PM for Iagerverksamheten 2017
Uppdaterad den 6 april 2017

SDUF

SVERIGES DOVAS
UNGDOMSFORBUND

Till dig som skall arbeta pa SDUF:s ladger i sommar

Hej!

Detta PM dr skriven for dig som skall arbeta pd& SDUF:s I&ger i sommar. Du har
sOkt jobbet for att arbeta med barn och ungdomar. Vi har anstallt dig for att
du ska hjdlpa oss att dela véra erfarenheter och kunskaper om oss sjdlva och
bevara dem till kommande generationer.

Denna broschyr hoppas vi skall vagleda dig i ditt arbete.

| denna finns SDUF:ss mdlsattning med lagerverksamheten  samt
rekommendationer att folia, s& att alla ldger har samma profil och
mAlsattning.

Vi 6nskar dig lycka till med jobbet pd ett av véra lager i sommar!

/Sveriges Dévas Ungdomsforbund (SDUF)
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LAGERVERKSAMHETENS MALSATINING

Vi vill med vér lagerverksamhet ge teckensprdkiga barn och ungdomar
mojlighet att fréffas under den tid pd dret d& de flesta bor utspridda runtom i
landet med liten eller ingen kontakt med andra teckensprdkiga kompisar.
Med teckensprdkiga avses ddéva och barn och ungdomar som anvdnder
horseltekniska hjdlpmedel samt hérande som har déva anhoériga.

Barnen och ungdomarna behdéver varandra och vuxna teckensprdkskunniga
for att erhdlla maximal sprdklig stimulans. Vé&ra lager ar ett satt for ddva barn
och ungdomar samt barn och ungdomar som anvdander hdrseltekniska
hj@lpmedel att f& umgds med kompisar pé sina egna villkor.

Barnen och ungdomarna behdver vuxna dova férebilder att identifiera sig
med.

Vi anser att detta ar oerhért viktigt och att det ér en av huvuduppgifterna i

var verksamhet. Darfor vill vi att ldgerpersonalen till stérsta delen skall vara
dov.

Var maisdattning med ldgerverksamheten dr bl.a. att:

e f& barnen och ungdomarna att acceptera sig sjdlva som doéva och
teckensprékiga

e f& de hérande barnen och ungdomarna att acceptera sig sjdlva och sina
ddéva anhdriga

e |Gra barnen och ungdomarna att leva i grupp och folja de regler som
gemensamt faststdllts
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FORE LAGRENS START

Lagerplatser

Ungefdar ett &rinnan vara lager borjar letar vi efter Idmpliga platser att ha vaér
ldgerverksamhet pd. Som grund fér detta arbete anvdander i
utvérderingarna frdn sommarens |dgerverksamhet. Nar vi har hittat mojliga
platser, bestGmmer vi prelimindra datum for Idgren samt besdker platserna for
inspektion. Detta for att f& en uppfattning om platsernas duglighet.

Ledarutbildning

Under tiden vi véntar pd svar pd vara annonser, bestdmmer vi datum for
ledarutbildningen och planerar den. Ledarutbildningen &r obligatorisk fér all
ldgerpersonal och brukar vara dver en helg i april eller maj ménad. D&
kommer personer och féreldser om olika dmnen, bland annat om
konflikthantering och ledarskap. Lagerpersonalen far Gven lite inspiration infor
lGgerplaneringen.

Dessutom utbildas lagerpersonalen i hjart- och lungrdddning (HLR) (och
vattenlivrdddning) av utbildade instruktorer frén Svenska
Livradddningssdllskapet, Réda Korset eller liknande organisationer.

Sen fé&r varje lager under dagarna planera lekar som de sedan presenterar
pd kvdllarna.

En del av ledarutbildningen brukar dgnas &t att planera Iagren, erhdlla extra
information, som fill exempel information om SDUF:s alkoholpolicy samt
pdaskrivning av en del papper som till exempel:

1. Krishanteringsplan

All personal ska ha last SDUF:s krishanteringsplan.

