@ Forbundsstyrelsemote 2003-01-

25--26
Sverok Sidal av 76
Sverok

Protokoll fort vid forbundsstyrelsesammantrade for

Sveriges Roll- och Konfliktspelsforbund

Datum och tid: 25 januari 2003, klockan 10.00

Plats: Sveroks kandli, Sandbécksgatan 2, Linkdping

Tjénstgorande: Jon Nilsson
Marcin Kucharski
Dagny Petrussen
Kriss Andsten
Elin Gullberg Bohlin
Andreas Brodin
Emil Broberg
David Gustavsson
Fredrik Axelsson
Mikael Enmalm

Ovriga deltagare:  Christer Pettersson, Kanslist
Lars Johansson, Kanslist

Underskrifter:

Elin Gullberg Bohlin, motessekreterare  Andreas Brodin, motesordférande

Mikael Enmalm, métesjusterare



%g‘

Sverok

Innehall

Formalia
810 Motets 6ppnande

8§11 Val av métesordforande och
motessekreterare

812 Val av justerare

§13 Ordningsfraga: Besokare pa styrelsemotet
814 Arbete med riksmotet

815 Motets behorighet

816 Faststéllande av dagordning
Beslut

830 Jamstalldhetsprogrammet (del 2.)
PC-beslut

840 Omorganisation pa kandliet (del 1.)
841 Omorganisation pa kandliet (del 2.)
842 Jamstalldhetsprogrammet (dell.)

§ 43 Bidragsnivaer

Ovriga Fragor

8§50 Omorganisation pa kandliet

Bilagor

Rapport/DU om kandliet
Anstéllningsformaner

Arbetsordning

Arbetsbeskrivning ekonomiassistent
Arbetsbeskrivning kansliadministrator
Arbetsbeskrivning projektledare
Arbetsledning kanslichef

Forbundsstyrelsemdte 2003-01-
25--26
Sida2 av 76



QI
Sverok

FS 2003 § 10

Motets 6ppnande

Beslut

Andreas Brodin éppnade motet
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FS 2003 § 11

Val av motesordforanden och motessekreterare

Beslut
Styrelsen beslutar att:

1) Vilja Andreas Brodin till métesordférande och Elin Gullberg Bohlin till motessekreterare
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FS 2003 § 12

Val av justerare

Beslut

Styrelsen beslutar att:

1) Mikael Enmalm som justerare
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FS 2003 § 13

Ordningsfraga: besokare pa styrelsemotet

Beslut

Styrelsen beslutar att:

1) Alla &r vdlkomna att besoka detta styrelsemote
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FS 2003 § 14

Arbete med riksmotet

Styrelsen arbetade med att bland annat sammanstélla méteshandlingar till riksmotet.
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FS 2003 § 15

Fragan om motets behodrighet

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Motet &r behorigt
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FS 2003 § 16

Faststallande av dagordning

Beslut

Styrelsen beslutar att:

1) Faststalla dagordningen
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FS 2003 § 30

Jamstalldhetsprogrammet (del 2.)

Emma Wieslander har initierat ett jamstélldhetsprogram. Hon vill att Sverok skall delta i detta
och styrelsen behover darfor ta ett beslut i fragan.

Handlingar i arendet

BU angaende jamstalldhetsprogrammet.

Yrkanden

att1)  Swverok stéller sig bakom programmet.

att 2)  Sverok uppdrar Kriss Andsten att nar kontraktet ar justerat till alla parters
tillfredsstallelse skriva under kontraktet i forbundets namn.

att 3)  Sverok avsétter 10 000 kr under 2003 till diverse kostnader for projektet.

att 4)  Sverok skoter den rudimentéra bokforingen for programmet.

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Bifalla att-sats 1-4
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PC-beslut

FS 2003 § 40

Ratificering av omorganisation pa kansliet (del1l.)

Handlingar i arendet

BU angaende Omorganisation pa kansliet

Yrkanden

att1)  Styrelsen en ny organisation for kansliet i enlighet med bifogade dokument.

att 2)  Styrelsen antar ny arbetsordning for kansliet i enlighet med bifogade dokument

att 3)  Ovanstaende skall galla fran 2003-01-01

att 4)  Nya avtal for de nya tjansterna forhandlas fram snarast i borjan pa nya aret, varefter de

gamla tjansterna forsvinner.

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Raticifiera Per Capsulam-beslutet som var att anta att-sats 1-5 (rostsiffror 6-0)
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FS 2003 § 41

Ratificering av omorganisation pa kansliet (del2.)

Handlingar i arendet

BU angaende Omorganisation pa kansliet

Yrkanden

att1)  Styrelsen godkanner den nya kostnaden utan anmérkning

att 2)  Styrelsen uppdrar at Bjorn Flintberg att meddela arbetsformedlingen att 90% galler,
annars kan inte anstéllning goras.

att 3)  Styrelsen erbjuder Irene positionen, men pa grund av minskade bidrag, satter [6nen till
maximalt 16.000 kronor, for att kompensera for de 6kade kostnaderna.

att 4)  Marten Garner erbjuds heltidsanstallning om anstéllningen av Irene av nagon anledning
inte skulle bli av.

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Inte Raticifiera Per Capsulam-beslutet som var att anta att-sats 1
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FS 2003 § 42

Ratificering av beslut om jamstalldhetsprogrammet (del 1.)

Sverok har blivit ombedd att delta i ett program for att forbattra jamstalldheten inom
lajvhobbyn. Programmet leds av Emma Wislander. | detta skede géller det att avgdra om Sverok
ska sta som en av "medarrangdrerna” i den ansdkan som gar in till ungdomsstyrelsen och ev
andra institutioner i borjan av nésta ar. | ett senare skede kommer ett kontrakt skrivas mellan
Emma, Sverok och ev andra intressenter som reglerar de ekonomiska, juridiska och andra

relevanta fragor.

Handlingar i arendet

BU angaende jamstélldhetsprogrammet

Yrkanden

att 1)  Sverok tills vidare ska stélla sig bakom det program for forbattra jamstalldhet inom
lajvhobbyn som Emma Wislander foreslag

att 2)  forbundsstyrelsen i ett senare skede ska ta slutgiltig stallning till ett deltagande efter att
ett kontrakt tagits fram dér ansvarsférhallanden och andra relevant forhallande slagits
fast.

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Raticifiera Per Capsulam-beslutet som var att anta att-sats 1-2 (rostsiffror 7-0)
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FS 2003 § 43

Ratificering av bidragsnivaer

Nu &r det dags att satta bidragsnivaerna for 2003. Som jag ser det finns det ingen anledning att nu
andra pa basen for hur de fordelas, dvs jag foreslar att vi fortsatter att fordela pengarna dels pa
antalet medlemmar per forening och i en pott per forening. Den tidigare principen som vi har
foljt har varit att dela ut pengar efter samma linjer som vi sjalva far pengar fran staten. Det finns
ocksa ett egen vérde i att inte andra for mycket i systemet, for att inte forvirra vara

foreningar och for att inte dra pa oss nagra administrativa kostnader. .

I de mer eller mindre slutgiltiga siffrorna fran US (finns visserligen en liten chans att de dndras
men da far vi riva upp detta och anpassa oss om det skulle innebara nagra stora forandringar) far
vi totalt 70kr/medlem plus 4800 per férening (plus ett grundbidrag pa ca 800 000kr). Vi vill inte
ga back sa detta ar i princip den évre gransen for hur mycket vi kan ge.

Yrkanden

att1)  Medlemsbidraget ligger kvar pa 40 kr per medlem och ar
att 2)  Foreningsbidraget ligger kvar pa 2000 kr per férening och

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Raticifiera Per Capsulam-beslutet som var att anta att-sats 1-2 (rostsiffror 6-0)
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Ovriga fragor

FS 2003 § 50

Omorganisation pa kansliet

Handlingar i arendet

BU angaende Omorganisation pa kansliet

Yrkanden

att1)  Styrelsen godkanner den nya kostnaden utan anmérkning

att 2)  Styrelsen uppdrar at Bjorn Flintberg att meddela arbetsférmedlingen att 90% galler,
annars kan inte anstéllning goras.

att 3)  Styrelsen erbjuder Irene positionen, men pa grund av minskade bidrag, satter I6nen till
maximalt 16.000 kronor, for att kompensera for de 6kade kostnaderna.

att 4)  Marten Garner erbjuds heltidsanstallning om anstéllningen av Irene av nagon anledning
inte skulle bli av.

Beslut

Styrelsen beslutar att:
1) Bifalla att-sats 1.
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Beslutsunderlag

Beslutsunderlag om Jamstalldhetsprogrammet
Undertecknad har tillsammans med Lena Levin fran Vi Unga samt Emma Wieslander diskuterat

jamstalldhetsprogrammet (se bilagor) och de respektive férbundens inblandning dari. Man kan
sammanfatta det enligt foljande:

Programmet (ett antal projekt) syftar i stort till att (och detta ar yxat rakt av fran
projektbeskrivningen)

" att skapa en medvetenhet hos lajvdeltagare och arrangdrer om ojdmstélldheter och hur man
kan arbeta for att forandra dessa

- att finna vad som gor att kvinnor &r underrepresenterade bland lajvarrangtrerna och hitta
konkreta metoder till forbattring

- att finna satt att arbeta innehallsmassigt for att deltagare av alla kon ska kunna uttrycka sig och
delta pa ett jamstallt satt i verksamheten."

