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Nedan beskrivs de verksamhetsprinciper som foljs i frivilligverksamheten inom Aalto-
universitetets studentkér (senare AUS). Verksamhetsprinciperna beskriver den frivilligas
"livscykel" i verksamheten frén rekryteringen till utvarderingen efter att uppdraget avslutats
och faststdller forhéllandet mellan uppdragsgivaren, den frivilliga och AUS permanenta
organisation samt stddet fér verksamheten.

Det har dokumentet kan uppdateras pé beslut av AUS styrelse vid behov.
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1. Inledning och mél

De frivilliga ar studentkdrens hjarta. Frivilligverksamhetens verksamhetsprinciper faststdller hur
AUS férbereder och koordinerar verksamheten och ger respons. Dessutom berdttas hur de
frivilliga introduceras i sina uppgifter, utbildas och informeras om studentkdrens praxis och
processer. Syftet med dokumentet ar att forsdékra att frivilliga upplever sig vara uppskattade
medlemmar i gemenskapen och att frivilligorganen stdds i deras dagliga verksamhet enligt
frivilligverksamhetens principer.

| detta sammanhang ska frivillighet inte tolkas enligt den traditionella finldndska uppfattningen,
utan i en ndgot utvidgad betydelse. | franskan finns tvé ord for en frivillig: volontaire (frivillig)
och bénévole (oavidnad). En person kan utféra ett arbete frivilligt dven om hon eller han fér
ett arvode. | denna text syftar ordet frivilig p& en bénévole, men hela organisationen ska

utvecklas med malet att var och en ska vara en volontaire.

En frivillig deltar i organisationens verksamhet av egen vilja och en kénsla av delaktighet.
Delade varderingar och uppskattning, ett starkt deltagande beslutsfattande dar ocksé
enskilda medlemmar involveras och en strévan efter att snarare styra och leda verksamheten i
en viss riktning an leda den uppifran ar livsviktiga faktorer for att skapa och uppratthdlla
frivilligas motivation. | ledningen av olika frivilligorganisationer betonas ledning och styrning till
lika delar samt skillnaden mellan ledning av frivilligverksamhet (Grenden) och frivilliga

(mdanniskor).

AUS arbetsgemenskap bestér av personer som engagerat sig pé heltid eller deltid i en viss
organisation med forpliktelser som baserar sig p& arbetsavtal eller fértroendeuppdrag. En god
arbetsgemenskap respekterar varje medlem som en individ, litar p& sina medlemmar och ar

samtidigt produktiv och trivsam.

AUS verksamhet boér @ven i forts@ttningen utvecklas sé& att var och en har méjlighet att
pdaverka innehdllet och mélen i sitt eget arbete och sé& att ocksd de friviliga p& AUS upplevs
snarare som kolleger som delar arbetet inom den permanenta organisationen dn som
separata aktdérer med egna "frivilliguppgifter".

| samband med AUS sommarprojekt 2010 stdllde en arbetsgrupp upp mdlet att férédndra Aalto-
universitetets studentkdr frén en arbetsgemenskap till en friviligorganisation. AUS principer for
frivilligverksamhet och mél uppdateras som del av AUS gemenskapsstrukturprojekt under ér
202I. De har verksamhetsprinciperna har upprdattats ér 2010, uppdaterats forsta géngen ér
2016 och aterigen ar 202I.



2 Beslut och reglementen som styr frivilligverksamheten

Manga beslut och reglementen samt Finland lag styr verksamheten inom studentkéren och
darigenom aven studentkdrens frivilligverksamhet. Till dessa rdknas bland annat men inte
enbart, universitetslagen, lagen om jamstdlldhet mellan kvinnor och man, diskrimineringslagen,
reglementen som foljs inom Aalto-universitetet, AUS stadgar, styrelsens arbetsordning,
férvaltnings- och ekonomireglementen, sprékreglementet, strategin, AUS varderingar samt
styrelsens beslut sésom listning av strategiska héndelser samt anvisningar om haéllbar
utveckling. Alla AUS frivilliga férvantas binda sig till verksamhetsstyrande beslut och
reglementen. | sista hand foérsékrar den anstdllda som ansvarar for friviliga att anvisningarna
foljs.

Studentkérens reglementen och beslut finns i frivilligas Sharepoint och innehdllet introduceras

bade p& gemensamma utbildningar och pd frivilliggruppernas egna traffar.

3 AUS organisationsstruktur och frivilligialt

Aalto-universitetets studentkdr &r en service- och intresseorganisation med cirka 14 000

medlemmar, som i all sin verksamhet strévar efter att goéra varldens bdsta studentliv méjligt.

