Arbetsordning

Fér kongressperioden 2015-2017. Beslutad péa férbundsstyrelsemétet den 5-9 augusti 2015.
Uppdaterad pa foérbundsstyrelsemétet den 8-10 januari 2016 samt pd férbundsstyrelsemétet
den 20-22 maj 2016. Ater uppdaterad pd forbundsstyrelsemdétet den 30 januari 2017.

Inledning

Arbetsordningen syftar till att klargéra hur vi valt att arbeta inom UNF. Den ska tydliggora
ansvarsfordelning, mandat och roller mellan och inom férbundsstyrelsen samt kansliet och
gentemot andra. Dokumentet faststalls av forbundsstyrelsen.

Forbundsorganisation
Idell organisation

Forbundsstyrelsen

Forbundsordforande

Projektansvarig Faddergruppen

Landet

Kongressen
Kongressen ar UNF:s hogst beslutande organ. Kongressen regleras av stadgarna § 2:2-2:6
och satter ramar for allt arbete pa forbundsniva.

Forbundsstyrelsen (FS)

Mellan kongresserna ar forbundsstyrelsen det hogst beslutande organet och de som leder
och forvaltar UNF som organisation. Forbundsstyrelsen fattar beslut pa en strategisk niva
och delegerar taktiskt samt operativt ansvar och arbete till grupper eller individer.

Forbundsstyrelsens uppgift ar:
e  Att strategiskt och ideologiskt leda UNF som organisation.

e Att prioritera resurser och delegera operativt arbete.



e Attt ha kontinuerlig uppféljning av det som hander i UNF.
e Attt foretrdda organisationen internt och externt.

e Att utvardera férbundets arbete och initiera utveckling av organisationen.

Ramarna for forbundsstyrelsens arbete regleras i stadgarna § 2:7-2:8 . Alla i
forbundsstyrelsen har ett kollektiv ansvar for de beslut som tas. Det innebér bland annat att
styrelseledamoter vantas sta bakom de beslut som fattas i styrelsen, om de inte reserverat
sig mot dem. Styrelsen har det yttersta ansvaret for UNF ekonomi och verksamhet och har
till uppgift att forvalta och utveckla detta pa basta satt i enlighet med kongressens beslut.

Styrelsens ledamoter

Styrelseledamoternas uppgift ar att ansvara for UNF som organisation. De forvantas se till UNF som
helhet och engagera sig i alla beslut pa den strategiska nivan. Ledaméterna engagerar sig dven i det
taktiska och operativa arbetet genom faddersystem eller specifika ataganden.

Styrelseledamoterna har ansvar att:

e Aktivt delta i styrelsens arbete.

e Inom grupper och andra uppdrag leda och ta ansvar for att UNF utvecklas.

e Representera UNF och var verksamhet framforallt internt men dven externt.

e Utveckla UNF som organisation pa férenings- och distriktsniva genom tillexempel fadderskap.
e Sittai ett utskott eller ha motsvarande operativt ansvar som regleras i arbetsordningen.

Nagra enskilda ledamoter har utéver det kladda poster med vissa specifika uppgifter;

Ordférandena

De tre forbundsordférandena (forbundsordféranden/vice forbundsordférandena) har en
generell samordnande roll och planerar, bereder och foljer upp styrelsens arbete. De ar
UNF:s ledare internt och representanter externt. De fungerar ocksa som en lank mellan den
professionella och ideella organisationen. Forbundsordférandena har delvis 6verlappande
och delvis uppdelade ansvarsomraden:

Ordforanden Eric Tegnander ansvarar for att:
e Arbeta med press/media och vara UNF:s politiska talesperson.

e Vara kontakten med civilsamhillet, representera UNF pa olika event/arrangemang.
e Sitta i riksstyrelsen.

e Planera och kalla till forbundsstyrelsemoten.

e Leda forbundsstyrelsemoten.

e Samordna utvecklingen av férbundsstyrelsen som grupp.

e Vara kontaktperson till de tva arvoderade och aktivt folja upp deras arbetssituation.

Forsta vice ordforande Isabelle Benfalk ansvarar for att:
e leda strategi utvecklingsarbetet.