2. Lagerledarkontrakt inklusive checklistor
Det ar ett avtal mellan SDUF som &r arbetsgivare, och Idgerledaren.

3. Tystnadsplikt
Ledare p& SDUF lager skriver fore lagret pd ett avtal for tystnadsplikt.

4. Medgivande for publicering
Man skall dven skriva pd ett papper som medger publicering av bilder och
namn t.ex. i Dovas Tidning, broschyrer, SDUF:s hemsida och sociala medier.
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Forbindelse om tystnadsplikt

Du som dar anstalld i Sveriges Dovas Ungdomsforbunds lagerverksamhet har
tystnadsplikt och har undertecknat ett Idgerledaravtal.

Som légerledare har du tystnadsplikt utdt vad gdller uppgifter om enskild
persons forhdllanden. Tystnadsplikt utdt innebdr, att det som du fér kunskap
om rérande enskid persons forhdllanden i ditt arbete inom Idger-
verksamheten far inte féras vidare utanfér verksamheterna. Enskild persons
forhdllanden kan t.ex. vara fysisk och psykisk sjukdom, hemférndllanden och
annat som berdr den enskildes integritet.

Tystnadsplikten gdller dven dé ledare avslutat sitt uppdrag vid Sveriges Dévas
Ungdomsforbund.

Brott mot tystnadsplikten kan medfoéra konsekvenser enligt svensk lag.

Innan ledarutbildningen och lagerstart
Alla ska vara aktiva att ta kontakt med SDUF:s kansli om det finns né&gra frdgor
eller saknas information.

E-post: kansli@sduf.se
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UNDER LAGRET

P& varje Iager finns antingen forestdndare eller gruppledare. Utéver det kan
ledare och praktikanter tillkomma. Alla ska ha genomgdtt ledarutbildning och
har 1ast SDUF:s krishanteringsplan.

Barn som ej ar deltagare och/eller husdjur skall inte medtas till IGgret. Gdaller
alla berérda d.v.s. férestdndare, gruppledare, ledare och deltagare

Ankomst

Lagerpersonalen skall komma till Idgerplatsen en dag innan |agrets start, om
behovet finns, for att kunna foérbereda sig pd plats. Man far erséttning for den
dagen.

De ska g& igenom sdkerheftsrutiner t.ex. var utrymningsplan och samlingsplats
finns tillsammans med |agerplatsens dgare.

Personalmote
Personalmote skall héllas minst en gdng varje dag. D& gdr man igenom
dagens hdndelser och planerar infér kommande dagar.

Schema

Under ledarutbildningen skall [Ggerpersonalen for Iager i Sverige planera eft
schema for lagerperioden. Med schema menas att forestdndaren
tillsammans med ledarna planerar hur arbetsférdelningen skall se ut. Detta for
att arbetsférdelningen skall vara lika fér alla. Det ar fritt for varje 1dger hur man
vill lGdgga upp schemat.

Det finns olika funktioner i schemat:

Jour Att ha jour innebdr att man har ansvar fér att se fill att inget
hdander under natten. Jourhavande skall vara beredd pd& att
kunna stiga upp mitt i natten vid oroligheter. Jourhavande dager
aven ratt att anvdnda bakjourhavande vid behov.

Bakjour Den som har bakjour skall kunna rycka in ndr jourhavande
behdver forstérkning.

Ledighet Ledighet tas ut efter dverenskommelse med férestindaren och de
andra ledarna och skall respekteras av alla - bdde ledare och
barn.

Sdkerhet

Sakerhetsreglerna dr viktiga att folja under Iagret. Det ar féresténdaren/
gruppledaren som har ansvaret for sékerhetsfrdgorna och alla skall folja
sGkerhetsreglerna. Detta for att forebygga olyckor.
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Innan |&grets start ska lagerpersonal kolla upp utrymningsplan och
samlingsplats fillsammans med Iagerplatsens dgare.