Sverok och Vi Ungas tar ansvar for projekten i stort mot tredjepart. Emma Wieslander ansvarar
for genomforande enligt projektbeskrivningen (se bilaga)

Forbundens monetéra insats dr tdmligen begransad - det ror sig om marginella konstnader, framst

i nagot slags natura (bland annat vad vi anser att utrymme i Sverox kostar)

Det medlen som soks fran externa kallor huvudsakligen gar till ar Emma Wieslanders arvode
samt sex stycken lajvarrangemang. Andra stora poster &r ett arrang6rsnatverk, dokumentation

och ett deltagaradministrationssystem.
Styrgruppen for programmet bestar av tva till tre representanter fran Vi Unga, lika manga fran
Sverok samt Emma Wieslander. Styrgruppen beslutar i alla storre fragor. Det ror sig alltsa om

hands-on i allra hdgsta grad.

Om bidragen skulle bli annorlunda &n vad som &r budgeterat omftrhandlas kontraktet darefter.



Forbundsstyrelsemdte 2003-01-

%g‘ 25--26

Sverok Sida 17 av 76

(Mindre pengar == omforhandling)

Detta ar ett utmarkt tillfalle att utan nagon speciellt stor montar insats sla ett slag for
jamstalldheten. Daremot kommer det ta tid fran minst en styrelsemedlem under tre ars tid att
folja upp projektet och medverka i styrgruppen. Vi tar aven ett aktivt val att paverka lajvandet
at ett visst hall (mot 6kad jamstélldhet).

Dessutom far vi chansen att samarbeta med Vi Unga, ett forbund som delvis delar malgrupp med
oss. De har ett val grundat jamstalldhetstank men &r relativt nya pa lajv. Vi har motsatsen. Alla
chanser i vérlden till erfarenhetsutbyte, MAO.

Kontraktet bor skrivas pa under kommande vecka (sista veckan i januari 2003). Alla detaljer &r
dock inte helt justerade, varvid vi inte kan ta stéllning till ett hundra procent fardigt kontrakt.

'diverse kostnader' nedan syftar pa tryckkostnader hos Sverok Stockholm & projektets vagnar.
Jag yrkar darmed att

att1)  Swverok stéller sig bakom programmet.

att 2)  Sverok uppdrar Kriss Andsten att nar kontraktet &r justerat till alla
parters tillfredsstéllelse skriva under kontraktet i férbundets namn.

att 3)  Sverok avsatter 10 000 kr under 2003 till diverse kostnader for
projektet.

Kriss Andsten
forbundsstyrelsen
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Beslutsunderlag

Omorganisering av kansliet (del 1.)

Jag har en plan klar som jag maste se om det finns stod for. | den gar det ut pa att kansliets

nuvarande tjanster sags upp, dvs. slutar existera. Istéllet far vi en [6sning med

Kanslichef (alla de tunga uppgifterna, mer ansvar och frihet &n idag)
Kansliadminstrator (vanligt administrativt arbete)
Ekonomiassistent (enklare ekonomiskt arbete, fakturor, kontroller etc.)

Tanken ar att Chrisp ska bli kanslichef. Molle far en halvtid som kansliadministrator (gruntjobb)
och en halvtid som "projektledare”, vilket &r en stodtjanst for ordféranden - det kan behodvas
eftersom pressen pa ordférande &r stundtals mkt hard. Tanken &r att projektledaren ska kunna
vara stodfunktion till ordférande och dessutom vara styrelsens forlangda arm i att driva storre
riksgenomtrangande projekt dar det &r omajligt eller oldmpligt med ideella krafter, dvs. dar

det & myndighetskontakter som stracker sig dver langa perioder, mer &n ett ar, som exempelvis
studieforbundsfragan. MEN - tjansten ar tidsbegransad. Uppsagningstiden ar 24 manader och vi
sager helt enkelt upp tjansten innan vi avgar sa kommer den att fasas ut per automatik om inte
nasta styrelse véljer att riva upp uppséagningen.

Alternativet ar att vi inte gor nagot alls, eller att nagon annan séatter ihop en plan. M6jligheten att
sdga upp bada tva och ersatta dem med billigare arbetskraft gar inte utan en omorganisation
eftersom det ar olagligt enligt lagen om anstéllningsskydd och dessutom oetiskt. DAREMOT ar
det fullt tillatet att &ndra om organisationen och om deras nuvarande "allt-i-allo"-roller forandras
sa kan man séga upp de som blir dverflodiga, dvs. vi kommer bara att ha en kvalificerad tjanst.

Molle vill gérna vara kvar med projektledarrollen men dr inte intresserad av en tidsbegrénsning.
Vi har foljande alternativ:

* Min plan (se bifogade dokument)
* Min plan -projektledarrollen men med 1,5 istl for 1,0
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kansliadministratorer (far till effekt att Molle troligen slutar)
* Gora ingenting

* L&gga ner kansliet helt

* Annat, (fyll i sjalv)

Min tid borjar ta slut - och jag borjar inse att kansliet inte sjalvmant kommer att ga med pa en
omorganisation. Det verkade forst véldigt lovande, men det ser inte ut som om vi kan gora
nagonting just nu om vi inte sager upp allting och gor en total omorganisation.

Jag ska forsoka fa tag i Arbetsgivaralliansen och se om de vill svara pa fragor kring det hr.

Fortsatt information om omorganisation av kansliet

Bifogade dokument ger en forklaring pa hur jag under arets arbete skapat ett forslag till ett nytt,
effektivare kansli, med tydligare rollférdelning, mer ansvar, men ocksa storre handlingsfrihet och
mer mojlighet att kunna avkrdva oss i styrelsen tydliga och raka besked.

Kansliet behover vaxa. Det kommer att kosta hur vi &n gor det, och vi maste borja ta vart ansvar
som arbetsgivare. Vi a&r nu medlemmar i Arbetsgivaralliansen och kommer att vara tvungna att ta
hansyn till deras regler allteftersom. Det &r naturliga krav, som vilken annan arbetsgivare ocksa
maste ta hansyn till.

Bland dokumenten finns inte bara nya, tydliga roller fér de gamla och de nya kanslisterna. Det
finns ocksa en ny, tydligare arbetsordning sa att kanslichefen vet vilka regler som ska galla.
Detaljer kan alltid andras efterhand av nésta styrelse - jag ber er ta hansyn till helheten och se om
ni tror att det har ar ett bra forslag for Sverok. Mitt mal har varit att skapa ett kansli som kan bl
battre och effektivare, ett kansli som kan fokusera mer pa vara medlemmar och foreningar, bade
administrativt och servicemassigt. Samtidigt ar det bra om kansliet har en relativt sjalvgaende
struktur, sa att varje ny FS inte stalls infor problemet att "styra upp" kansliet vilket i langden bara
leder till konflikter.

Personalpolicyn &r utformad ocksa den for tydligare struktur. Hittills har det varit lite diffust, dar
styrelsen bara till valdigt liten del haft tid och mojlighet att ge riktlinjer, sa kansliet har sjalvt fatt
styra. Idén med en "pott" for kompetens och hélsa sa att varje anstalld sjalv kan styra Gver vad
som ar en bra utbildning ar ocksa den for att minska friktion
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- inga brak om olika kurser langre

- paverkas inte arbetet pa kansliet i sin helhet kan den anstéllde aka sa lange det finns pengar och
tid kvar i potten.

Vi hade ett liknande upplagg pa Framfab, for ovrigt.

Yrkanden

att1)  Styrelsen en ny organisation for kansliet i enlighet med bifogade dokument.

att 2)  Styrelsen antar ny arbetsordning for kansliet i enlighet med bifogade dokument

att 3)  Ovanstaende skall galla fran 2003-01-01

att 4)  Nya avtal for de nya tjansterna forhandlas fram snarast i borjan pa nya aret, varefter de
gamla tjansterna forsvinner.

Bjorn Flintberg
forbundsstyrelsen
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Beslutsunderlag

Omorganisering av kansliet (del 2.)

Vi har tva praktikanter som skulle varit anstéllda sedan 1/12, vilket vi fattat beslut om. Problemet
ar att inte alla papper kom in forran precis fore jul och vi fick da problem med AF som andrade
sig och bara ville betala 75% av Irenes 16n. Marten kommer att ha 14.000 i 16n (heltidsberéaknat),
vi far 90% bidrag upp till 13.700. Totalkostnaden ar 835kr/manad fér hans halvtidstjanst. Irene
ar 60 ar och har saledes mkt langre arbetslivserfarenhet och en 16n pa 17.200kr. Vi erbjuds nu
75% upp till 13.700kr, vilket blir en totalkostnad pa 3.463kr/manad, cirka 1000kr mer per manad

an om vi fatt 90%, som vi utlovats fran borjan.