Andra vice ordférande Max Johansson ansvarar for att:
e Vara faddercoach inom forbundsstyrelsen.



e Vara huvudansvarig for distriktsstodet och stod till landet, undantaget ekonomiska fragor.
e lLeda verksamhetsutvecklarforedelningen.
e Deltaianstallningsprocesser kring kansliet.

Gemensamt ansvarar forbundsordforingarna for att:
e Ha dvergripande samordnande ansvar for forbundsstyrelsens arbete.

Kontaktperson for ordférandena ar:

e Malin Andersson ar kontaktperson for forbundsordforingarna for att stotta dem i deras roll,
I6pande arbete och utveckling.

Kassdren ansvarar for att:
e Ta ett 6vergripande ansvar for UNF:s ekonomi och var utveckling.

e Ansvarar for beredning och uppfdljning av budget.

e Bereda ekonomiska fragor.

e Vara kontaktperson gentemot IOGT-NTO-rérelsens internationella arbete (l1A).

e Vara kontakten med civilsamhillet, representera UNF pa olika event/arrangemang.
e Ansvara for samarbeten med 6vriga IOGT-NTO-rorelsen.

Sekreteraren ansvarar for att:
e Samordna dokumentationen som ska utgora underlag for verksamhetsberattelsen.
e Ansvara for att forbundsprotokoll skrivs, sammanstalls och gors tillgangliga for medlemmar.
e Sammanstalla beslut som fattas av férbundsstyrelsen for framtida uppféljning.

e Ansvara for att jamlikhetsbokslutet sammanstalls och gors tillgangligt for medlemmar.

Bildningsledaren ansvarar for att:
e Bereda strategiska fragor till férbundsstyrelsen kopplat till UNF:s bildningsarbete.

o Se till att bildningssystemet ar tillgangligt och genomfors.

e Stotta distrikt i att gora bildningsinsatser inom bildningssystemet.

Professionell organisation

Generalsekreteraren

Generalsekreteraren ar den tjansteman som deltar pa forbundsstyrelsens méten och ser till
att politiska beslut verkstalls. Forbundsstyrelsen satter ekonomiska ramar och mal foér
kansliets arbete och generalsekreteraren organiserar och leder kansliet utifran det.

Kansliet

Kansliet utgor en del av forbundets professionella sida och leds av generalsekreteraren.
Precis som med forbundsstyrelsens arbete syftar kansliets arbete till att uppfylla malen i
UNF:s arbetsplan. Forbundsstyrelsen fattar beslut om vilka uppdrag som aligger
forbundskansliet. For att bibehalla forankring till den demokratiska organisationen ska till
varje uppdrag som har utvecklingskaraktar (d.v.s. inte ar av administrativ karaktar) ska en
eller fler forbundsstyrelseledamoter kopplas, som ges beslutsmandat i uppdraget, da i
samrad med kanslipersonal.



Forslag till uppdrag kan lyftas av forbundsstyrelseledamaoter saval som av
generalsekreteraren. Uppdrag som beviljas fordelas genom generalsekreterarens
arbetsledning och foljs upp pa varje forbundsstyrelsemote.

Kansliets uppdrag behandlas som en staende punkt pa varje forbundsstyrelsemote, da beslut
om att tilldela, revidera eller stryka kansliuppdrag gors. En gang per ar, i samband med
forbundsstyrelsens strategidiskussion, ska en strategisk diskussion kring kansliet beredas av
generalsekreteraren. Denna bor behandla:

e Kansliets generella utformning.

e Kansliets koppling till arbetsplansmal och 6vriga verksamhetsmal.

| samband med forbundsstyrelsens verksamhetsplanering ska ocksa generalsekreteraren
bereda ett beslutsunderlag kring kansliets uppdrag. Det bor behandla:
e En 6versyn av kansliets I6pande uppdrag.

e Forslag pa kansliets utvecklande uppdrag.

Forbundsstyrelsen har delegerat all arbetsledning av personal till generalsekreteraren och
ledamoterna ar uppdragsgivare och inte arbetsledare 6ver kansliet. Om det uppstar
oklarheter eller problem ska en vanda sig till generalsekreteraren eller
forbundsordféranden.