3.1 AUS som organisation
Aalto-universitetets studentkér ar organisatoriskt tredelad i tj@nster, intressebevakning och

gemenskap samt stddfunktioner.

AUS verksamhet leds av en delegation med 45 medlemmar som valts genom val och som
representerar alla studentké@rens medlemmar och utdver den hégsta beslutsmakten i AUS.
Delegationen beslutar till exempel om AUS linjer och strategin samt om den &rliga
verksamhetsplanen och budgeten. Dessutom vdljer delegationen studentkdrens styrelse som
ska se till att den riktning delegationen slagit fast for studentkéren foljs. AUS styrelse deltar i
studentkdérens dagliga verksamhet. Dessutom arbetar verksamhetsledaren i ndra samarbete
med styrelsen och delegationen och har till uppgift att ansvara fér studentkdarens verksamhet
och styrelsens allménna lag- och stadgeenlighet samt fér beredningen av studentkérens
beslutsfattandeorgans s&som delegationens och styrelsens beslut och fér informering och
verkstdllande.



P& varje sektor verkar en styrelsemedlem med ansvar fér sektorn och anrsvarig-sakkunnig; chef
eller ledare samt ett varierat antal évriga sakkunniga dvs. anstdllda som har egna

ansvarsomrdden. Ledande anstdllda pd studentkdren ar verksamhetsledaren och

ekonomichefen vilka fungerar som arbetsgivarrepresentanter i férhdllande till dvriga

personalen. Styrelsen kan tillsatta sektioner, kommittéer och andra arbetsgrupper som hjalp
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3.1.I Beslut som behandlas pd& styrelseméten
| styrelsens arbetsordning berdattas hur féredragningslistan om métesbeslutsérenden upprattas

och hur beslutsfattandet framskrider.

Arenden som gdller frivilliga kan framléggas fér styrelsen av en styrelsemedlem, anstdilld,
frivilliggrupp eller av frivilliggruppens ordférande. | beslutsberedningen strévas att involvera
relevanta sektorer och drendet behandlas forst pd styrelsens morgonskola och darefter pé
styrelsemdtet ddar det antingen godkdnns, forkastas eller bordldggs. Enligt styrelsens

arbetsordning:
8 § Féredragningslista

Verksamhetsledaren och styrelsens ordférande svarar tillsammans fér att géra
uppstyrelsemétets foredragningslista. Styrelsemétet behandlar drendena pé

féredragningslistan.

Andra drenden an de som finns pé féredragningslistan kan behandlas om styrelsen besluter

det med minst tvé tredjedelars (2/3) majoritet av de avgivna résterna.
IV Kapitlet Behandling av drenden
10 § Javighet

En styrelsemedlem dr javig att delta i beslutsfattande som rér honom eller henne personligen.

Fall av jav avgdrs av métesordféranden, och vid oenighet avgér styrelsen med enkel majoritet
Il § Beslutsordning

Om styrelsen ar enig om drendet eller om det beredda beslutsférslagets motférslag inte fétt
understdd ska ordféranden konstatera beslutet. | annat fall ska ordféranden konstatera
férslagen som styrelsen méste résta om. Dérefter ska ordféranden I&ta styrelsen godkénna
réstningssdttet och réstningsordningen, ifall flera omréstningar méste genomféras. | personval
eller om tvé (2) styrelsemedlemmar kréver det méste omrdstningen genomféras med slutna

sedlar. N&r résterna férdelas jamnt avgér ordférandens rdst, eller i personval lotten.
12 § Bordldggning

Ett drende som ar uppe for forsta gangen mdste bordlaggas till féljande styrelsemdte om
minst tvd (2) styrelsemedlemmar kréver det. For en ny bordldggning krévs en majoritet av de
avgivna résterna. En frédga som inte finns p& féredragningslistan méste bordldggas om en (l)



medlem kréver det. Om ett drende p& grund av nya utredningar eller forslag ladggs fram i en

vasentligt forédndrad form, ska det anses som en férsta behandling.
I3 § Avvikande &sikter

En styrelsemedlem kan féra fram en avvikande &sikt om ett beslut som han eller hon motsatt
sig i omrostningen eller med ett motférslag. En avvikande asikt kan ocksé uttryckas om
ordférandens tolkning. Styrelsemedlemmen som vill framféra en avvikande asikt ska meddela
den muntligt genast ndr beslutet fattats och framféra den skriftligt till sekreteraren under
tiden som reserverats for protokolljustering. En avvikande &sikt noteras alltid i protokollet.

3.2 AUS frivilligfalt
Styrelsen utser de sektioner, kommittéer och arbetsgrupper som fungerar pa frivillig grund
samt medlemmar i samlande kommittéer. Varje frivilligsammansattning har en styrelsemedlem

och en anstdlld, oftast producenten, som ansvarar fér verksamheten.

