Arbetsordning

For kongressperioden 2017-2019. Beslutad pa forbundsstyrelsemotet den 11:e augusti 2017. Reviderad den
24: april 2018.

Inledning
Arbetsordningen syftar till att klargora hur vi valt att arbeta inom UNF. Den ska tydliggora

ansvarsfordelning, mandat och roller mellan och inom forbundsstyrelsen samt

personalorganisationen och gentemot andra. Dokumentet faststills av forbundsstyrelsen.

Forbundsorganisation

Idell organisation

Forbundsstyrelsen

Forbundsordforande

Projektansvarig Faddergruppen

Landet

Kongressen
Kongressen ir UNF:s hogst beslutande organ. Kongressen regleras av stadgarna § 2:2-2:6 och

sdtter ramar for allt arbete pa forbundsniva.

Férbundsstyrelsen (FS)

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

personalorganisation.

Forbundsstyrelsens uppgift ir:
*  Att strategiskt och ideologiskt leda UNF som organisation.



* Att prioritera resurser och delegera operativt arbete.
* Att ha kontinuerlig uppf6ljning av det som hinder i UNF.
* Att foretrida organisationen internt och externt.

* Att utvirdera férbundets arbete och initiera utveckling av organisationen.

Ramarna for forbundsstyrelsens arbete regleras i stadgarna § 2:7-2:8 . Alla i férbundsstyrelsen
har ett kollektivt ansvar for de beslut som fattas. Det innebir bland annat att styrelseledamoter
forvintas std bakom de beslut som fattas i styrelsen, savida de inte reserverat sig mot dem.
Styrelsen har det yttersta ansvaret for UNF:s ekonomi, verksamhet samt har till uppgift att

forvalta och utveckla detta pa bista sitt i enlighet med kongressens beslut.

Styrelsens ledamoter

Styrelseledaméternas uppgift dr att ansvara for UNF som organisation. De forvintas se till UNF
som helhet och engagera sig i alla beslut pa den strategiska nivan. Ledamd&terna engagerar sig

dven i det taktiska och operativa arbetet genom faddersystem eller specifika ataganden.

Styrelseledaméterna har ansvar att:

*  Aktivt delta i styrelsens arbete.

* Inom grupper och andra uppdrag leda och ta ansvar f6r att UNF utvecklas.

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

* Utveckla UNF som organisation pa férenings- och distriktsniva genom till exempel
fadderskap.

* Sitta i kompetensgrupp eller ha motsvarande operativt ansvar som regleras i

arbetsordningen.

Nagra enskilda ledaméter har utdver det kladda poster med vissa specifika uppgifter;

Ordféranden
Férbundsordféranden har en generell samordnande roll och planerar, bereder och féljer upp

styrelsens arbete. Ordforanden dr UNF:s ledare internt och representanter externt. Ordféranden

fungerar ocksa som en link mellan den professionella och ideella organisationen.

Ordforande Isabelle Benfalk ansvarar for att:
* Leda strategi utvecklingsarbetet.

* Arbeta med press/media och vara UNF:s politiska talesperson.

* Vara kontakten med civilsamhillet, representera UNF pa olika event/arrangemang.
* Samordna utvecklingen av forbundsstyrelsen som grupp.

* Ha 6vergripande samordnande ansvar for forbundsstyrelsens arbete.

* Utveckla féorbundsorganisationens interna organisation.



* Arbetsleda generalsekreteraren och delta i anstillningsprocesser kring
personalorganisationen.

* Ansvara for samarbeten med 6vriga forbund i IOGT-NTO-rorelsen.

* Leda forbundsstyrelseméten.

* Planera och kalla till f6rbundsstyrelseméten.

Kontaktperson for de/den arvoderade ir:

* Olle Gynther Zillén ir kontaktperson for de/den arvoderade for att stdtta den/dem i

deras roll, I6pande arbete och utveckling.

Kassoren ansvarar for att:

* Taett 6vergripande ansvar for UNF:s ekonomi och dess utveckling.
* Ansvarar for beredning och uppféljning av budget.

* Bereda ekonomiska fragor.

Sekreteraren ansvarar for att:

* Samordna dokumentationen som ska utgora underlag for verksamhetsberittelsen.

* Ansvara for att forbundsprotokoll skrivs, ssmmanstills och gors tillgangliga for
medlemmar.

* Sammanstilla beslut som fattas av forbundsstyrelsen for framtida uppf6ljning.