Kostnaden for de tva (en heltidstjanst) skulle arligen varit ungefar 39.240 plus arbetsgivaravgifter.
Nu blir den istéllet 51.576, dvs ungeféar 12.000 kronor hdgre.

Yrkanden

att1)  Styrelsen godkanner den nya kostnaden utan anmérkning

att 2)  Styrelsen uppdrar at Bjorn Flintberg att meddela arbetsférmedlingen att 90% galler,
annars kan inte anstéllning goras.

att 3)  Styrelsen erbjuder Irene positionen, men pa grund av minskade bidrag, satter I6nen till
maximalt 16.000 kronor, for att kompensera for de 6kade kostnaderna.

att 4)  Marten Garner erbjuds heltidsanstallning om anstéllningen av Irene av nagon anledning
inte skulle bli av.

Bjorn Flintberg
forbundsstyrelsen
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Bilaga

Rapport/DU om kansliets framtid

Kandiet idag - hosten 2002

Vi har en rad olika dokument som beskriver arbetsuppgifter och de ligger dar de ligger utan
att kunna foljas, av den enkla anledningen att det inte finns manskliga resurser nog att folja
dem — det finns for mycket att géra. Det &r i det hér utgangslaget som vi har borjat titta pa att
anstalla nagon ny. | samband med detta har personalansvarig och kandlisterna tittat pa de olika
typer av uppgifter som utférs och det finnsi princip sju olika arbetsomraden som Sveroks
kandli utfor i dagslaget:

? Telefonservice
o] Grundléaggande foreningshjdlp (startarhur gor jag, etc.)

o] Kontaktyta (var kan jag lajva? Var finns personen X?)
o] Bemdta journalister/myndigheter/tjansteman

? Administrativt/Skriftlig service
o] Besvara/skicka vidare e-post

o] Betala bidrag

o] Forbereda utskick

o] Arkivering/féreningshantering

o] Granska nybildade féreningar
? Ekonomifunktioner

o] Betala ut bidrag

o] Ordna blanketter

o] Bankkontakter

o] Redovisningar

o] Bokforing

o] Betalning/kontering
? Praktisk-fysiska uppgifter

o] Packa utskick

o] Trycka/Kopiera

o] Skota lagret

0 Stada, hallarent pa arbetsplatsen
? Myndighetspaverkan

o) Oka kannedomen om Sverok

0 Trycka pafor béttre bidragssystem for var organisation

o] Soka andag
? Utvecklingsarbete
o] Forbéattra bidragssystemet
o] Gora Sverok som organisation effektivare
o] Forbéttra rutiner.
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? FS-stddjande arbete

o] Planering och st6d infér moten
o] Service fore, under och efter motet
o Bistd med svar/synpunkter under motet
? Ovriga arbetsuppgifter
o] Riksmdtesval och forberedelser
o] Stotta praktikanter och tillfélliga arbetare

De olika uppgifternatar olika mycket tid — av naturliga skal. Det &r inte heller alla som
behover lika mycket uppmarksamhet, och det skiljer stort pa var vi i dagslaget, manadsskiftet
okt/nov 2002, har storst behov. Har nedan &r siffrorna for de olika omraden som diskuterades.
Inom parantes & siffrorna som indikerar uppskattat behov gjort av kandlisterna gélva.

2 n

Behovssiffran & baserad pa” hur mycket arbete skulle behdva laggas ner for att man utan
stress skulle kunna skéta alla uppgifter”. 100% betyder en heltidsarbetande, vare sig det ar

anstalld eller frivillig.

ldag Optimalt  Brist
Ekonomi 25% (50%) -25%
Telefonkontakt 25% (50%) -25%
Admin/brevkontakt  140% (290%) -150%
Myndighetspaverkan 15% (25%) -10%
Utvecklingsarbete 25% (60%) -35%
Utskick 5% (0%) +5%
FS-mdten 10% (10%) ---

Hér kan man se att det fattas enorma mangder arbetskraft for de mer rutinartade &rendena, om
man kan tala om sadanai Sveroksammanhang. Det & en och en halv tjanst som bara skulle
kunna syssla med kontakter brevledes, viamail, etc. | omradet utvecklingsarbete finns ocksa
en stor brist pa arbetskraft, men detta & en ganska bred rubrik som innefattar design av
utskick saval som omraden vilka snarare torde ligga inom férbundsstyrelsens
verksamhetsomraden an kandliets, eftersom kangliet i huvudsak bor anta en verkstéllande roll

snarare @n en policyskapande.

Det var i ramen av denna utvérdering som de intervjuade sattes, och beddmdes efter sin
uppskattade formaga att utfora dessa olika uppgifter.
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Samtidigt &r det viktigt att se vad siffrorna ovan indikerar, vad de visar oss, sa att Vi i
framtiden kan undvika en arbetsbelastning av den natur vi har idag, samtidigt som vi stéller in
kansliet och ger det en tydlig riktning.

Visionen om kandliet 2004

Det &r viktigt att komma ihdg att forbundsstyrelsen, vald av riksmotet, & det hogsta
verkstéllande organet i Sverok. En hel del praktiska uppgifter har dock delegeratstill kandliet
—men det har olyckligtvis ocksa uppstétt situationer i enstaka fall dér det ifrégasatts huruvida
kandliet verkstallt beslut som FS fattat, eller om kangliet rentav skapat policy pa egen hand.
Det &r inte en helt ovanlig foreteelse inom alla organisationer att tjanstemannanivan kan fa en
mycket annorlunda roll &n vad den fran borjan hade och att detta kan vara bade pa gott och

ont.

Déaremot har det kommit mycket gott av de initiativ och den drivkraft som kangliet har visat
upp. Vissa &, nér styrelser ditits av interna problem, har kansliet anda lyckats halla Sverok
levande och sett till att de mest kritiska funktionerna fungerar. Darfor finns det fordelar i all
den erfarenhet och det engagemang som kandisterna lagger ner.

Men det som behovs — det &r tydligare roller och tydligare malbeskrivningar. Ingen
arbetsplats kan kallas arbetsmiljovanlig utan att man forsokt skapa tydliga visioner och
direktiv om hur arbetet ska bedrivas. Det kan sigas vara extra viktigt i fallet Sverok, dar
forbundsstyrelserna byts ut s ofta att det & omdjligt att tala om strategisk kontinuitet. Det
blir ohdllbart att jobba utan nagrariktlinjer utan bara enstaka ledamoter som forssker komma
med férandringar, utan att det tagits ett helhetsgrepp. Mitt engagemang under aret som
personalansvarig har helt och hallet syftat till att skapa ett béttre kandli for Sverok.

Min vision &r ett kansli som har resurser nog att genomféra de uppgifter som férbundets
medlemmar forvantar sig, men som ocksa har drivkraft och initiativformaga nog att se véagar
runt problem nér alla andra kor fast.
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Jag ser ett kandli framfér mig vars uppgifter blir mer renodlade, kanske mindre
utvecklingsfokuserade, men mer forbundsintegrerade; kansliet ska pa ett béttre sitt kunna
stodja forbundsstyrelsen och hela forbundet genom att de kommer in tidigare i processen och
skapar en kontinuitet som blir en ryggrad i férbundets arbete, nagot som haller flaggan i topp
oavsett eventuella svarigheter bland ideellt engagerade.
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Personalen

Idag har vi tva heltidsanstéllda kandlister som nérmast &r att betrakta som veterander, ytterst
erfarnai sitt arbete; vi har dessutom en praktikant (en kort tid till). Vidare har vi
frivilligarbetande 1-2 stycken, ndgratimmar i veckan. Arbetsbeskrivningar finns, men de &r
luddigt formulerade och skapades utifran faktiskt arbete, inte utifran en plan eller en vision
eller ens en strategi — de &r alla reaktioner pa saker som hant, vilket séllan & en optimal
|6sning. De beskriver dessutom mest en rad uppgifter som ska goras, ofta pa detaljniva, vilket
ar olyckligt. Ingen anstélld uppskattar att detaljstyras, men det kréver en hel del arbete for att
sétta ihop arbetsbeskrivningar som talar 6vergripande, och som kan titta flera & framat.

Déarfor finns det hér dokumentet, och darfor har jag tagit fram rollbeskrivningar for min vision

av kangliet och processen fram till hur jag vill se kandliet 2004.

Idag har vi [6nekostnader (exkl ordforanden) pa ungeféar 45.000 i manaden. Med en normal
|6netkning om cirka 3% arligen hamnar vi pa runt 47.500 kronor 2004. Det & min avsikt att
genomfora forandringar med s liten paverkan pa loner som det & mojligt, med avsikten att
det 2005 ska kosta oss lika mycket som det gor idag att driva kandliet, men att vi ska hafler
resurser. Dartill kommer naturligtvis fornyad kontorsutrustning etc, men detta far ses som

mindre investeringar i sammanhanget.