Sektioner, kommittéer och arbetsgrupper finns inom flera av studentkérens sektorer och skiljer
sig fr&n varandra béde till storleken och arbetsbeskrivningen. Samma verksamhetsprinciper
gdller tilldmpat alla.

Olika frivilligorgans karaktér och funktion varierar inom organisationen. Enligt styrelsens
arbetsordning kan styrelsen utnédmna olika frivilliggrupper som hjalp for sitt arbete.
Kommittéerna kan vara rekryterade fér en sdarskild uppgift eller samlande fér olika aktérers
ansvarsuppgifter. Det finns tvé olika samlande kommittéer: sédana som endast verkar som stéd
for sina medlemmar och sddana som ddarutéver forverkligar studentkérens verksamhet. De har

verksamhetsprinciperna gdller alla AUS frivilliga.
Enligt styrelsens arbetsordning
14 § Sektioner

Till sin hjalp kan styrelsen grunda sektioner. Sektionerna lyder under styrelsen och agerar

enligt styrelsens riktlinjer. Sektionerna rapporterar till styrelsen om sin verksamhet.
15 § Kommittéer

Kommittéer kan verka under styrelsen och sektionerna. | kommittéernas verksamhet under
sektionerna foljs de tilldmpningsbara delarna av det som denna arbetsordning féreskriver om

sektionernas verksamhet under styrelsen.
16 § Ovriga arbetsgrupper

Dessutom kan styrelsen grunda andra grupper for att bereda drenden och utféra andra

uppgifter. Na&r beredningsorganet utndmns besluter styrelsen om uppgifter, befogenheter,



mandatperiod, ordférande och medlemmar, rapporteringsskyldigheter och vilken

styrelsemedlem som &r kontaktperson.
I7 § M&ten och uppgifter

Sektionerna, kommittéerna och de évriga arbetsgrupperna samlas pé kallelse av sin
ordférande eller vice ordférande enligt behov. De bereder drenden som hér till deras
verksamhetsomréde for styrelsen, tar initiativ for att frdmja drenden som hor till deras

verksamhetsomréde och verkar inom grénserna fér ansvaret som styrelsen gett dem.
I8 § Protokoll

Sektionerna, kommittéerna och de évriga arbetsgrupperna gér promemorior eller protokoll

frén sina mdten, och dessa tas till kdnnedom pd styrelsens moéten.

Frivilligfaltets sammansattning ska inte uppfattas som huggen i sten, utan kan vid behov

modifieras pd& det satt som situationen krdaver.

4. Rattigheter och skyldigheter

| frivilligarbetet ar det viktigt att bade den permanenta organisationen och de frivilliga har
klart definierade rattigheter och skyldigheter. Den frivilliga har ratt till vissa saker och ar
skyldig att prestera vissa saker liksom ocks@ AUS har skyldigheten att erbjuda vissa saker och

ratt att vanta sig vissa saker.

Var och en har en skyldighet att aktivt producera vissa saker och en passiv rdttighet att vanta
sig att vissa saker hdnder. | bérjan av alla uppdrag férs en uppdragsdiskussion dér man gar

igenom i vilka former rattigheterna och skyldigheterna tar sig uttryck i just detta uppdrag.

Rattigheter
Frivilig/uppdragstagare

e Pdaverka uppdragsinnehdllet och delta i diskussionen om uppdrag inom ramen fér
anvisningarna.

e Forses med tillréckliga arbetsredskap fér uppdraget

e Ersdttas for utgifter i anslutning till uppdraget som éverenskommits pd férhand.

e Fa en tillracklig introduktion i uppdraget

e Slippa onddig psykisk press

e Anmdla missférhéllanden till fértroendepersonen for frivilliga

e Utveckla uppdraget
AUS/uppdragsgivare

e Vdlja, utndmna och vid behov avskeda frivilliga frén sina uppdrag



Ge uppdrag och mdl inom ramen for uppdraget
Styra frivilligas verksamhet fér att uppné mélen
Dra nytta av frivilligarbetet

Utveckla uppdraget

Skyldigheter
Frivilig/uppdragstagare

Utbilda sig fér uppdraget

Skéta 6verenskomna uppgifter

Folja AUS delegations och styrelsens linjer gallande uppdraget samt binda sig till AUS
varderingar och anvisningar

Delta i uppdrags-, utvecklings- och utvarderingsdiskussioner

Dokumentera vasentligt innehdll om uppdraget och introducera eftertrédaren
Utveckla uppdraget