* Ansvara for att jimlikhetsbokslutet sammanstills och gors tillgingligt for medlemmar.

Bildningsledaren ansvarar for att:

* Bereda strategiska fragor till forbundsstyrelsen kopplat till UNF:s bildningsarbete.
* Se till att bildningssystemet r tillgingligt och genomfors.

e Stotta distrikt i att gora bildningsinsatser inom bildningssystemet.

Professionell organisation

Generalsekreteraren

Generalsekreteraren dr den professionella organisationens hogsta chef och star direkt under
forbundsstyrelsen, samt arbetsleds av Isabelle Benfalk. Generalsekreteraren ir den tjinsteman
som deltar pa forbundsstyrelsens moten och ser till att verksamhetsorienterade beslut verkstills.
Forbundsstyrelsen sitter ekonomiska ramar och mal for personalorganisationens arbete och

generalsekreteraren organiserar och leder personalorganisationen utifran det.

Personalorganisation
Personalorganisationen utgor férbundets professionella sida och leds av generalsekreteraren.
Personalorganisationen agerar som ett stod for den ideella sidan i sitt utférande av arbetsplan

och utvecklande av organisationen.



Forbundsstyrelsen fattar beslut om vilka uppdrag som tilldelas personalorganisationen genom
sin verksamhetsplaneringsprocess eller 6vriga beslut pa forbundsstyrelsemé6ten. Niar
personalorganisationen tilldelas ett uppdrag med en utvecklingskaraktir tillsitts en ideell
kontaktperson. Den ideella kontaktpersonens uppdrag blir att stimma av arbetet, vara bollplank,

gora taktiska avviagningar och vara en ideologisk kompass.

Forslag till uppdrag kan lyftas av forbundsstyrelseledamoter savil som av generalsekreteraren.
Uppdrag som beviljas férdelas genom generalsekreterarens arbetsledning och f6ljs upp pa varje

férbundsstyrelsemote.

Forbundsstyrelsen har delegerat all arbetsledning av personal till generalsekreteraren och
ledamoterna dr uppdragsgivare och inte arbetsledare Gver personalorganisationen. Om det
uppstar oklarheter eller problem ska en vinda sig till generalsekreteraren eller

féorbundsordforanden.

Generalsekreteraren har i uppdrag till varje forbundsstyrelseméte rapportera om aktuella

processer kopplat till personalorganisationens uppdrag.

Utskott och grupper

Arbetsgrupper-samt verksamhetsansvariga
Att bara lata férbundsstyrelse och personalorganisation genomfora verksamhet skulle begrinsa

hur mycket som blir gjort. Dérfor dr 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 &r diremot fortfarande ansvarig i férbundsstyrelsens 6gon och

bor folja upp och stotta personen eller gruppen som den delegerat till.

Viktigt att tinka pa nir en delegerar ut ansvar till andra arbetsgrupper 4n ledaméter ér att det

sdtts tydliga mal och uppgifter till den som det delegeras till.

Kompetensgrupper
Det finns ocksa en kompetensgrupp som skoter operativa insatser, denna ar:

. Event

Arbetsutskottet (AU)
Det finns dven ett arbetsutskott(AU) for att fatta beslut av mindre karaktir. Arbetsutskottet

bestar av fyra ordinarie ledamoter med 4 ersittare enligt en inbordes ordning. De sammantrider
efter behov men minst en gang mellan varje férbundsstyrelseméte och hanterar fragor i enlighet

med delegationsordningen.

Arbetsgrupper och enskilda ansvariga tillsitts 16pande under mandatperioden f6r enskilda

projekt med ett givet och tydligt mandat fran férbundsstyrelsen.



Arendehantering

Forbundsstyrelsens moten kretsar kring att behandla olika fragor som uppstatt eller initierats av
styrelsen sjilva. Utgangspunkten for fragor pa forbundsstyrelsens méten dr underlag i oftast
skriftlig form. Olika fragor kan f6lja olika monster men det finns i princip tre typer av drenden.

* Diskussionsidrenden — Syftet med dessa 4r att samla in styrelsens tankar och perspektiv
for att skicka med dem i det fortsatta arbetet med en fraga. Malet dr inte konsensus utan
att fa en heltickande bild med alla relevanta synpunkter. Den som skrivit underlaget
bereder diskussionen genom att ge en bakgrund och f6resla relevanta perspektiv och
fragor samt forbereda metoder for sjilva diskussionen.