Personalstruktur

Det &r |&tt att stirra sig blind pa personer, speciellt nér vara nuvarande kanslister jobbat sa
lange pa sina poster att de ndarmast &r att betrakta som inventarier — det & svart att ens se att
jobbet skulle kunna utforas av andra. Detta &r inte sant och det skapar missforstand som ar
olyckliga pa flera olika sétt. Dels uppstar det ibland misstankar om s.k. "kandlistyre”, vilket
ofta & en benamning pa att kandiet tagit initiativ for att reda ut vad man ansett varit en akut
situation — men |6st uppgiften pa ett sétt som den aktuella férbundsstyrelsen senare inte
uppskattat. Dessutom sétter det press pa kandlisterna, att de pa nagot sétt forvantas veta allt
och forvantas kunna l6sai princip alla problem. Sa &r det naturligtvis inte. Kandliet maste
kunna fungera sa bra att kandliet fungerar oavsett om de erfarna kandlisterna finns kvar eller

inte.



@ Forbundsstyrelsemote 2003-01-
Sida 27 av 76

Sverok

Det & darfor viktigt att titta pa rollerna snarare an pa personerna, sa att man undviker
personifiering av tjansterna, da det &r arbetet som har ska definieras, uppdraget som sadant.
Vem som sedan utfor det — ja, det torde vara den som & ” mest [&mpad”. En arbetsbeskrivning

ska skrivas med utgangspunkt fran sysslorna som ska skétas, inte utifran vem som innehar

posten idag.
Roller idag Roller 2003 Roller 2004
2.0 dlt-i-alo 1.0 kandlichef 1.0 kandlichef
1.0 APR 1.0 kangliadmin. 1.5 kansliadmin.
0.5 projektledare 0.5 projektledare
0.5 ek.assistent 0.5 ek.assistent
1.0 APR 0.5 frivilliga (KWV)

0.5 frivilliga (KWV)

Rollerna beskrivs i separata arbetsbeskrivningsdokument men hér & en kort sasmmanfattning

(har har anvant maskulin terminologi, men allaroller kan givetvis innehas av kvinnor ocksd):

Kandlichefensroll &, som for de flesta arbetsledare, varierande. Till stor del & han
arbetsedare och ansvarar ytterst for kandiets verksamhet infor FS saval som infor
myndigheter (ex.vis Ungdomsstyrelsen och skattemyndigheterna). Han ansvarar for att de
andra anstallda och tillfalligt arbetande pa kandliet far meningsfulla uppgifter och god tréning
i det de ska utféra. Kangdlichefen prioriterar arbetsuppgifter och ges ett storre ansvar én vad
kandliet har idag. Han trénar nya och planerar, utvecklar rutiner, blanketter och annat for att
utveckla och forbéttra organisationen pa kandliet. Han svarar till personalansvarig i styrelsen,
men hdller sjalv utvecklingssamtal med sina anstéllda. Savitt deras yrkesliv anbelangar, ar
deras "chef” kanslichefen. Det & dock inte kanslichefen som férhandlar om [6ner eller
bestammer om anstallning — vilket naturligtvis fortfarande ligger pa personalansvarig i
styrelsen. | arbetet som arbetdedare pa kandliet ligger aven det yttersta ansvaret for
ekonomiska rutiner, for bokfdringen och kontakter med revisorer, Ungdomsstyrelsen, etc. En
annan aspekt tjansten ar stodet till forbundsstyrelsen. Det &r kanslichefen som medverkar pa
forbundsstyrelsens moten och kandliet ansvarar ocksa for kallelse och protokoll vid métena.
Kanglichefen medverkar som protokollforare och kangliet skickar ut protokollet renskrivit och
justerat inom en vecka efter motet. Det & kandichefen som ar lénken till FS och det &r bara
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han pa kandiet som kan fatta besut om fordelning av arbetsuppgifter. FS kontaktar
kanslichefen som sedan féar frihet att fordela sina resurser sa att han kan méta behoven.

Kandiadministratorensroll & den vi har storst behov av— en kansliadministrator (tva
halvtidstjanster 2003, en hel och en halv 2004 — och férhoppningsvis tva heltidstjanster 2005)
jobbar med kontakterna med forbundets medlemmar. Han svarar i telefon, hanterar e-post,
skickar paminnelser, registrerar/lagger ner foreningar, svarar pafragor, kontaktar kommuner,
skickar paminnelser — kort sagt, skoter de dagliga, livsviktiga rutinerna. Narmsta chef &r
kanslichefen.

Ekonomiassistentensroll & delvis forknippad med kansliadministratoren, men hér ligger
fokus pa bidragsutbetalningar och bidragsansokningar, saval fran foreningar riktade till
Sverok, som frén Sverok riktade till myndigheter. Ekonomiassistenten hanterar ocksa
kontering och betalning av rékningar och delar av bokféringsarbete, i samrad med sin narmsta
chef, kanslichefen.

Projektledarensroll & spannande, men krévande. Det & en tudelad roll, dér tanken &r att
projektledaren ska vara forbundsstyrelsens " troubleshooter” som &gnar den tid som kravs for
att upprétthalla kontakter och driva fragor dar ideellt engagemang av tidsskal inte racker till.
Han & pa manga sétt forbundsordférandens verkstéllande arm. P4 samma sétt som kandliet

hidlper hela styrelsen &r projektledaren instélld pé att bista forbundsordféranden i dennes

arbete. Projektledaren driver inte salv nagon annan policy &n den som fattats av Sverok
redan, men ser till att vi inte "tappar bollen” i en rad viktiga fragor och projekt och har som
mal att paverka myndigheter, vara var ”lobbyist” och forsdka maximera vara bidrag, se'till att
vi finns med nér staten genomfor projekt dér vi borde varamed, och héra av sig till utvalda
journalister sa att vi far en mojlighet att paverka nyhetsflodet i de fall dar styrelsen inte hinner
med. Dessutom &r det projektledarens ansvar att varje ar utbilda och informera den nya
forbundsstyrelsen — medverka bade pa det informella styrelsematet pa riksmotet och det forsta
formella— s att en ny forbundsstyrelse far veta vilket "arv” den gamla lamnar efter sig i form
av samarbeten med organisationer, diskussioner med myndigheter och langtidsprojekt. En
politiker sitter i genomsnitt 8-12 ar, mycket langre &@n en styrelseledamot FS och vi har pa
flera & inte kunnat paverka pa ett bra sétt eftersom vi far borja om fran borjan varje & och
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inte & att rdkna med. Ordféranden dliter for att bygga upp kontakter och sedan férsvinner de
vid nyval. Projektledaren ser till att dettainte sker, utan dar en signal da och da for att lata
myndigheter och kontaktpersoner

Projektledarens roll 2003-2004 &r att st6tta forbundsordférandens arbete (och i viss man
PR/pressansvariga) sasom beksrivits, och att hjalpatill att halla bollen i lufteni det storsta
projekt vi just nu bedriver — arbetet med studieférbundet. Projektledaren &r inte understalld
kanslichefen utan rapporterar direkt till forbundsordféranden. Anstéliningen & egentligen en
25%-tjanst, men nér det finns specifika projekt kan styrelsen besluta om att under 1-2 &
uppgraderatjansten till 50, 75 eller rentav 100%. | mitt forslag &r tjansten satt som en
projektanstalld halvtidstjanst patva ar.

Hur paverkar detta Férbundsstyrelsen

Styrelsen maste ha en personalansvarig, for att ha nagon som foretrader FSi arbetsfragor.
Personalansvarig & ansvarig for personalen pa kandliet, dvs kanslichef, ekonomiassistenter,
kansliadministratorer och tillfalligt arbetande. Forbundsordféranden ansvarar for

Jag foredldr ocksa att det blir praxis att viceordféranden &r den som ser till att
arbetsbelastningen pa ordfdranden och i viss man 6vriga styrelsen inte blir for stor och kan ga
in nar det sd krévs. Inget utesluter att viceordforande & personalansvarig — det kan till och
med rekommenderas i manga fall.

Sekreterarrollen, forbundsstyrelsens Svarte-Petter i manga fall, forsvinner. Med den
forsvinner problematiken med forsenade kallelser, forsenade besluts- och diskussionsunderlag
och protokoll som inte dyker upp nagonstans. Det blir helt enkelt kandiets ansvar att skota
protokollet. Detta avlastar inte bara styrelsen, det gor att hela styrelsen kan deltai
diskussioner och fokusera pa att fatta beslut, inte pa protokolltekniska detaljer. Dessutom
motiverar det béttre an idag den relativt "dyra’ narvaron av en kandlist pa styrelseméten:
kanglichefen & déar for att forklara sin rapport om hur kansliet gar, hur arbetsbelastning ser ut
och ta upp eventuella problem som framkommit frén Ungdomsstyrelsen eller annat hall.
Dessutom skéter han protokollet och far en praktiskt arbetande roll under motet.

Hela styrelsen, speciellt kasstren, NSV - och riksmétesansvariga, kommer att fa enorm
avlastning i ett kandli som kan stéttai utskick, ekonomiska rapporter och en rad andra
arbetsuppgifter. Med en kandichef som enda kontaktperson minskar risken for missar i
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kommunikationen och kandliet kan béttre serva FS, inte minst genom att ta over
sekreterarrollen.