AUS/uppdragsgivare

Erbjuda stdd och tillracklig utbildning och anvisningar for att skdta uppdraget
framgéngsrikt

Anvisa en kontaktperson

Styra frivilligas verksamhet fér att uppné mélen

Fora rekryterings-, utvecklings- och utvarderingssamtal

Utvardera uppdragets framgdéng

Beléna och berédmma

Ingripa i eventuella missférhéllanden

Utveckla uppdraget
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Kehittad pestic

Tarjota tukea seka riittéva koulutus ja ohjeistus
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Osoittaa yhteyshenkild

Ohjata vapaaehtoisten toimintaa tavoitteiden
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Pitdd& pesti-, kehitys- ja arviointikeskustelut
Arvioida pestin onnistumista

Palkita ja kiittad

Puuttua mahdollisiin ep&kohtiin

Kehittad pestic




5 Frivilliggruppens och - uppdragets livscykel
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Behovsprévning Rekrytering Introduktion Uppdragsdiskussion Verksamhet Utvecklingssamtal

Avslutningsdiskussion

5.1 Behovsprévning och inrdattande

Frivilliga har alltid en egen stédgrupp-frivilliguppdraget ar alltid en del av en frivilliggrupp. En
frivilliggrupp eller ett friviliguppdrag kan inrattas om det finns ett tydligt behov i
verksamhetsmiljén eller inom AUS fér uppgifter som ladmpar sig fér en frivillig. Ett nytt
friviliguppdrag ska inte inrattas pé alltfér 16sa grunder. Varje frivillig ar viktig och kréaver alltid
tid av den permanenta organisationen. A andra sidan ska man inte heller vara radd fér att
inrdtta uppdrag eftersom varje ny medlem i AUS aktiva verksamhet stdrker medlemskdrens rost

i verksamheten.

Nya grupper eller uppdrag kan huvudsakligen inrattas i bérjan av éret dé behovsprévningen
och rekryteringsprocessen sker i slutet av féregédende &r. Nar uppdraget inrdttas bor dess
inverkan pé& bland annat organisationens verksamhetsplanering, arbetstid, budget och évriga
resurser beaktas. Med andra ord, innan ett nytt uppdrag inrdttas ska dess roll och ansvar
ka&nnas till samt hur det syns i AUS verksamhetsplanering samt vem som fungerar som
uppdragstagarens ansvariga anstdllda och stdd, hur uppdraget och dess verksamhet
finansieras och s& vidare.

Styrelsen kan inrdatta en ny frivilliggrupp eller ett nytt frivilliguppdrag enligt punkt 3.1.I Beslut
som behandlas pd styrelsemdten. Likasé kan frivilliggruppens eller uppdragets innehdll dndras
pd styrelsens beslut utifrédn beredningen som involverar olika sektorer. En ny frivilliggrupp eller
ett uppdrag presenteras for évriga aktorer sé& snart som mojligt.

5.2 Nedlaggning av en frivilliggrupp eller ett uppdrag

En frivilliggrupp eller ett uppdrag kan nedladggas pd initiativ av styrelsen eller en
styrelsemedlem, anstdlld, frivilliggrupp eller frivilliggruppens ordférande. Fér beredandet av
detta beslut stravas ocksd att involvera relevanta sektorer och drendet behandlas enligt
processen i punkt 3.LIBeslut som behandlas pd styrelsemdten .

5.3 Frivilligas verksamhetsperiod

Frivilligas verksamhetsperiod inleds frén rekryteringen och upphér vid féljande introduktion.



5.3.1 Rekrytering och val

Alla AUS frivilliga ska vdljas dppet féljandes gdllande lagar och reglementen. Utlysningarna ska
vara synliga séval i veckobrevet som p& webbplatsen och vid behov aven pé affischer. Genom
Oppen kommunikation far man fler och battre ansékningar, och diskriminering hor inte heller i

ovrigt till AUS principer.

En del av AUS frivilliga vdljs via en separat rekryteringsprocess, en del vdljs till sin uppgift till
exempel pd basis av sin stdllning i sarstallda féreningars styrelser. Nedan berdattas férst om

rekryteringsprocessen.
Rekryterade sektioner, kommittéer och évriga organ

En del av AUS sektioner, kommittéer och arbetsgrupper bestér av sarskilt rekryterade frivilliga
dvs. uppdragstagare. | utlysningen beréattas dven om urvalskriterierna. Sékande vdljs till
intervjun utifrén en skriftlig ansékan dvs. alla sékande kallas ndédvandigtvis inte pé interviju. Det
slutliga foérslaget ges tillsammans av intervjuaren dvs. uppdragsgivaren, en ansvarig anstalld
och ansvariga styrelsemedlemmen varefter valférslaget presenteras for styrelsen som antingen

godkdanner eller férkastar férslaget.
Av alla som vill bli frivilliga férutsatts:

- Vilja och entusiasm infor frivilliggruppens verksamhet och uppdraget
- Energisk och anpassningsbar instdllining

- Entusiasm fér teamarbete och utvecklingsvilja

- Tidssatsning som krdvs for uppdraget

- Forpliktelse med AUS principer for frivilligverksamhet
Vi uppskattar

- Eventuell tidigare erfarenhet av uppdragets ansvarsomréde

- Redlistisk uppfattning om uppdraget och eventuella utvecklingsidéer

| valet beaktas aven sékandenas diversitet och ett méngsidigt frivilligfalt betonas. Sékande har

ratt att be om eller f& urvalsmotiveringarna oavsett om hen blev vald eller inte.

UPPDRAGSTAGARE UPPDRAGSGIVARE
Sektionsordférande eller viceordférande Styrelsemedlem
Sektionsmedlem/kommittéordférande Sektionsordférande eller viceordférande

Medlem i en kommitté understdlld sektionen Kommittéordférande
En speciell kommittéordférande Styrelsemedlem
En speciell kommittémedlem En speciell kommittéordférande



P& basis av behovsprévning kan intervjuaren, den ansvariga anstdllda eller den ansvariga
styrelsemedlemmen féresld andringar till de valda frivilliggrupperna eller uppdragens
sammansdattningar eller namn dven mitt under rekryteringsprocessen. D& bor det férsdkras om
att alla vars arbete berérs av dndringen under verksamhetséret ar medvetna om andringen
innan den godkdnns. Liksom i inr&ttandet av ett nytt uppdrag ska man férhdlla sig tillréckligt
allvarligt till dGndringar men and@ inte vara radd fér dem. Méjligheter och utvecklingsidéer som

uppkommer under rekryteringsprocessen ska snabbt tas tag i d& behov och tillfalle uppstér.
Samlande kommittéer

Medlemmarna till samlande kommittéer valjs p& basis av féreningarnas egna anslag. Nar nya
funktiondrer valts till féreningen fyller féreningens representant i en blankett dar
representanter till varje kommitté efterfrdgas. Kommittémedlemmarna bekraftas av AUS
styrelse utifrdn kommittéordférandens, den ansvariga anstdlldas eller ansvariga
styrelsemedlemmens férslag. Styrelsen kan helt eller delvis godké&nna eller férkasta férslaget.

5.3.2 Rekryteringssamtal

Rekryteringssamtalet @r en speciell del av rekryterade frivilliggruppers verksamhet. De kan
aven foras naturligt i samlande kommittéer enligt behov, om tidtabellen och resurserna récker
till. Syftet med rekryteringssamtalet ar att komma &verens om friviliguppdragets gemensamma
tillvéigagdngssatt och gé igenom béde uppdragsgivarens och den friviligas énskemal och
férvantningar. Ett bra rekryteringssamtal garanterar att ingen av parterna har ndgra

missuppfattningar om "outtalade férvantningar”.

Rekryteringssamtalet ar ett konfidentiellt méte mellan fyra égon i syfte att skapa en stadig
grund for det kommande samarbetet. | samtalet deltar uppdragsgivaren och den frivilliga,
enligt prévning dven andra personer. Det I6nar sig att reservera &tminstone en halv timme pé
en ostord plats med kaffe och dopp. Om mojligt, for diskussionen ansikte mot ansikte- sé& fér du
ut den bdasta nyttan av praxisen.

5.3.3 Introduktion

Varje frivillig ska introduceras i sitt uppdrag. Uppdragsgivaren och den frivilliga som skétt
uppdraget under det féregéende dret ansvarar i férsta hand for att ordna introduktionen i
samarbete med den ansvariga anstallda.. Sarskilt fér de uppdrag som inleds i bérjan av aret
(till exempel kontorspraxis eller AUS organisation) beaktas det samtidiga utbildningsbehovet

och ordnas gemensamma introduktioner.

Introduktionen ska ge tillrackliga fardigheter och kunskaper for framgdéngsrik skdtsel av
uppdraget. Det |6nar sig att komma &verens om detaljerna i introduktionen i samband med

rekryteringssamtalet.



5.3.4 Agerande inom ramen fér uppdraget

Viktigast (och mest givande) i frivilligverksamheten ar andé sjalva arbetet. Den frivilliga ska
erbjudas allt stdéd som tagits upp i rekryteringssamtalet, respons ska ges och tas emot, och
naturligtvis ska man ha kul. Uppdragsgivaren ansvarar huvudsakligen fér att erbjuda detta i
samarbete med den ansvariga anstallda.