* Beslutsirenden — Hir 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 #r relevant for beslutet. I dessa drenden ska
diskussionerna kretsa kring att nd ett beslut och dirfor ir fokus pa eventuella konkreta
andringsforslag snarare 4n allmdnna synpunkter.

* Rapportirenden — Hir rapporteras vad som hint, hinder och ska hinda i en friga som
styrelsen delegerat. Rapporten ska vara sa heltickande att den sjilvstindigt ger en bra
bild av liget. Rapportirenden ska beslutsmissigt enbart liggas till handlingarna och

bifogas i protokollet men kan ocksa vara ett tillfille for eventuella fragor och mindre
medskick.

Alla ledaméter, samt personalorganisationen genom generalsekreterarna, kan lyfta en fraga
genom att skriva ett underlag. Det forsta underlaget i en fraga dr oftast en diskussionsbilaga som
senare leder till en beslutsbilaga och till sist en rapportbilaga. Andra fragor borjar med ett beslut
om att till exempel tillsitta en grupp med ett visst uppdrag som sedan kan fa i uppdrag att bereda
en diskussionsbilaga till ett senare mote.

Till m6tena ansvarar den ansvarige for det specifika métet att se 6ver inkomna bilagor och
bedoma dess prioritet och relevans. Bilagor som bedéms sakna prioritet och relevans hanteras
utanfor motena. Den ansvarige har ocksa som ansvar att bereda ett kreativt processuppligg som
mojliggor f6r 6ppna och skapande diskussioner kring de punkter som bedéms mest prioriterade

pa motet.

Arlig verksamhetsplanering
Strategidiskussion - Augusti

Pa forbundsstyrelsens mote i augusti har forbundsstyrelsen en inledande strategisk diskussion for
att prioritera och vilja inriktningar f6r kommande verksamhetsar genom att enas kring
inriktningar.



Processen dr uppbyggd i f6ljande steg:

1. Forbundsstyrelsen beslutar om ett gemensamt syfte med UNF.

2. Forbundsstyrelsen beslutar om en malbild f6r UNF om fem ar.

3. Forbundsstyrelsen beslutar om prioriteringar och inriktningar kopplade till arbetsplanen.

4. Forbundsstyrelsen tillsitter arbetsplansgrupper, distriktsstodgrupp och andra grupper som far
i uppdrag att skriva projekt till férbundsstyrelsemétet i oktober.

I samband med att denna process avslutas far generalsekreteraren i uppdrag att koppla in

personalorganisationen som ir med i utformandet av projekt och projektbeskrivningar.

Till varje grupp tillsitts en samordnare vars uppdrag ir att projektbeskrivningar inkommer till

forbundsstyrelsens mote i oktober.

Projektbeskrivningar ska innehalla:

* Syfte — vad dr projektets syfte

* Inriktningskoppling- vilket arbetsplansmal ska projektet uppna och hur uppfyller projektet
det arbetsplansmalet

*  Metod - kort skriva hur en ska genomf6ra projektet, samt vilka ideella, personella eller andra
former av resurser som kan tinkas behévas for genomforandet.

* Budget - inklusive en dskad summa pengar

* Tid - nir under éret passar det bist att projektet genomfors och under hur ldng tid ska projektet

16pa

Verksamhetsplanering - oktober

Pa forbundsstyrelsens mote i oktober beslutar styrelsen om projekt och insatser som kommer ske
under det kommande verksamhetsomradet. Férbundsstyrelsen behandlar projektbeskrivningar i

tre olika omraden:

Blocken - Den samordnande tillsammans med tilldelade forbundsstyrelseledaméter limnar in
projektbeskrivningar pa projekt inom deras block som syftar till att uppna deras tilldelade

arbetsplansmal. Blocken ir riktade satsningar som har ett fokus pa att mobilisera UNF-landet.

Distriktsstdd —Den samordnande tillsammans med tilldelade f6rbundsstyrelseledaméter liamnar
in projektbeskrivningar eller insatser som syftar till att stirka UNF:s distrikt. I distriktsstodet
ingar delar av bildningssystemet, distriktsbidrag, arsmé6ten och annat som 16per parallellt med
blocken.