Brandinformation och information om att man inte f&r ldgga ut bild/film pd&
annan deltagare pd social media utan att hen sagt OK. Hur olyckshé&ndelser
och atgdrder kan se ut dr olika frdn plats till platfs. Viktigt ér att man innan
man transporterar deltagarna, kollar upp i forvég om féréldrarna har skrivit p&
intyget som ftilldter deltagarna att dka med i bussen/bilen pé lagret.

Praktiska fragor
Telefontider Varje ledare skall ha med sig en egen mobiltelefon
och eventuellt barbar dator.

Telefontider bestdms av foérestdndaren och ledarna
under ledarutbildningen. Detta for att man skall kunna
informera férdldrarna i forvag vilka tider deltagarna
kan ringa hem, eller f& samtal hemifrdn.

Bil P& lagret anvénder vi oftast minibuss. Bil anvdnds
ibland vid behov. Det skall alltid finnas minst eft
transportmedel pd plats for oférutsedda hdndelser.

Relationen med deltagarna

SDUF har regler om hur man ska hantera situationer om barnet ér ensamt.

e Man ska alltid vara minst tvd ledare. Om barnet dr ledset eller
behdver prata ensam med en ledare sé ska det foregd pd en plats
andra ledare vet om. Platsen ska vara offentlig och synlig, ar barnen
och den ledaren i ett rum sé& ska dérren vara dppen.

e Ledarutbildning ska ocksd inkludera kurs/utbildning i vad man fér
sdga, och vad man inte f&r séga framfér barnen. Vad man ska géra
ndr barn pratar om sex och vad ska man svara ndr barnen frégar
olika frégar kring sex.

e Jour/nattvakt: Alltid minst tvd ledare, aldrig en. Gdrna av olika kon.

e Enledare ska aldrig folja barnen hem/in till sovrummet ensam eller
utan att ndgon vet om det.

Kom ihdg att allt det har ar fér bdde ledaren och barnens bdsta.
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Dagbok och jourbok

P& lagret hdnder det mycket som dar vart att notera for framtida behov. Men
det ar viktigt att uppmarksamma skilnaden mellan en dagbok och en
jourbok.

Dagbok | dagboken skriver ledarna och/eller deltagarna om
vad som har hdnt under dagen. Inga namn bor
ndmnas i dagboken dd& den kan komma att bl
offentlig.

Jourbok | jourboken skriver bara den som haft jour den aktuella
dagen. Det kan exempelvis vara olyckor som skeftt
under dagen, och hdér ska namn ndmnas. Efter |Ggret
ar jourboken sekretessbelagd och kan endast Idsas av
forestdndaren, ledarna pd lagret, Lagergruppen samt
SDUF kansli. Boken forstérs efter ett ar.

P& plats i ledarutbildningen, far ni bifogade exempel av hur en dagbok resp.
jourbok kan se ut.

Handkassa

Varje lager f&r en handkassa som skall anvéndas fill utflykter, hyra av
bil/minibuss, materialinkdp och dylikt. Férestdndaren ansvarar fér handkassan,
men ledarna far efter samrédd med férestdndaren, ta ut pengar for inkdp eller
annat.

Det ar inte mdjligt att ordna ett betalningskort (t.ex. VISA-kort) Hill
ldgerpersonal pga. sdkerhetsskdl och d& det dr etft personligt kort. Dérfér ska
forestndaren under ledarutbildningen ange sitt bankkontonummer, for att
SDUF-kansliet skall kunna féra over pengar ftill handkassan. For lager
utomlands gdller gruppledarens kort.

Ifall det behdvs mer pengar i handkassan, se fill att kontakta SDUF-kansliet i
god ftid. Det kan ta tid aft satta in pengar ndr det ar semesterperiod pd
sommaren pd& ekonomiavdelningen.