AUS frivilliga har olika resurser och férméner till sitt forfogande for att kunna skéta
friviliguppdraget framgangsrikt. Det bor naturligtvis beaktas att anvandningen av de enskilda
féormd&nerna och resurserna beror pé tillgéingen, till exempel bokningssituationen. Férménerna
for de olika uppdragen beskrivs ndrmare i féljande tabell. Sektionens eller kommitténs resurser
gdller givetvis dven sektions-och kommittéordférande. AUS resurser och andra férméner ar
endast dmnade for att verka i AUS frivilliguppdrag.
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Toimikunnan puheenjohtaja X X X X X X X X X
Rekryttava toimikunta X x x (x) x (x) x x X X X X
Kokoava toimikunta X X X (x) X X X
Sektionsordférande Gratis anvandning av evenemangslokaler
Sektioner Gratis anvéndning av bil och paketbil
Kommittéordférande Gratis anvandning av dvriga resurser
Rekryterad kommitté AUS anvandarkoder
Samlande kommitté Verksamhetsutbildning p& AUS

Nycklar till centralbyrdan
Lén av férraddsnyckel

Utnédmnd anstalld



VIP

Mdjlighet att delta i sektorns utveckling
Skyldighet att delta i sektorns utveckling
Skyldighet att utveckia gruppens verksamhet
Verksamhetsbudget, egna rekreationer
Frivilligas gemensamma rekreationer

Kontorets rekreationer

5.3.5 Utvecklingssamtal

Efter halva frivilligtiden fors ett utvecklingssamtal. | utvecklingssamtalet deltar uppdragsgivaren
och den frivilliga. Utvecklingssamtalet p&minner till sitt upplédgg om rekryteringssamtalet, dvs.
fors mellan fyra égon, konfidentiellt och informellt.

5.3.6 Utvarderingssamtal

Nar uppdraget avslutats fors ett utvarderingssamtal. Utvarderingssamtalet fors liksom de
féregdende samtalen mellan uppdragsgivaren och den frivilliga. Om man vill kan ocks& den
person som kommer att skéta uppdraget under det kommande éret delta &tminstone under en
del av samtalet, men det bor ocksé beaktas att detta férsémrar samtalets dppenhet och
konfidentialitet.

5.3.7 Introduktion for eftertrddaren

| slutet av uppdraget &r uppdragsgivaren och den frivilliga ansvariga fér att introducera den
nya frivilliga. Arbetsférdelningen avtalas gemensamt till exempel under utvérderingssamtalet.
Uppdragsgivaren ser till att introduktionen sker p& vederboérligt satt och att den nya frivilliga
har tillrackliga kunskaper for att skéta uppdraget.

5.3.8 Reserv
Val utférda rekryterings-, utvecklings- och utvarderingssamtal engagerar den frivilliga i AUS
verksamhet och f&r henne eller honom att eventuellt fortsatta ocksd i framtiden. Berém,

respons och beldning i tillrdcklig omfattning ar ocksé viktigt. Frivilligarbete ar alltid vardefullt.



Tidigare frivilliga ar en viktig informationskdlla och ett viktigt stdd for nya frivilliga. De frivilliga
uppmuntras att hdlla kontakt med sina foretrddare och att uppdatera deras kontaktuppgifter
for att kunna uppratthélla kontakten. Tidigare frivilliga kan till exempel bjudas in till &rsfesten

eller till sektorns traffar.

5.3.9 Upphoérande av verksamhetsperioden

Frivilligas verksamhetsperiod upphér i allménhet efter ett kalenderdr eller annan faststalld
tidsperiod om inte parterna dverenskommer om annat. Efter det egentliga verksamhetsdret
ska kommas ihdg att ge en stund fér introduktion av eftertrédare, finslipning av testamentet

och arkivering. D& kan eftertrddaren fortsatta sitt arbete utifrdn en valutarbetad grund.

| en del fall kan verksamhetsperioden upphéra i fértid. Styrelsen kan avsatta en frivillig frén sitt
uppdrag antingen pd dennes eget initiativ eller i en del fall pd initiativ av en styrelsemedlem,

anstalld eller friviliggruppledare om vissa kriterier uppfylls.

En frivillig kan avbryta sin verksamhetsperiod om hen vill, efter att ha diskuterat det med
uppdragsgivaren eller den ansvariga anstdllda varefter styrelsen kan avsatta frivilliga frén sitt

uppdrag pa beslut av styrelsens mote.