Utskott och grupper

Arbetsgrupper-samt verksamhetsansvariga

Att bara lata forbundsstyrelse och kansli genomféra verksamhet skulle begrdansa hur mycket
som blir gjort. Darfor ar det viktigt att forbundsstyrelsen engagerar andra ideella
medlemmar som ansvariga for hela projekt eller enskilda aktiviteter. Den person eller grupp
som delegerar ansvaret till en medlem ar daremot fortfarande ansvarig i forbundsstyrelsens
0gon och bor folja upp och stotta personen eller gruppen som den delegerat till.

Viktigt att tanka pa nar en delegerar ut ansvar till andra arbetsgrupper an ledaméter ar att
det satts tydliga mal och uppgifter till den som det delegeras till.

Arbetsutskottet (AU)

Det finns dven ett arbetsutskott(AU) for att fatta beslut av mindre karaktar. Arbetsutskottet
bestar av fem ordinarie ledamoter med fem ersattare enligt en inboérdes ordning. De
sammantrader efter behov men minst en gang mellan varje forbundsstyrelsemote och
hanterar fragor i enlighet med delegationsordningen.

Arbetsgrupper och enskilda ansvariga tillsatts Iopande under mandatperioden for enskilda
projekt med ett givet och tydligt mandat fran férbundsstyrelsen.

Arendehantering

Forbundsstyrelsens moéten kretsar kring att behandla olika fragor som uppstatt eller
initierats av styrelsen sjalva. Utgangspunkten for fragor pa forbundsstyrelsens moten ar
underlag i oftast skriftlig form. Olika fragor kan folja olika monster men det finns i princip tre
typer av drenden.



e Diskussionsarenden — Syftet med dessa ar att samla in styrelsens tankar och perspektiv for
att skicka med dem i det fortsatta arbetet med en fraga. Malet &r inte konsensus utan att fa
en heltackande bild med alla relevanta synpunkter. Den som skrivit underlaget bereder
diskussionen genom att ge en bakgrund och féresla relevanta perspektiv och fragor samt
forbereda metoder for sjalva diskussionen.

e Beslutsdarenden — Har har drendet kommit sa langt att styrelsen ska ga in och avgora fragan
genom ett beslut. Underlaget ska beskriva saker som bakgrund, beslutsprocessen,
beslutsalternativ och annat som ar relevant for beslutet. | dessa drenden ska diskussionerna
kretsa kring att na ett beslut och darfor ar fokus pa eventuella konkreta dndringsforslag
snarare an allmanna synpunkter.

e Rapportdrenden — Har rapporteras vad som hént, hdnder och ska hdnda i en fraga som
styrelsen delegerat. Rapporten ska vara sa heltdckande att den sjalvstandigt ger en bra bild
av laget. Rapportarenden ska beslutsmassigt enbart laggas till handlingarna och bifogas
protokollet men kan ocksa vara ett tillfalle for eventuella fragor och mindre medskick.

Alla ledamoter, samt kansliet genom generalsekreterarna kan lyfta en fraga genom att skriva
ett underlag. Det forsta underlaget i en fraga ar oftast en diskussionsbilaga som senare leder
till en beslutsbilaga och till sist en rapportbilaga. Andra fragor borjar med ett beslut om att
tillexempel tillsdtta en grupp med ett visst uppdrag som sedan kan fa i uppdrag att bereda
en diskussionsbilaga till ett senare moéte.

Till m6tena ansvarar den ansvariga for det specifika motet att se 6ver inkomna bilagor och
bedoma dess prioritet och relevans. Bilagor som bedéms sakna prioritet och relevans
hanteras utanfoér métena. Den ansvariga har ocksa som ansvar att bereda ett kreativt
processuppldagg som mojliggor for Gppna och skapande diskussioner kring de punkter som
bedéms mest prioriterade pa motet.

Arlig verksamhetsplanering

Inledande strategisk diskussion - september

Pa forbundsstyrelsens mote i september har forbundsstyrelsen en inledande strategisk
diskussion for att komma fram till fokusomraden och en arsplanering. Till
forbundsstyrelsemotet har en beredningsgrupp tagit fram ett underlag bestaende av en
problemanalys. Problemanalysen innebar en problematisering och djupdykning av tillstandet
i organisationen.