Forbundsordférande, PR-ansvarig och pressansvarig, kommer att ha ett mycket starkt stéd i
projektledaren, som pa sikt kommer ha en upparbetad lista av individer inom exempelvis
ideell arena, LSU och riksdagen sa att man som ny i styrelsen kan kommain i arbetet pa ett
bra sitt och anvanda sitt engagemang till att drivaigenom viktiga fragor snarare an att
uppfinna hjulet ar efter ar och bygga nya kontakter.

Risken for konflikter mellan kansli/yrkesmassigt arbetande och forbundsstyrelse/ideellt
arbetande minskar betankligt och missar i kommunikationen kan férhoppningsvis undvikas
genom att kanslichefen far ett storre ansvar, men ocksa storre frihet i sin planering.

L Oner

Lonesdttning ar en kandlig fraga, eftersom det finns en tradition av att hallarelativt 1ga loner.
Det & naturligtvis en bra forutséttning, men samtidigt maste man tanka pa att vi intei all
evighet kan férvanta oss att det bara & aktivainom hobbyn som ska jobba pa kandiet och
manga kommer att kréva marknadsmassiga loner, vilket vi maste vara beredda pa. Samtidigt
har jag forsokt hallalonerna nere. Sahér ser de tankta ingangslonerna/manad ut:

Kandlichef: 20.000 kronor

Adminstrator: 14.000 kronor
Ek.assistent: 14.000 kronor (50% tjanst, 7.000)
Projektledare: 20.000 kronor (50% tjanst, 10.000)

Dessa ingandoner kan sedan paverkas av hur stor erfarenhet och vilken utbildning personen
ifréga har. En femtiodring som har tio ars erfarenhet kommer inte att arbeta for den har [6nen.
Jag har i den hér rapporten valt att inte ta upp exakta lonesammanséttningar av hansyn till de

anstallda, nya sava som gamla.

Personalen — vem gor vad?

Tanken & att Christer Pettersson fran den 1/1 2003 skata rollen som kanslichef. Han &r
vidtalad och har accepterat. Lars Johansson &r tilltankt som projektledare for 2003-2004, och
under 2003 kompletteras den yrkesrollen med fortsatt halvtidstjanst som kansliadministrator
for att fa heltidstjanstgoring, men 2004 &r det tankt att Lars Johansson ska lamna
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administratérsrollen och &gna den halvtidstjansten till att arbeta med det da bildade
studieforbundet.

Irene Skogh kommer att anstéllas pa halvtid som kandiadministrator. Hon har tidigare
arbetdivserfarenhet och har en nagot hogre 16n an ingangslonen. 2004 &r tanken att Irene, om
hon trivs, ska fa heltidstjanst nér Lars Johansson slutar.

Méarten Garner kommer att anstéllas pa halvtid som ekonomiassistent. Han kommer fran mars
2003 att arbeta halvtid dven pa Ostergétlands Schackforbund och vi ”delar” honom med dem i
samférstand med AF.

Bade Marten och Irene har arbetshandikapp vilket beréttigar till stod fran
Arbetsformedlingen. Vi har blivit lovade, via e-post och telefonsamtal, 90% under sex
manader och déarefter 80% av deras |6n betald av arbetsformedlingen. Efter 12 manader ska
stodet omfoérhandlas, men speciell hansyn tas till ideella organisationer.

Separat |16nekostnad kommer att réknas ut och redovisas inom kort for forbundsstyrelsen.

Sammanfattning

Detta var det hela— mer har jag inte just nu. Det & en lang process, men jag har pratat med
saval representanter fran kandiet som med AF, Arbetsgivaralliansen, juridiska kontakter, Jon,
Marcin och dragit fran mina erfarenheter som arbetsedare/personalansvarig nér jag jobbade
pa Framfab. Jag hoppas att ni & nojda med resultatet. Jag kanner att jag kan sta for det —om
vi kan komma fram till att min plan ska genomforas saklart. Det & upp till er. Jag har inte lagt
ett speciellt DU for det har men se detta som ett DU i sig galv, och forsok tankatill. Om ni ar
emot det, kom garna med motfordag, ett som gar att genomféra arbetsrattsmassigt och som
ger oss ett béttre kandi.

Jag har oerhort mycket att gora med mitt foretag just nu och det & svart att kommaifran for
att gora ndgot. Jag har spenderat tva hela dagar pa arbetstid med att forsoka sy inop det har
och jag kommer behtva att nagon tar 6ver ansvaret pa plats med AF i Link6ping och att
nagon tar kontakterna med Arbetsgivaralliansen. Jag hoppas pa Jon for det senare och Mikael
for det forra. Ar ni game, pojkar?

Bjorn Flintberg

FS, personalansvarig
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Anstallningsféormaner

Att arbeta for ett ideellt forbund &r inte alltid helt latt ekonomiskt. Det finns sma ramar och det
krévs ett odndligt engagemang for att man ska orka med. Det &r inte alltid enkelt att erbjuda alla
de 16ner som kommersiella aktorer kan, och darfor &r trivsel och kamratskap viktiga faktorer i
arbetet. Har foljer en sammanstallning av de férmaner som galler for alla Sveroks tillsvidare- och
provanstallda, samt for projektanstallda med mer &n 6 manaders kontrakt. Notera att
ordforanden inte berors av denna, da han/hon har sina uppgifter beskrivna i sitt avtal.

Arbetsplatsen

Alla som arbetar pa kansliet skall ha tillgang till en arbetsplats med en bra stol, bra belysning och
en dator att arbeta vid. Det kan vara nddvandigt ibland att man inte har en *personlig”dator,
utan att man helt enkelt samsas med nagon om en arbetsplats, men i mojligaste man skall det
finnas minst en dator per anstélld pa kontoret. Arbetsdatorn &r ett arbetsredskap och skall
behandlas som sadant. Personliga program ér tillatna och IM-verktyg i stil med ICQ far anvandas,
da det kan underlatta kontakterna med bl.a. forbundsstyrelsen.

Internet och e-post

Alla anstallda far tillgang till en egen e-postadress, vanligen fornamn.efternamn@sverok.se och
alla datorer 4r uppkopplade mot internet. A jobbets végnar gar det naturligtvis bra att surfa hur
mycket som helst, och privat anvandning av internet ar ocksa tillaten da Sverok som arbetsgivare
inte aktivt Overvakar de anstélldas anvandning. Det &r daremot inte forenligt med Sveroks
demokratiska vardegrund att via Sveroks datorer medvetet surfa till natplatser eller nyttja
program vars innehall kan tankas sta i strid med svensk lagstiftning, ej heller att ladda ner eller
sprida sadan information, vare sig pa arbetstid eller efterat.

Semestrar

Dessa regleras i respektive anstallds avtal, men &r i regel pa 20 semesterdagar per ar.

Personalkop
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Sverok brukar arrangera personalkop for sina anstallda och de anstéllda ska i samrad med
kanslichefen ta fram ett lampligt paket, som sedan skall laggas upp pa ett sadant sétt att Sveroks
roll minimeras i personalkdpet, och dar Sverok halls kostnadsneutralt.

Trivelskassan

Fran och med 2003 skall det for kansliet finnas en trivselpott som anvénds pa ett satt som
gemensamt bestams av de som arbetar pa kansliet genom diskussion och demokratisk
omrostning. Pengarna ska anvéandas till att forskona kansliet med blommor, planscher, belysning
eller annan trivselskapande atgard, sasom frukostfrallor pa fredagar. Potten under 2003 ska vara
pa totalt 5.000 kronor.

Halsa & Kompetensutveckling “HK-potten™”

Det finns alltid sétt att utveckla sig pa, bade i jobbet och for det egna valmaendet. Darfor instiftas
fran och med 2003 HK-potten. Som heltidsanstélld far man tillgang till en pott pa maximalt 40
timmar och 5.000 kronor att anvanda till atgarder som framjar antingen kompetensutvecklingen
hos den enskilde, eller for halsoframjande atgérder.

Den som vill nyttja sin “HK-pott*”skriver ner vad han/hon vill anvdnda pengarna till, hur mycket
timmar och pengar som gar at, och varfor, och lamnar sedan denna till kanslichefen som
godkanner eller avslar begaran. Likaledes gor kanslichefen, men dar ar det personalansvarig som
godkénner. Anstallda kan 6verklaga beslut hos personalansvarig, kanslichefen till
forbundsstyrelsen.

Ansokan ska ha kommit in i god tid innan atgarden ska pabdrjas och det ar viktigt att det finns
skriftlig dokumentation sa att det gar att halla ratt pa vad det ar som kopts in och hur manga
timmar som anvénts. Notera att all anvdndning av HK-potten ska vara godkénd av ndrmsta chef
innan kopet gors.

For pengarna kan man exempelvis kopa traningskort, medlemsavgift i idrottsforening, kursavgift
for kvallskurs, fortbildningslitteratur med det &r inte tillatet att kopa skonlitteratur eller spel for
pengarna. Potten nollstélls varje ar den 1/1 och de pengar och timmar som inte anvants da

forsvinner.
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For traningspass och kurser anvander man &ven timmarna som finns i potten. Det ar daremot
inte tillatet att ta ut timmar som ledighet i allméant syfte. Timmarna raknas bara fran ordinarie
arbetstider, dvs 08.30-17.30. Resor utanfér den tid man normalt skulle vara pa jobbet raknas
varken som oOvertid eller som HK-timmar.