Skulle pengar férsvinna ur handkassan pd grund av slarv eller annat, far den
som hanterat handkassan, dvs férestdndaren eller gruppledaren sté& for
forlusten sjalv.

Det &r valdigt viktigt att man sparar alla kvitton pd alla inkép man har gjort.
Forestdndaren skall redovisa alla utgifter genom att géra en ekonomisk
redovisning som man f&r av SDUF kansli och bifoga samtliga kvitton.

Alla fér ett exempel pd hur en handkassa kan se ut, pd plafs i
utbildningshelgen.
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Lagermote

P& den forsta dagen hdlls ett s.k. stormote ddr lagrets regler osv. informeras.
Bland annat om att man inte far Idgga upp bild/film pd& annan deltagare p&
sociala medier om inte hen sagt ok. Deltagarna far chansen att pdverka och
fora dialoger. P& det sattet uppmuntrar vi féreningskunskaper.

Det ska dven informeras om sdkerhetsrutiner och om lagret har unga
deltagare ar det bra om en enkel praktisk dvning gors t.ex. utrymningsplanen
vid brand. Samt vad deltagare ska gdra under tiden vid t.ex. olycksfall vid
badet eller bilolycka mm.

Temadag
P& lagret kan man ha temadagar d& man tar upp ndgot aktuellt dmne. Det
kan t.ex. handla om:

e Alkohol, narkotika, tobak mm
e Sex och samlevnhad
e Mobbning och konflikthantering

Naturligtvis kan man behandla andra omrédden én de ovan féreslagna. Det
ar upp ftill varje lager om man ska ha nédgon temadag eller inte samt vad
man ska ta upp fér dmne.

Fickpengar

Alla deltagare fér ha med sig fickpengar. Under ledarutbildningen beslutar
varje lager hur mycket pengar varje deltagare ska ta med sig. Det ar viktigt
att man ar tydlig med att férdldrarna ska ge sina barn fickpengar efter vér
rekommendation och inte ge mer eller mindre.
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EFTER LAGRET

Saker

Det ar férestdndarens ansvar att se fill att sakerna fraktas filloaka till SDUF-
kontoret. Trasiga saker ska omgdende slédngas och inte Idggas fillbaka i
lagerforrddet samt rapporteras, s& man kan kdpa in nytt fill ndsta ér.

Utvardering

Utvardering av lagret skall skrivas av bdde deltagare och personal. Det dr for
att lagergruppen skall f& underlag ftill sin Idgerplanering, férebygga misstag
samt utveckla det som varit bra. | utvarderingen kan man komma med
forslag pd framtida IGgerplatser till exempel.

Forestdndaren samlar in utvérderingarna och goér en sammanstalining som
denne sedan skickar till SDUF kansliet inom en vecka efter [Ggrets slut.

Ledarna ska dven utvdrdera férestdndaren/gruppledaren. Detta sker genom
att ledarna fér en utvardering via en lank (i mail) och fyller i den, och den gér
direkt till SDUF-kansliet, inom en vecka efter lagrets slut.

Hur utvérderingarna kan se ut bestdmmer varje ldger sjdlva pd
personalutbildningen. En liten hjdlp p& vagen kan vara vér "Mall fér SDUF:s
|Ggerutvardering” (Se "PM Bilagor”)

TIPS OCH RAD

Forstorda saker/saker som forsvunnit

Skador som vdllats av deltagare skall betalas av deltagaren sjdlv. Vi
rekommenderar atft deltagarna och l|agerpersonalen inte tar med sig
vardefulla saker som fill exempel dyra klockor eller markeskldder. SDUF tar
inget ansvar fér om sakerna gdr sénder eller férsvinner.

Rumsstadning
Deltagare och lagerpersonalen skall IGmna I&gerplatsen i det skick den var
ndr de kom dit.