Diskussionen sker sedan i tre huvudsakliga steg:

e Gemensam problemanalys - Férbundsstyrelsen ska utifran den féreslagna
problemanalysen i underlaget diskutera sig fram till och komma 6verens om en gemensam
problemanalys.

e Prioriterade fokusomraden - Den gemensamma problemanalysen ligger till grund fér en
diskussion som syftar till att enas om ett begransat antal prioriterade utvecklingsomraden att
fokusera pa under det kommande verksamhetsaret.

e Overgripande arsplanering — De prioriterade problemen fordelas 6ver ret i block, eller
kampanjperioder. Ett ar kommer att ha cirka 3-5 block. Ett block innebar att under den tiden



sa kommer fokus for projekt att ligga pa ett tema och allt vi kommunicerar fran forbundshall
ska halla till det temat. En syftesbeskrivning tas fram for varje block.

Forbundsstyrelseledamoter tilldelas ansvar for varje enskilt block, inklusive en samordnare.
Relevanta arbetsplansmal tilldelas varje block och ledamoter som har ansvar for det blocket
far individuellt ansvar for varsitt arbetsplansmal. Ledamoterna har till férbundsstyrelsemotet
i november pa sig att ta fram projektbeskrivningar for projekt pa det tema som ens block har
och som syftar till att uppna det arbetsplansmal en har fatt tilldelat sig. Den samordnande
kommer att ha ett 6vergripande ansvar for blocket.

Separat till detta tilldelas en grupp ansvar for distriktsstodet. De har som uppgift att till
forbundsstyrelsens moéte i november ta fram en arsplanering for distriktsstodet och
eventuella projekt som syftar till ett 6kat distriktsstod. De ser dven Over distriktsbidraget i
enlighet med arsplanen for bade distriktsstéd och blocken. Aven hir utses en samordnande.

Verksamhetsplanering - november
Pa forbundsstyrelsens mote i november kommer forbundsstyrelsen att behandla
projektbeskrivningar i tre olika omraden:
e Blocken — Férbundsstyrelseledaméter Iamnar individuellt in projektbeskrivningar pa projekt
inom deras fokusomrade och som syftar till att uppna deras tilldelade arbetsplansmal
e Distriktsstod — De ansvariga gruppen lamnar in ett forslag pa arsplanering till forbundets
distriktsstod samt projektbeskrivningar pa projekt som syftar till ett 6kat distriktsstod
e Interna utvecklingsprocesser — Har kan alla ledaméter skicka in projektbeskrivningar pa eget
initiativ till utvecklingsprocesser de anser att forbundsstyrelsen ska gora.

Projektbeskrivningar ska innehalla:
o Syfte
o Maluppfyllelse — vilket arbetsplansmal ska projektet uppna och hur uppfyller projektet det
arbetsplansmalet
e Metod - kort skriva hur en ska genomféra projektet, samt vilka ideella, personella eller andra
former av resurser som kan tankas behdvas for genomforandet.
e Budget — inklusive en dskad summa pengar

Pa forbundsstyrelsemotet gor styrelsen medskick till projektbeskrivningarna, gor eventuella
andringar samt fordelar pengar till projekten utifran budgetposten
“Verksamhetsomradesprojekt”. Eventuella forandringar i ansvarsférdelning gors ocksa.
Utover projektbeskrivningar behandlar dven forbundsstyrelsen forslag pa mal for varje block.
Malen syftar till att pa ett enkelt satt kunna folja upp och utvardera blocken efter
genomférande. Samordnande for varje block har som ansvar att skicka in ett forslag pa mal
till forbundsstyrelsemotet.

Nar projekten har beslutas om goér forbundsstyrelsen ocksa en eventuell omférdelning av
ansvar for block och projekt, dar aven ansvar for block och projekt kan fordelas till kansli. |
de fall som kansli har huvudansvar for ett projekt eller block ska en férbundsstyrelseledamot
tilldelas som formellt hogsta ansvarig for att stamma av och godkanna arbetet.

