férsta hand hos ndgon. Ar detta inte majligt, be
kansliet i god tid att boka boende &t dig.



Tystnadspliki

Forbindelse om tystnadsplikt
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Styrelseledamaodter, anstdlld personal, arbetsgruppers medlemmar samt
ledare inom Sveriges Dovas Ungdomsférbund (SDUF) férbinder sig
genom undertecknandet av denna handling att félja nedanstdende
riktlinjer och férbindelse om tystnadsplikt.

Riktlinjer fér arbetet

| arbetet inom SDUF ska var och en folja den mdlsattning som anges i
SDUF:s stadgar, den inriktning av verksamheten som faststalls av
forbundsstdmma och styrelse och de foéreskrifter som meddelas for
respektive verksamhet.

Forbindelse om tystnadsplikt

Styrelseledamaoter, arbetsgruppers medlemmar, anstalld personal samt
ledare inom SDUF har tystnadsplikt utadt vad gdller uppgifter om enskild
persons forhdllanden. Tystnadsplikt utdt innebdr, att det som du fér
kunskap om rérande enskild persons forhdllanden i arbetet inom SDUF
och/eller vid Iagerverksamheten far inte féras vidare utanfor
verksamheterna. Enskild persons férhdllanden kan t ex vara fysisk och
psykisk sjukdom, hemférndllanden och annat som berdr den enskildes
integritet.

Tystnadsplikten gdller dven dd styrelseledamaoter, arbetsgruppers
medlemmar, anstalld personal samt ledare slutat sina
uppdrag/anstalining vid SDUF.

Brott mot tystnadsplikten kan medféra ansvar enligt svensk lag.
Undertecknad har ast och forstétt innehdllet i ovanstéende

forbindelser och dar inforstddd med eventuell p&fdljd vad gdller brott
mot tystnadsplikten.




Alkohol- och
narkotikapolicy

SDUF:s alkohol- och
narkotikapolicy
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All SDUF:s verksamhet ska vara alkoholfri.

Undantag kan gdéras om alla nérvarande ér 6ver 18 Ar
och de ansvariga fér arrangemanget i frédga beviljat det.
Den som ar anstdlld som ledare under arrangemanget
fér dock inte dricka d& dessa har ansvar for deltagarna
och deras sdkerhet.

Vid all SDUF:s verksamhet &r narkotika aldrig filldtet. Vid

sarskilda skél som till exempel IGkemedel skall I&karintyg
UppVisas.

Reviderat vid SDUF:s forbundsstémma 2015-04-18



Resebokningar

Du ska i forsta hand be kansliet att boka at dig, i sista hand bokar du sjalv mot aterlagg.

OBS — for styrelsen som har egen inloggning hos SJ, se egen riktlinjer for det.

Att tinka pa ndr man bokar en SDUF-resa

Ar du ungdom (upp till 19 &r eller mellan 20-25 &r)? Boka ungdomsbiljett!
Ar du 6ver 26 ar men har férmansintyg? Boka som pensionar!

Boka i god tid — ofta billigare biljetter da.

Annars finns sista minuten-biljetter (fungerar ej pa vuxen-biljett), men pa egen risk.
Priset kan bli hojt igen den sista timmen, sa boka inom 24 h men helst inte inom 1 h.

Se till att boka den billigaste biljetten/tiden. Men inte “dumsnalt”, t ex om det kraver
5 extra byten for att spara en hundring, sa ta den mer bekvama resan. Det ska vara
billigt pa en rimlig niva.

Om det finns tillaggskostnad ddr man kan boka sittplats, sa kan du goéra det. Man ska
kunna sitta bekvamt pa egen plats hela resan.

SDUF har som profil att inte anvdanda av- eller ombokningsbara biljetter, men det far
du sjalv bedoma. T ex ar det en valdigt dyr biljett? Eller en osdker resa? Lagg da till av-
eller ombokningbaralternativet, annars inte.

SJ Prio och poang
Du far registrera ditt SJ Prio-nummer, sa att du samlar poang nar du reser med SDUF.
De poangen ar da dina att anvanda till dina privata resor.

Problem eller fragor? Las forst den har filen och kolla i SJ:s sida. Annars kontakta Tahir
pa kansliet via tahir@sduf.se . OBS — han svarar bara pa arbetstid — sa var ute i god tid!

Vid absolut kris, betala med dina pengar och spara kvittot/biljetten sa far du aterlagg
av SDUF senare.



mailto:tahir@sduf.se

Forelasares arvoden,
kostnader och
tackgavor

Nar vi p& SDUF frégar ndgon om att féreldsa hos oss, t ex pd
Ungdomsklubbskonferens, férbundsstdmma, utbildningshelg eller andra
events — s& har vi sammai riktlinjer for kostnader och eventuellt arvode for
alla féreldsare oavsett sammanhang och person.

Arvode for foreldsaren

Riktlinjerna ar att vi forst kollar om det gar att hen stdllet upp ideellt,
dvs 0 kr arvode. Vi kan istéllet ge en gdva pd négra hundra kronor
som tack (i form av en sak eller presentkort, inte pengar), eller bjuda
pd en extra natt/maltider eller liknande samt némna det offentligt
och ordentligt och tacka for ideellt engagemang.

Om forelé@saren begdr arvode — dr vara riktlinjer p& 500 kr per timme
fére skatt, inkl. férberedelsetid.

Om det ar foretag - s& kan vi frdga om rabatt, eftersom vi ér bdde
ar ideell och en ungdomsorganisation, eller s& "férhandlar” vi om
n&got annat.

Ovriga kostnader for férelasaren

Mat och fika bjuder vi alltid pd& i samband med foéreldsningen.

Resor star vi ocksd for, samma som for dvrig SDUF:s verksamhet, dvs
det billigaste alternativet, se SDUF:s riktlinjer for resebokningar.

Om det blir fér Idngt om hen &ker dit bara dver dagen — s& stér vi
for boende, d& i samma vandrarhem som &vriga bor i. Vid behov
blir det enkelrum.



ﬁ'@ Arbetsgrupps-

SDUF kontrakt
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Du ar valkommen som en del av SDUF:s arbetsgrupper. For att se till att allt
ska gd& ratt till och dérmed skapa bra trivsel i arbetsgruppen ska du skriva
pd& detta arbetsgruppskontrakt som gdller tills du sjalv eller tills SDUF
avslutar din tid i arbetsgruppen.

For arbetsgruppen:

Jag har last och forstatt ovanstdende och jag forbinder mig att félja detta. Om
jag mot férmodan inte skulle félja detta dr jag beredd att bli utesluten ur
arbetsgruppen.

DAtUM OCI IO et e e e e

Underskrift Namnfortydligande

Denna forbindelse ar upprattad i 2 exemplar:
- ett exemplar I&Gmnas fill den som skrivit under foérbindelsen
- ett exemplar arkiveras hos Sveriges Dévas Ungdomsférbund