Interna utvecklingsprocesser — Den hir punkten ir sdnt som inte passar in i varken blocken eller
distriktsstodet, men som det 4nda finns ett behov av att arbeta med. Interna utvecklingsprocesser

ar i storre utstrickning saker som behover integreras i verksambhet eller sker vid sidan av den



verksamhet som sker idag. Hir kan alla ledamoter skicka in projektbeskrivningar pa eget initiativ

till pa utvecklingsprocesser de anser att forbundsstyrelsen behéver gora.

Underlaget till blocken ska innehalla:

« Overgripande sammanfattning - Varje block ska innehélla en 6vergripande sammanfattning av
blocket dir féljande ska innehalla; blockets syfte, tilldelade arbetsplansmél/indikatorer och vilka
projekt som uppfyller vilka mal, samt 6nskemal om iskade pengar

+ Mailuppfyllelse — Vilket arbetsplansmal ska projektet uppné och hur uppfyller projektet det
arbetsplansmalet

+ Metod - beskrivning av hur projektet ska genomféras, eventuell implementering, samt vilka
ideella, personella eller andra former av resurser som kan tidnkas behovas for genomférandet.

+ Budget — inklusive en #skad summa pengar

+ Ansvarig férbundsstyrelseledamot - Varje projekt ska ha en ensam férbundsstyrelseledamot

som hogsta ansvariga person.

Under férbundsstyrelsens mote gors medskick till projektbeskrivningarna och eventuella
andringar gor pa projekten, samt fordelar pengar till projekten utifran budgetposten
“Verksamhetsomradesprojekt”. Om behov finns kommer #ven omférdelning av ansvar 6ver

block och projekt ses 6ver.

Forbundsstyrelsens ledamoter och personalorganisation fordelas 6ver block, distriktsstdd och

andra interna utvecklingsprocesser.

Varje block har en samordnare vars uppgift ar att:
» att projekten inom blocket ir i fas och genomfors
e att ansvara for att en utvirdering gors av blocket med mal- och budgetuppf6ljning, vad

som gick bra, vad som gick mindre bra, vad som kan goras bittre osv.

I de fall som en tjinsteperson har tilldelats ett huvudansvar for ett projekt eller block, tillsitts en
ideell kontaktperson. Den ideella kontaktpersonens uppdrag blir att stimma av arbetet, vara

bollplank, gora taktiska avviagningar och vara en ideologisk kompass.

Planeringen kan efter behov, vid senare FS-méten, revideras, utdkas och/eller ersittas i enlighet

med andemeningen i arbetsordningen som beskrivs ovan.

Distriktsfaddring
Syfte
® Vara en pushande kraft i distriktens utveckling

® Skapa gemensam riktning i landet.

Mal



® Distrikt, distriktsstyrelse, distriktsordforingar, distriktskassorer stirks och utvecklas som
individer, grupp och organisation.

* Forbundsstyrelsen har en djupare kontakt med delar av landet for att halla koll pa laget
och utvecklingen i forhallande till de mal kongressen satt upp.

* Konflikter forebyggs och hanteras genom en link mellan distrikten och férbundet pa

professionell och ideell basis.

Uppgift
* Ha kontakt med ideell utsedd kontaktperson i distriktet enligt verenskommelse.
e Stotta, stirka och utveckla.
* Kontinuerligt hélla koll pa vilka behov som finns i distriktet.
* Tillsammans med distriktet utveckla distriktet och hitta I6sningar pa eventuella problem
som finns.
® Vara forbundsstyrelsens kanal ut i landet och f6lja upp information fran férbundet.

* Bidra med egen erfarenhet och férmedla kontakter.

Kontakt
* Inom en 20 dagars period ha kontakt med ideell utsedd person i distriktet. Kontakten
anpassas efter distriktens 6nskemal och behov.
® Faddergruppen sitter upp ramar for hur kontakt mellan fadder och distrikt skall

genomforas.

Faddercoach

* En forbundsstyrelseledamot dr coach f6r faddergruppen.
® Coachens uppgift dr:
o Samordna, driva och folja upp faddergruppens arbete

o Stotta faddrar i sin roll och backa upp nir de behéver hjilp

o Formedla information till faddrar som 4r kopplade till deras fadderdistrikt och
annan information som ir relevant for distrikten om vad som hinder pa
férbundsniva.

o Sammanstilla en rapport om ldget i distrikten till férbundsstyrelsens moten”

Faddergrupp
* Fadderuppdelningen gors av faddergruppen, med hinsyn till personlig lamplighet.

Tillsittande av faddergrupp

* Forbundsstyrelsen dr ansvarig for att tillsitta faddergruppen.
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