Exempel: Kalle aker pa kurs till Stockholm. Han pabérjar resan 07.16 och &r i Stockholm 09.22. Hans kurs
borjar 10.00 och varar till 16.30, med en timmas lunch. Han passar pa att ga lite i affarer innan han aker hem
med taget klockan 18.30 och ar hemma 20.40 i Linkdping. Kursavgiften var 350 kronor och resan kostade 435
kronor tur och retur. Totalt har Kalle spenderat 785 kronor ur sin HK-pott, och han har anvant 8 timmar ur sin
pott for resor och kurs. (tiden mellan 07.16-08.30 och 17.30-20.40 réknas inte som dvertid, men drar inte heller
nagra HK-timmar). Om Kalle hade féredragit att spara pa sina HK-timmar kunde han istallet valt att ta ut

nagra vanliga Gvertidstimmar for att kompensera elelr dryga ut HK-timmarna.

Resor & Kurser

Resor i tjansten &r betalda. Billigaste fardsatt skall alltid efterstravas. Flyg ar i regel inte tillatet
annat an i fall dar detta godkants i forvag av forbundsstyrelsen. Resor till och fran arbetet ersatts
inte. Resor for kompetensutveckling ersétts inte, utan tas ur HK-potten. Likaledes tas pengar till
kursavgifter fran HK-potten. Undantag &r de fall dar forbundsstyrelsen beslutat att samtliga eller
vissa anstéllda maste ga en viss kurs. I sddana fall betals bade resa och kursavgift av Sverok och
ingenting dras fran HK-potten.

Traktamente/matersattning
Under tjdnsteresor ges traktamente alternativt materséttning enligt gallande svensk lagstiftning —
men notera att kursresor inte &r ersatta. Detta géller dock ej resor eller kurser enligt ovan som

inte berdrs av HK-potten —under sadana kursresor utgar traktamente/matersattning som vanligt.
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Arbetsordning

Det har dokumentet syftar till att ge riktlinjer for hur Sveroks kansli i Linkoping ska fungera. Det
ar en “Véagkarta’”for kanslichefen. Notera att tjansten projektledare”inte berdrs av denna
arbetsordning utan endast av sin egen arbetsbeskrivning. Las ocksa noga kanslichefens
arbetsbeskrivning for att fa en tydlig inblick i dennes rattigheter och ansvarsomraden.

Kansliets uppgifter
Dessa ar mer noggrant beskrivna i respektive rolls arbetsbeskrivning, men i stort har kansliet fyra
arbetsomraden:
? ge service och information at Sveroks féreningsmedlemmar, foreningar och distrikt
? skota bidragsadministration och grundldggande ekonomiska funktioner sa att mesta
mojliga bidrag kommer in och minsta mojliga forsvinner i onddig administration
? vara ett stod for forbundsstyrelsen med information, rad, praktisk hjalp och utskick pa
riksplanet
? ge service och information &t yttre myndigheter sisom media, kommuner och

Ungdomsstyrelsen i den man detta behovs

Naturligtvis ska kansliet aven se till att det egna kansliet skéts och vardas pa ett bra satt och
utfora andra uppgifter da och da, men huvudsakligen ar det dessa fyra som bor uppta allra storsta
delen av kansliets verksamhet.

Telefon

Det ska alltid ga att na nagon nar det ar telefontid. Nar man ringer 013-140600 ska man inte
motas av ringande signaler eller en telefonsvarare, mojligen av en upptagetton. Undantaget &r den
kvall i veckan da det & bemannat och kortare raster kan gora att det inte gar att svara i telefon,
men da bor ett tillfalligt meddelande finnas och slas pa nar man gar ifran telefonen.

09-11: Dubbel bemanning (sa att man kan ta raster, etc)

11-14: Dubbel eller enkel bemanning (beroende pa hur luncherna ser ut)
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14-17: Dubbel bemanning (sa att man kan ta raster, etc)
17-20: En kvall i veckan, enkel bemanning.

Dag fore rod dag stanger telefonerna 12.30 —under eftermiddagen kan man arbeta med andra
uppgifter. Nér det inte ar telefontid ska telefonsvararen slas pa och inte besvaras.

Arbetstider

Kansliet skall vara bemannat varje vardag fran 08.30 till 17.30 samt en fast kvall i veckan (specifik
dag planeras av kanslichefen och ska vara giltig i minst sex manader i taget). Lérdagar och
sOndagar ar kansliet officiellt stangt. Dag fore rod dag &r arbetstiden 08.30-15.00. Roda dagar ar
lediga dagar, likasa &r alla aftnar lediga dagar.

Kanslichefen beslutar sjalv hur fordelningen av resurser ska se ut, sa lange alla anstéllda far ut ratt
antal timmar i veckan. Kvéllsbemanningen av telefonen en kvéll i veckan ska roteras mellan de
som har telefontjanst pa sin arbetsbeskrivning, enligt kanslichefens uppléagg. Den som har haft
telefontjanst en kvall kompenseras med en ledig halvdag samma vecka, men ingen 6vrig

Overtidsersattning —det &r en del av tjansten. Denna tid kan inte sparas.

Under sommaren far kansliet ha enkelbemanning om nédvandigt, men ska halla 6ppet samtliga
veckor. Det kan harvidlag bli nédvandigt med minskade Gppettider, vilket diskuteras i samrad
med forbundsstyrelsen. Under jul och nyar héller kansliet stangt fran och med den 21/12-1/1
och anstéllda rekommenderas ta ledigt, eller arbeta med riksmdtets forberedelser och bokslut.

Riksmotet

En gang om aret avhalls riksmétet och pa detta skall samtliga kanslianstéallda medverka om
majligt. Kansliet haller stangt tva arbetsdagar innan och tva arbetsdagar efter riksmétet, men
narvarar med ett mobilt kansli for att ge service ar riksmotesdeltagarna, och kunna bista i
processerna. Kanslichefen planerar ndrvaro, men tanken &r att om riksmotet dr en torsdag-sondag
skall anstéllda vara lediga tisdagen fore, packa och flytta till riksmdotesorten halva onsdagen,
narvara torsdag till sondag, packa upp halva mandagen och vara lediga hela tisdagen. Darmed har
anstallda fatt 1,5+1,5 lediga dagar, 3 lediga dagar, for arbetet under riksmoteshelgen. Detta ingar i
arbetsuppgiften och sker en gang om aret, och &r samtidigt en kompetensutvecklande
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arbetsuppgift eftersom riksmotet ar det hogsta demokratiska organet i Sverok, och de beslut som
fattas dér véagleder forbundet under hela aret.

Luncher och raster

Lunch behdver inte tas just ndr telefonerna ar obemannade. Lunchtiden bor vara flexibel for
varje individ, men rimligen nagon gang mellan 11-14. Kanslichefen beslutar om lunchtider, men
bor se till de enskildas 6nskemal sa langt det ar majligt. Mellan 12.30-13.30 kan kansliet i princip
stanga ner helt om man sa énskar, da man inte behdver nagon bemanning alls pa telefonerna.

Lunchtid raknas inte som arbetstid.

Raster ska givetvis laggas in nar det behdvs, men bor inte dverstiga mer &n en kvart pa
formiddagen och en kvart pa eftermiddagen. Raster tar den anstéllde sjalv nar han/hon anser det
lampligt, med sunt fornuft i fraga om arbetsuppgifter. Privata méten och samtal skall endast ske
pa arbetstid i undantagsfall.

Overtid

Denna &r specificerad i respektive individs anstallningsavtal, men i princip betalas 6vertid med
50% lonepaslag och kan tas ut antingen i tid (1,5 timme for varje dvertidstimme arbetad) eller i
pengar. Man kan maximalt spara 30 timmar (20 vertidstimmar) i tid och tar man ut dvertid som
Overstiger 2 timmars arbetstid i taget, ska detta godkénnas av kanslichefen.

Semestrar

Kortare semestrar, dar franvaron ar maximalt tva dagar och bara berdr en persons bortvaro fran
kansliet under samma tid kan godkannas direkt av kanslichefen. For langre semestrar sétter
kanslichefen samman en plan sa att bemanningen pa kansliet kan skétas och planerar dven sin
egen semester enligt ssmma modell. Darefter ska planen godkénnas av personalansvarig i
forbundsstyrelsen, som ska ha fatt ansokan tillhanda minst fyra veckor innan semestern ska

paborjas, atta veckor nér det galler den vanligen langre forekommande sommarsemestern.

Veckomoten

Kanslichefen ska sammankalla till kortare mote tva ganger i veckan, en gang under mandagen och
en gang under fredagen, for att lagga upp planerna for, respektive ssmmanfatta arbetsveckan. Pa
mandag efter FS-mote ska kanslichefen dven ga igenom vad av vikt som beslutats pa motet.
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FS-moten

Nar forbundsstyrelsen méts ar kanslichefen narvarande. Detta ingar i kanslichefens normala
arbetsuppgifter och denne skall, utéver vanliga tider vara pa plats fredag 17-19 samt under motet
pa lordag och sondag. Detta genererar en timmes tid per arbetad tid att ta ut i ledighet eller i
pengar. Notera dock att det inte &r 50% Overtidspaslag pa denna tid, da den ingar i tjanstens

natur.