Under verksamhetsaret
Ansvariga ledamoter ansvarar for att verkstalla sina tilldelade projekt. Det gors genom att
sjalva gora vissa uppgifter, fa hjalp fran personalresurs, ge uppgifter till andra i styrelsen



samt att engagera 6vriga ideella. Varje projekt ska ha en ensam forbundsstyrelseledamot
som hogsta ansvariga person. Samordnande for varje block ansvarar dels for att folja upp
hur de olika projekten gar och att de olika projekten ar synkade mot varandra, men ocksa att
efter blocket lamna in en utvardering till férbundsstyrelsen med mal- och budgetuppfdljning.
Samordnande for distriktsstodet lamnar till varje forbundsstyrelsemote in en maluppfoéljning
av arbetet, budget uppfoljning samt eventuella férslag pa forandringar.

For att ge en 6kad flexibilitet kommer det ocksa finnas mojlighet att lagga forslag pa
forandringar, ytterligare projekt eller dylikt under aret.

Distriktsfaddring
Syfte

e Vara ett stod for distrikten i deras utveckling.
e Skapa gemensam riktning i landet.

Mal
e Distrikt, distriktsstyrelse, distriktsordforingar, distriktskassorer starks och utvecklas som
individer, grupp och organisation.
e Forbundsstyrelsen har en djupare kontakt med delar av landet fér att halla koll pa laget och
utvecklingen i férhallande till de mal kongressen satt upp.
o Konflikter forebyggs och hanteras genom en lank mellan distrikten och férbundet pa
professionell och ideell basis.

Uppgift
e Ha kontakt med ideell utsedd kontaktperson i distriktet enligt dverenskommelse.
e Stotta, starka och utveckla.
e Kontinuerligt halla koll pa vilka behov som finns i distriktet.
e Tillsammans med distriktet utveckla distriktet och hitta I6sningar pa eventuella problem som
finns.
e Vara forbundsstyrelsens kanal ut i landet och félja upp information fran férbundet.
e Bidra med egen erfarenhet och formedla kontakter.

Kontakt
e |nom en 20 dagars period ha kontakt med ideell utsedd person i distriktet. Kontakten
anpassas efter distriktens 6nskemal och behov.
e Besoka distriktet, distriktsstyrelsemote, arrangemang etcetera tva ganger per termin.
e Vara narvarande pa alla distriktsarsmoten.

Rapport till férbundsstyrelsen

e Till varje forbundsstyrelsemote rapportera senaste nytt fran distriktet oavsett om det hant
mycket eller lite.

Faddercoach
e Enforbundsordférande/vice férbundsordférande ar coach for faddergruppen.
e Coachens uppgift ar:
o Ordférande for faddergruppen.
o Driva faddergruppen framat.
o Folja upp arbetet som gors i faddergruppen.
o Bollainformation med faddern som faddern inte vet vad den ska géra med.



o Backa upp nar faddern inte kan/orka/vill hantera ndgot som uppstar.
o Ansvara for insamling av fadderrapporter.

Faddergrupp

e Fadderuppdelningen gors av faddergruppen, med hansyn till personlig lamplighet.

Tillsattande av faddergrupp

e Forbundsstyrelsen adr ansvarig for att tillsatta faddergruppen.



	Arbetsordning
	Inledning
	Förbundsorganisation
	Kongressen
	Förbundsstyrelsen (FS)
	Styrelsens ledamöter
	Ordförandena
	Kassören ansvarar för att:
	Sekreteraren ansvarar för att:
	Bildningsledaren ansvarar för att:
	Professionell organisation
	Generalsekreteraren
	Kansliet
	Utskott och grupper
	Arbetsgrupper-samt verksamhetsansvariga
	Arbetsutskottet (AU)
	Ärendehantering
	Årlig verksamhetsplanering
	Inledande strategisk diskussion - september
	Verksamhetsplanering - november
	Under verksamhetsåret
	Mål
	Uppgift
	Kontakt
	Rapport till förbundsstyrelsen
	Faddercoach
	Faddergrupp
	Tillsättande av faddergrupp