Om vissa villkor uppfylls kan AUS styrelse avsatta den frivilliga frén sitt uppdrag pad initiativ av
styrelsemedlem, anstdlld eller frivilliggruppledare. AUS kan avbryta den frivilligas
verksamhetsperiod endast p& grund av sakliga och végande skdl och orsakerna méste alltid
motiveras fér den frivilliga. En s&dan orsak kan till exempel vara &terkommande ovilja eller
oférméga att binda sig till regler, anvisningar och principer som styr AUS verksamhet eller
osakligt uppférande som gdller skdtseln av uppdraget eller riktas mot ndgon annan medlem i
AUS arbetsgemenskap eller Aaltogemenskapen. | allmdnhet avskedas den frivilliga inte fréan sitt
uppdrag innan hen fé&tt mojlighet att korrigera sitt agerande. Férst ges en muntlig anmdarkning,
ddarefter en skriftlig varning och forst efter det kan drendet tas upp av styrelsen for
behandling. Varje fas kan géras av uppdragsgivaren, den ansvariga anstdllda eller

styrelsemedlemmen efter gemensamma diskussioner.

| extremfall och av mycket végande skél kan é@rendet behandlas omedelbart pd styrelsemétet,
till exempel om personen orsakar tydlig fara fér gemenskapens medlemmar.

Om verksamhetsperioden avbryts i fortid bor dverenskommas hur man gér till vaga i
fortsattningen. Beroende pd situationen och befintliga resurser kan ansvaret fér uppdraget
tillfalligt 6verféras till uppdragsgivaren, en annan medlem i frivilliggruppen eller den ansvariga
anstdllda eller permanent till en annan frivilliggruppmedlem eller frivilliggruppens ordférande.
Samtidigt bér det begrundas om en ny eftertrddare ska rekryteras for slutet av éret. Om sé

ageras, 6ppnas ansdkningen s& som i en normal rekryteringsprocess.



6 Frivilligas forhdllande till anstéllda och 6vriga

organisationen

Det viktigaste i férhéllandet mellan friviliga och anstdallda ar att b&da binder sig till
gemensamma verksamhetsprinciper. Detta utgdr en viktig del av rekryteringssamtalet,
introduktionen och agerandet. Frivilliga har en unik utsikt mot studentkérens verksamhet och
darfér ar det viktigt att uppmarksamma iakttagelser om verksamheten i en permanent
organisation som gjorts med frivilligas nya dgon. Det bdsta slutresultatet uppnds med en

Oppen kommunikation och varderande diskussion.

Frivilligas férhéllande till anstdllda och styrelsemedlemmar ar ofta annorlunda &n till andra AUS
frivilliga. En anstdlld (dock inte en styrelsemedlem) har fasta arbetstider och flexande kan inte
aléggas, samt arbetsvillkor som begrénsas av arbetsavtalet. A andra sidan har den anstéllda
mdjlighet att utféra uppgifter som den frivilligas tid eller erfarenhet inte nédvandigtvis récker
till for, till exempel arrangemang som dger rum under tjanstetid eller som krdver omfattande
yrkeskunskap (s&som tillst&indsd@renden) samt uppgifter som galler avtal och
kostnadsuppfdljning. | sista hand ansvarar den anstdllda som utndmnts for frivilliggruppen for
gruppens verksamhet och fér framldggandet av frivilligas beslut till styrelsen och darigenom till
delegationen varfér nya idéer och speciellt planerade férdndringar alltid ska diskuteras med
den anstdllda.

Den anstdllda har ratt att vanta sig att den frivilliga utfér det arbete som utlovats, men ar
ocks@ skyldig att ha forstéelse for den frivilligas begrénsade tidsresurser. Den anstdllda ar
oftast inte den frivilligas chef: det ar snarare frdga om handledning én om direkta order. Vid
behov kan @ven order ges om situationen kréver det- om det till exempel ar frédga om

reglemente och det i sista hand &r anstdlldas ansvar och ratt att férsdkra att den foljs.

Den frivilliga har ratt att vénta sig att den anstallda gér vad hon eller han lovat, men ar ocksé
skyldig att respektera den anstdlldas évriga arbetsuppgifter och arbetsvillkor. Fér den frivilliga
ar det vart att beakta att en erfaren anstdlld dr en betydande resurs som i gott samarbete
kan bidra med en méngfaldig nytta jamfért att den friviliga ensam sliter med ett projekt. Den
anstdllda ar dven en betydande hjalp och stdd fér att genomféra verksamheten och

evenemang.

7. Fortroendepersonen for frivilliga

Fortroendepersonen for frivilliga kommer antingen frdn AUS permanenta organisation eller
frén utsidan. Fértroendepersonernas uppgift ar att se till att man gér sig fértrogen med
verksamhetsprinciperna och féljer dem.