Inkop

Inkop av forbrukningsvaror ansvarar kanslichefen for pa egen hand med sunt férnuft. Stérre
inkop, sasom moblemang, datorer, etc., skall godkannas av forbundsstyrelsen eller i akuta fall av
personal- OCH ekonomiansvarig i styrelsen.

Lone- och utvecklingssamtal

Utvecklingssamtal skall hallas med narmsta chef (kanslichefen for alla kansliarbetare,
personalansvarig for kanslichefen och forbundsordféranden for projektledaren) minst tva ganger
per ar. Utvecklingssamtalen ska félja den mall som sedan tidigare finns och fokusera pa den
anstalldes trygghet i sin egen roll, i relationer med sina kollegor, och i relation till sina nuvarande
och 6nskade arbetsuppgifter.

Lonesamtal halls en gang om aret med personalansvarig i styrelsen som efter Gverenskommelse

med anstalld I&gger I6nefdrslag for ratificering av forbundsstyrelsen.
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Arbetsbeskrivning ekonomiassistent

Ekonomiassistenten & anstélld av Sverok att jobba pa Sveroks kandli i Linkoping, med
kandlichefen som nédrmsta chef, och férbundsstyrelsens personalansvarige som hogsta chef.
Ekonomiassistentrollen & en s.k. "inre” tjanst, som kréver noggrannhet och dedikation, men
som inte kréver sarskilt mycket direkt kundservice eller telefonkontakt direkt med foreningar.
Ofta kommer ekonomiassistenten att fungerar som ” second-line”, dvs den som hjélper
kandliadministratorerna att hitta ratt information eller uppgifter som rér ekonomiska fragor.

Arbetstider:

Heltid eller halvtid, beroende pa anstallningens natur. Normala arbetstider for heltid ar 08.30-
17.30. Kvéllsarbete en kvéll i veckan pa roterande schema med 6vriga anstéllda forekommer
och & en del av tjansten. Helgarbete férekommer normalt inte. Overtidspolicy finns beskriven
delsi arbetsordningen for kandliet, delsi anstallningsavtalet.

Arbetsuppgifter

Allt arbete inom Sverok kraver engagemang och flexibilitet. Aven om betoningen ligger pa
administrative funktioner kan alla anstallda komma att fa béara lador till lagret, akatill Posten
eller andra diverse uppgifter. Dessutom far naturligtvis alla hjalpas &t att halla rent och snyggt
pakandliet. De uppgifter som hér nedan &r definierade ar allmannt hallna eftersom vi
efterstravar personligt ansvarstagande. Nérmsta chef kan komma att modifiera uppgifterna for
att skapa en mer passande utmaning for den anstéllde om s behovs.

| uppgifternaingar priméart:
? Mycket goda kunskaper i férbundsdatabasens alla funktioner
? Hantering av inkommande fakturor
? Betalning av inkommande fakturor

? Hantering av utgdende fakturor
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Hantering av begéran om erséttning

Bokforing

Kontroll av foéreningar

Foreningsservice i ekonomiska fragor (héanvisat fran kandiadministratorer eller
kanslichef)

Assistera vid bokslut, ekonomianalyser eller andra komplexa operationer enl.
kanslichefens begéran

Assistera kanglichef/projektledare i projekt som ror effektivisering av
ekonomifunktioner

Service till Forbundsstyrelsen, enligt kanslichefens uppdrag

| arbetsuppgifternaingar dven:

?
?
?

?

Posthantering (vanlig saval som e-post)
Registrera/Lagga ner foreningar
Kontakt med leverantérer, etc.

Allménna kontorsgoromal (trycka, kopiera, stada, sortera, paketera, etc)

| arbetsuppgifternaingar inte:

?

?

Telefonservice (annat an den roterande kvéallstjansten eller som vikarie)

Allméan foreningsservice (annat an vid arbetstoppar eller nar fréga refererats fran
kansliadministrator)

Ansvar for bokslut

Ansvar for kontakter med ungdomsstyrelsen/skattemyndigheten
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Arbetsbeskrivning kansliadministrator

Kansliadministratoren ar anstélld av Sverok att jobba pa Sveroks kandli i LinkOping, med
kanglichefen som nédrmsta chef, och férbundsstyrelsens personalansvarige som hogsta chef.
Rollen &r framst en yttre tjanst, for att ge service & foreningar, distrikt och allmanheten
rorande fragor kring Sverok, men inre arbete som asssisterande a kandichef eller
ekonomiassistent ingar ocksai tjansten. Kansliadministratoren ar " first-line-support”, dvs den
som & ansiktet utdt. Dennatjanst & inte likvardig med de gamla kandlitjansterna, utan

betonar de mer allmana kontorsfunktionerna.

Arbetstider:

Heltid eller halvtid, beroende pa anstéliningens natur. Normala arbetstider for heltid &r 08.30-
17.30. Kvéllsarbete en kvéll i veckan pa roterande schema med 6vriga anstéllda forekommer
och & en del av tjansten. Helgarbete forekommer normalt inte. Overtidspolicy finns beskriven
delsi arbetsordningen for kandliet, delsi anstallningsavtalet.

Arbetsuppgifter

Allt arbete inom Sverok kraver engagemang och flexibilitet. Aven om betoningen ligger pa
administrativa funktioner kan alla anstéllda komma att fa bara lador till lagret, akatill Posten
eller andra diverse uppgifter. Dessutom far naturligtvis alla hjalpas &t att halla rent och snyggt
pa kandliet. De uppgifter som har nedan &r definierade & allmannt hallna eftersom vi
efterstravar personligt ansvarstagande. Narmsta chef kan komma att modifiera uppgifterna for

att skapa en mer passande utmaning for den anstéllde om s behovs.

| uppgifternaingar primart:
? Registreralavregistrera foreningar i forbundsdatabasen
? Tafram uppgifter av varierande slag ur forbundsdatabase, inklusive filtersokningar
och andra mer komplexa sokningsfunktioner for att fa fram adresser,
kontaktinformation eller annan information
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? Skotatelefonbemanning

? Skota e-postmottagande (antingen svara direkt pa fragan, eller skicka vidare till rétt
person i organisationen)

?  Allmén administration (diarieféring, brevskrivning, dokumentation, postgéromal,
kopiering, inkop, etc)

? Kontroll av foreningar

? Assistera kangdlichef, férbundsstyrelse, distrikt eller evenemang (ex.vis slag,
riksmotesassistans) inom forbundet, enligt kanslichefens anvisningar

| arbetsuppgifternaingar dven:
? Goda kunskaper i forbundsdatabasens alla funktioner
? Assisteraprojektledare i vissa projekt, enligt kandlichefens anvisningar
? Bista kandichefeni arbetet kring riksmotet
? Sekreteraruppgifter (utskrifter, etc)

| arbetsuppgifternaingar inte:
? Hantering av forbundets ekonomi
? Direktarbete & fortroendevald i forbundet annat dn med kanslichefs godkannande
(dvs, ala uppdrag ska ga genom kanslichefen)
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Arbetsbeskrivning projektledaren

Projektledarens roll & anstélld av Sverok for att assistera ordféranden och bista forbundet i de
projekt av nationell och langvarig karaktar som forekommer i forbundet, som en resursperson
och har ordférande som néarmsta chef och personalansvarig som hdgsta chef. Rollen &r inte en
kangliroll, och projektledaren &r inte en del av kangliet.

Arbetstider:

Heltid eller deltid. All arbetad tid &r fortroendetid och 6vertid finns inte, da projektledaren
galv planerar sin tid. Normalt bor inte helgarbete férekomma. Projektledaren bor vara
tillganglig pa telefon mellan 10-18 utom under méten och liknande.

Arbetsuppgifter

Allt arbete inom Sverok kraver engagemang och flexibilitet. Allafar naturligtvis alla hjélpas
at att hallarent och snyggt pa arbetsplatsen. De uppgifter som hér nedan &r definierade &
alméant hallna eftersom vi efterstréavar personligt ansvarstagande. Narmsta chef kan komma
att modifiera uppgifterna for att skapa en mer passande utmaning for den anstéllde om sa
behovs.

| uppgifternaingar primart:

? Assistera forbundets ordférande, bade i form av att ta fram information, planera
schema, nérvaro, moéten och annat, och att faktiskt narvara pa moten eller
sammankomster, antingen tillsammans med ordféranden, eller som dennes tjansteman,
for att formedla information, saval gentemot forbundet som mot myndigheter och
allmanhet

? Varadrivandei de projekt som forbundsstyrelse och/eller riksmote fattat beslut om,
och som &r av nationell och langvarig karaktar (dvs normalt sett inte nationella

spelveckan, men vél studieférbundsfragan eller vissa samarbeten som annars inte
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hinns med pga tidsbrist, eller andra projekt) och se till sd att dessa méter de forvantade
malen, garna tillsammans med ideellt fortroendevald i forbundsstyrelsen
Uppmérksamma forbundsstyrelse pa vad som hander i de olika projekten och setill sa
att inte uppgifter som skall genomforas faller mellanstolarna eller pa annat sétt star
gtill och inte drivs framét

Noggrannt dokumentera alt arbete

| arbetsuppgifternaingar dven:

?