Utrustningslista

Utrustningslistan (mall finns i "PM Bilagor”) ar bara en rekommendation. Varje
lGger bestdmmer under ledarutbildningen vad som behdver tas med. Sedan
skickas den eventuellt reviderade utrustningslistan hem till deltagarna.
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LAGERLEDARE

Forestandare

Forest&ndarens uppgift ar att:

Innan Iagrets start - ha kontakt med SDUF kansliet om praktiska saker t.ex.
boka platser, utflykter mm i god tid.

ha dvergripande ansvar fér ldgerverksamheten.

ansvara for ekonomin under lagret, samt redovisa alla utgifter.
Forestdndaren skall folja de ekonomiska ramar som SDUF har bestdmf.

Under ledarutbildningen goéra en grovplanering tillsammans med ledarna.
Darefter skall férestdndaren tillsammans med SDUF kansliet ta kontakt med
olika féretag vid behov. Exempelvis féretag som hyr ut minibussar.

ansvara fér att planeringen blir klar och kan skickas fill SDUF kansli inom en
vecka efter ledarutbildningen.

utse vice forest@ndare pd personalutbildningen. Vice férestdndaren tréder
in endast ndr den ordinarie inte finns pd plats.

ansvara for praktikanter och vara handledare for dem.
fordela arbetet i ledargruppen efter samrdd med ledarna.

Kolla var utrymningsplan finns, samlingsplats mm. Aven g& igenom
s@kerhetsrutiner tillsammans med ledare innan Iagret start.

informera deltagare om sékerhet och se till att sGkerhetsreglerna foljs.

ansvara for personalmdte varje dag och gd igenom dagens hdndelser
samt tillsammans med ledarna planera infér kommande dag.

se fill att arbetsschemat foljs och fungerar lika for alla.

se fill att transportsintyg och medgivande av publicering, kontrakt skrivs
under av foérdldrarna.

ansvara for jourboken som ar sekretessbelagd.

ha bra kontakt med o6vrig personal pd ldgerplatsen, som fill exempel
kdkspersonalen.
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se till att vid behov bestalla tolkar fill IGgret.

ansvara fér att saker och material hdmtas och Idmnas frdn och fill SDUF
kansliet.

ordna diplom fill deltagarna.
se fill att ledarna och deltagarna trivs under lagret.
skicka utvarderingar till SDUF kansli inom en vecka efter lagrets slut.

se fill att fylla checklistan, for att f& ut sitt arvode.

Gruppledare utanfor Sverige

Gruppledarens uppgift ar att:

Innan IGgrets start - ha kontakt med SDUF kansli om praktiska saker t.ex.
boka resor, material m.m. i god tid.

ansvara for ekonomin under Iagret, samt redovisa alla utgifter.
Gruppledaren skall félja de ekonomiska ramar som SDUF har bestémt.

ansvara for att informationsbrevet blir klart och kan skickas till SDUF kansliet
inom en vecka efter ledarutbildningen.

se fill att transportsintyg och medgivande av publicering, kontrakt skrivs
under av fordldrarna.

ha évergripande ansvar fér svenska gruppen.

ha kontakt med deltagarnas féréldrar under I&gret, om sé behdvs.

kolla var utrymningsplan finns, samlingsplats m.m. pd flygplatsen och
ldgerplatsen.  Aven gd igenom sdkerhetsrutiner tillsammans  med
arrangdren innan lagret start.

informera deltagare om sdkerhet och se till att sGkerhetsreglerna foljs.

delta pd personalmdte varje dag och gd igenom dagens hédndelser samt
tillsammans med ledarna planera infér kommande dag.

ansvara for dagboken och jourboken (som &r sekretessbelagd).
ha bra kontakt med 6vrig ldgerpersonal pd ldgerplatsen.

se fill att ledarna och deltagarna trivs under lagret.
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e ansvara for att grejer och material hédmtas och |[dmnas frdn och fill SDUF
kansliet.

e skicka utvarderingar till SDUF kansliet inom en vecka efter |Ggrets slut.

e se till att fylla checklistan, for att & ut sitt arvode.