Fortroendepersonen ser till att de friviliga behandlas rattvist och jamlikt samt bistéar vid behov
de frivilliga med ré&d och stéd vid férdndringar och i utredningen av eventuella
problemsituationer. Fértroendepersonen férhandlar med uppdragsgivaren och den ansvariga
anstdllda i drenden som gdller frivilliga och utvecklar arbetsgemenskapen tillsammans med de

frivilliga och uppdragsgivarna.

| forsta hand ar fértroendepersonerna de frivilligas fértroendemdn och ett stéd for

uppdragsgivarna, de frivilligas "chefer". Styrelsen utndmner fértroendepersonerna.

Eftersom fértroendepersonerna &r en del av AUS permanenta organisation har de liksom
ovriga anstdllda fasta arbetstider vars flexande inte kan é&léggas samt arbetsvillkor som
begrdnsas av arbetsavtalet. Fértroendepersonerna har ratt att anvénda rimligt med tid fér

att skéta uppdraget men énddé sé att skétandet av egna arbetsuppgifter inte dventyras.

8 Arbetsfordelningen mellan olika aktérer

| tabellen nedan beskrivs arbetsférdelningen mellan sektionen eller en separat kommittés
ordférande, den frivilligansvariga styrelsemedlemmen och sektorns anstdllda samt frivilligas

fortroendeman.

Se separat Excel-tabell
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9. Berém och beldning

Ldnen for frivilligt arbete ar det goda humér som det utférda arbetet och uppskattningen for
arbetet medfor. Friviligorganisationens enda 16n ar berédmmet, och det gdr inte att hoppa

dver avléningsdagen.

Berdm har den stérsta effekten nér sé ménga personer som mojligt ar ndrvarande men dven
ett fortroligt tack beldnar. Berdm ar rutin. N&r ett arbete utférts val fortjanar det alltid
berém.

Nar nédgon utfort sarskilt mycket eller sarskilt hogklassigt arbete ar det ocksd ett utmdarkt
tillfalle att dvervaga beldning. En bra beldning fér en stor arbetsinsats kan till exempel vara en
dverraskningspizza, en dverraskande chokladask eller gemensam sysselsattning. Beldningar ska
inte forvaxlas med mutor. Déligt ledarskap kan aldrig gottgéras med choklad, utan genom att

erkdnna och korrigera sina egna misstag.

For en viktig garning till nytta for hela Aaltogemenskapen kan en frivillig nomineras for ett
utmarkelsetecken.



10 Vokabular

2|

| verksamhetsprinciperna anvands ménga olika begrepp. | tabellen nedan

definieras/fértydligas centrala begrepp.

Begrepp

Uppdrag

Uppdragsgivare

Frivilligt

Anstalld

Styrelsemedlem

Rekryteringssamtal

Definition

Ett frivilliguppdrag med fastslaget
inlednings- och avslutningsdatum.
Uppdraget omfattar den frivilliga som
skoter det, de dverenskomna
arbetsuppgifterna och stédformerna

samt uppdragsgivaren.

Uppdragsgivaren ar den frivilligas
"chef" som leder den grupp den
frivilliga tillhér, handleder den frivilliga
i arbetet och ser till att den frivilliga
har férutsattningar att skdta sitt
arbete. Uppdragsgivaren for
rekryterings-, utvecklings- och

utvarderingssamtal med den frivilliga.

En frivillig &r vem som helst som utfér
frivilligarbete fér AUS. Den frivilliga har
alltid ett uppdrag.

Den anstdllda &ar en hel-eller
deltidsanstdlld person som hor till AUS
permanenta organisation som har ett
arbetsavtal med AUS.

Styrelsemedlemmen &r en person som
hor till AUS permanenta organisation
som d&r en del av styrelsen som AUS

delegation utsett.

Uppdragsgivaren och den frivilliga for
ett rekryteringssamtal i bérjan av
uppdraget for att faststdlla den
frivilligas uppgifter och stédformer.



Utvecklingssamtal

Utvarderingssamtal

Foértroendepersonen for frivilliga

22

Uppdragsgivaren och den frivilliga fér
ett utvecklingssamtal efter halva
uppdragstiden fér att utvardera det
som varit, férutse det som kommer och

utveckla uppdraget.

Uppdragsgivaren och den frivilliga for
ett utvarderingssamtal i slutet av
uppdragstiden fér att utvérdera,
tacka for det utférda arbetet och
introducera den féljande frivilliga i

arbetet.

Fortroendepersonen for frivilliga @r en
utndmnd "fértroendeman” som ser till
att verksamhetsprinciperna féljs och
lyssnar till de frivilligas bekymmer och
gladjedmnen.