Bista forbundsstyrelsen i andra projekt an nationella och langvariga om
forbundsstyrelsen begér detta och projektledaren bedomer att det inte inverkar menligt
pa dvriga projekt och arbetsuppgifter.

Ge forslag pa nya projekt som kan genomféras och |ata férbundsstyrelsen behandla
dessa.

Lamna rapport till férbundsstyrelsen infor varje forbundsstyrelseméte

Assistera hela forbundsstyrelsen, framst med information och kontakter

Ha en inskolning for varje ny forbundsstyrelse, framst med PR- och pressansvarig, och
eventuella projektansvariga for langvariga nationella projekt. Har kan inga uthildning,
information, framstéllande av dokument, ta med pa moten med kontakter som
forbundet haft under lang tid och setill att nya forbundsstyrelseledaméter helt enkelt
far en flygande start i sin nya uppgift, sd att inte flera manader gar &t till att séttasigin

i rollen.

| arbetsuppgifternaingadr normalt inte:

?

?

Kandliuppgifter av ndgot slag

Policyskapande i nagon form (projektledaren utfor de uppgifter som forbundsstyrelsen
beslutat om, men skall endast pa uppmaning fran ordférande eller styrelse kunna skapa
nya uppgifter)

Assisterande uppgifter till annan individ i styrelsen an ordféranden (déremot

assisterande uppgifter som fattats beslut om av hela styrelsen)
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Fortydligande av rollen

| korthet kan man sdga att projektledaren har tva sidor av sin roll som "resursperson” — en
allmén, en specifik. | sin allménna aspekt & han en privat hjdpredatill ordféranden, vars
arbete & enormt krdvande, speciellt om man & ung och inte arbetat tidigare — hér kan en
tjansteman med flera ars arbete varattill stor hjélp vid introduktioner, som stod och som
bollplank.

| sin specifikaroll & projektledaren just en projektledare. Dér & forbundsstyrelsen att
betrakta som en intern bestéllare. Projektledaren kan komma med fordag pa projekt som
han/hon anser borde genomfdras, men det & forbundsstyrelsen som fattar beslut om huruvida
de ska drivas, och pa vilket sitt. Nar forbundsstyrelsen har fattat beslut om att ett projekt ska
drivas och att projektledaren skall medverka, sa har denne dock fria hander att driva fragan
vidare- garna tillsammans med en person i styrelsen som ansvarar for gava projektet.

Tanken &r att projekt som annars bara startas, gar igang, gar pa tomgang och som det gar
presetige i skall kunna rensas upp. Nér orken tryter och engagemanget falnar finns
projektledaren med och kan driva frégorna vidare, fora upp dem till ytan och sporra
forbundsstyrelsen till ett starkare fokus. Pa samma satt som kandlichefen har i uppdrag att
uppmérksamma FS pa brister eller stiltjei inre arbete, skall projektledaren kunna
uppmarksamma FS pa brister eller stiltje i storre projekt som man tagit pa sig. Kort sagt, i de
nyarollerna & inte kangiichefen och projektledaren inte bara resurser for att avlasta styrelse
och ordfdrande, utan de &r dven stralkastare som kan sétta fokus pa saker som annars gloms
bort.
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Arbetsbeskrivning kanslichef

Kanglichefen &r anstélld av Sverok att leda arbetet pa Sveroks kandli i Link6ping, med
personalansvarige som ndrmsta och hdgsta chef. Rollen & framst en arbetsledande roll, for att
ge struktur och effektivitet & kandiets arbete. Kandlichefen & dven den hogsta tjanstemannen
inom férbundet och ansvarar (tillsammans med ekonomiansvarig i styrelsen) for kontakter
med Ungdomsstyrelsen géllande bidrag, samt ansvarar infor styrelsen med den ekonomiska
rapporten. Kandlichefen ar ocksa en ledare for sina kollegor, och skall setill att personal,
savél fast anstalld som tillfélig och frivillig, far tillborlig utbildning, samt utveckla och
organiserarutiner som effektiviserar kandiets arbete, och darmed férbundets arbete och

bidragsméjligheter.

Arbetstider:

Heltid. Kandlichefen har fortroendetid om 40 timmar i veckan och ersédtts normalt inte for
Overtid annat &n om den beordras av styrelsen. Normala arbetstider for kandichefen & 08.30-
17.30, och kandlichefen bor stréva efter att vara pa kontoret under dessa timmar. Kvéllsarbete
en kvall i veckan pa roterande schema med 6vriga anstéllda forekommer och &r en del av
tjansten, liksom narvaro pa forbundsstyrelsens méten. FOr nérvaro pa forbundsstyrelsens
moten ges ledighet motsvarande antalet jobbade timmar under forbundsstyrelsemétet, dock g
med 1,5 ganger normal tid, eftersom detta & en del av de normala arbetsuppgifterna. Ovrig
Overtidspolicy finns beskriven dels i arbetsordningen for kandliet, dels i anstéliningsavtalet.

Arbetsuppgifter

Allt arbete inom Sverok kraver engagemang och flexibilitet. Aven om betoningen ligger pa
arbetsledande och ekonomiska funktioner kan ala anstallda komma att fa bara I&dor till

lagret, akatill Posten eller andra diverse uppgifter. Dessutom far naturligtvis alla hjélpas &t att
hallarent och snyggt pa kandliet. De uppgifter som hér nedan &r definierade & allmannt
hallna eftersom vi efterstravar personligt ansvarstagande. Narmsta chef kan komma att

modifiera uppgifterna for att skapa en mer passande utmaning for den anstéllde om sa behdvs.
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| uppgifternaingar priméart:

?

?

Arbetsleda och tidsplanera kangliets personal, for maximal effektivitet

Ansvara for att arbetsordningen for kandliet (se separat dokument) upprétthalls, bade i
form av telefontid, Oppettider och dvriga uppgifter

Delegera arbetsuppgifter (men INTE ansvar) till kansliadministratorer och
ekonomiassistenter

Ansvara for ekonomifunktioner, med bistand fran ekonomiassistenten. | detta ingar
bokslut, bokféring och ekonomiska rapporter till Forbundsstyrelsen, saval som ansvar
for rapporter eller ekonomisk information som begérts av statliga, regionala, eller
lokala myndigheter.

Setill att personalen har meningsfyllda arbetsuppgifter med lamplig niva pa
utmaningarna, och rétt utbildning, oavsett om de kommer for att arbeta en timme eller
ett ar.

Ansvara for den del av utbildningen som ror kandliets inre arbete, rutiner, funktioner,
etc.

Setill att kansliadministratorer och ekonomiassistenter inte utnyttjas for arbete at
forbundsstyrelse eller distrikt utan kanslichefens medgivande och bevaka kansliets och
de angtélldas intressen gentemot forbundsstyrelse och andra fortroendevalda

Stalla krav pa forbundsstyrelse vid kommunikationsproblem eller brist pa information
Framstélla en rapport om kandiets arbete pa varje férbundsstyrelseméte

Fora kandiets talan gentemot forbundsstyrelsen och pdpeka svarigheter och problem
som maste l6sas i god tid

Halla personliga utvecklingssamtal med 6vrig personal pa kansliet minst tva ganger
om aret

Planera semesterschema for kandliet sa att den moter kraven pa 6ppettider och
framfora dennadtill styrelsen

Deltaga pa forbundsstyrelsens méten, och darvid skota sekreterartjansten, inklusiva
utskick, kallelse, protokollférande och protokollutskick, samt fain justerares
underskrifter
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?

?

Planera och l&gga upp uppgifter som &r till for att assistera forbundsstyrelsens arbete
(géva arbetet bor dock delegeras till kandiadministratorer i forsta hand)

Vara kontaktperson for kandliet gentemot forbundsstyrelsen

| arbetsuppgifternaingar dven:

?
?

?

Goda kunskaper i forbundsdatabasens alla funktioner

Telefonbemanning (primart som vikarie eller pa kvallstid)

Ansvara fér nominering, réstning, utskick och annat som ror riksmotet

Bifalla kortare ledigheter (upp till tva dagar) enligt arbetsordningsdokumentet
Lamna rapport till personalansvarig infor 16neférhandlingar

Planera och ansvara for de utskick som gors pa nationell niva (gélva arbete och
kontaktansvar kan delegeras)

Utveckla rutiner for effektivisering av bidragshantering, foreningskontakt, etc.

| princip vilken annan uppgift som ma uppkomma och kréver ett ansvarstagande fran
nagon pa kangliet — arbetsuppgiften kan alltid delegeras, men ansvaret for att arbetet
blir gjort & kandichefens, och denne har full frihet att planeratid och resurser pa ett sa
optimalt sitt som méjligt for att uppna dessa mdl.

| arbetsuppgifternaingar normalt inte:

?

?

Allman administration

RegistreralAvregistrera foreningar (annat &@n i utbildande syfte)