Ledare

Ledarnas uppgift ar att:

e folja schemat.

e arbetailag.

o fOlja sGkerhetsregler.

e se fill att alla trivs pé lagret.

e skicka utvérdering pd férest&ndaren ftill SDUF kansli inom en vecka efter
|Ggrets slut.

e se fill att fylla checklistan, for att & ut sitt arvode.

Praktikant

Vi har dven praktikanter pd vissa Iager. Syftet ar att de skall f& Idra sig hur det
ar att jobba pd lager.

Praktikanten ska:
e infe ha ndgot huvudansvar, utan alltid arbeta med en ledare pd I&gret.

e ha besttimda arbetstider efter samrdad med forestdndaren.

Personlig assistent

Det hdnder att en eller flera deltagare behdver ha en personlig assistent med
sig under lagret. D& dr det kommunen som anstdller den personliga
assistenten. Assistentens arbetsuppgifter ar att vara ett extra stdéd for
deltagaren. Assistenten ska inte delta i personalmdten, men han/hon skall f&
information om olika aktiviteter som planerats.
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Arvode for lagerpersonalen

Det finns olika arvodenivder for IGgerpersonal som varje Ar redigeras.
Lagerpersonal kan f& dagsarvode om de behodver ytterligare ett mote for
planering om planering under ledarutbildningen inte racker till. Men de ska
meddela SDUF kansliet fér dverkommelse.

Forest&dndare eller ledare kan f& ett dagsarvode vid t.ex. hdmtning av
material p& SDUF fore I&grets start samt efter I&grets slut.

Forest&ndare fé&r dagsarvode for att arbeta med utvardering.

Vice forestandares arvode (meddela forst till SDUF-kansliet)

Vice foérestGndare kan f& férestdndararvode fér de dagar denne ryckt in som
forestindare, exempelvis vid forestdndarens lediga dag. Férestdndaren skalll
under I&gret notera vilka dagar vice férestdndare arbetat som féresténdare
och sedan meddela detta till SDUF-kontoret som dd& ser fill att r&tt arvode
betalas ut.

Sjukanmalan

Vi betalar inte ut sjukersdttning om du blir sjuk under Iagret. Om du blir skadad
under lagret, star SDUF for kostnaden fér eventuella Idkarbesdk samt eventuell
medicin. Detta gdller endast under sjalva ldgerperioden, inte fére eller efter.

Faddergrupper

Man kan, om man vill, ha faddergrupper under I&gret. DA har varje ledare ett
visst ansvar for ett antal deltagare. Det kan exempelvis vara att ansvara fér
deltagarnas medicin, fickpengar samt ha kontakt med deras fordldrar.

Arvodeunderlag

Arvodeeunderlagsblanketterna ifylles av férestdndaren/gruppledaren. Det &r
viktigt att alla uppgifter férs in i arvodeeunderlaget s& att allt blir ratt fran
borjan. Eventuella sjukdagar skall noteras i arvodeeunderlaget.

Vi vill att man meddelar oss om man inte vill ha skatteavdrag. Detta gdaller de
som inte tj@nar mer &n ett visst belopp under etft &r, som fill exempel
skolungdom och studerande. Mer information om detta kan man f& av det
lokala skattekontoret. Man skall d& ange att man vill ha information om
skatteavdrag for skolungdom och studerande. Och du skall meddela det
under utbildningshelgen.

Om SDUF:s minibussar/bilar anvénds for privat kdming s& ska det noteras i
arvodeeunderlaget. D& dras det av pd arvodet.

Om man behdver ett arbetsgivarintyg (bld blankett) fér att &
arbetsldshetsersatining, skall man meddela detta fill SDUF kansliet.

Intyg
Man fér ett intyg pd& att man har arbetat pd& SDUF:s Idger inom tre ménader

efter |Ggrets slut.
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