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1. INLEDNING

Vad är Volontäråret?

Volontäråret är ett samarbete mellan Svenska kyrkan och Svenska Kyrkans Unga och syftet är att under ett år ge unga människor mellan 18-25 år möjlighet att göra en insats för medmänniskorna inom kyrkan och därmed dela kyrkans ansvar. Idén kommer ursprungligen från Tyskland, där verksamheten startade 1954. I Sverige kom verksamheten igång 1968 och hittills har cirka tre tusen ungdomar gjort ett Volontärår inom Svenska kyrkan.


Sedan 1996 ingår Volontäråret i ett nätverk av andra kristna volontärorganisationer, EDYN (Ecumenical Diaconal Year Network). Det innebär att vi sänder ut svenska ungdomar till andra länder i Europa och även att vi tar emot utländska ungdomar som volontärer i Sverige. 

De flesta volontärer arbetar i församlingar men det finns även andra typer av volontärarbetsplatser såsom stiftsgårdar. På Svenska Kyrkans Ungas förbundskansli finns en handläggare som samordnar Volontärårets verksamhet och har kontakt med volontärer och handledare. I varje stift finns även en kontaktperson för Volontäråret. Deras roll är att hjälpa handläggaren med rekrytering och uppföljning av volontärer och arbetsplatser.

Varför göra ett volontärår? 

Runt om i landet finns unga människor som vill göra en insats för sina medmänniskor och sin kyrka, som vill uppleva en ny miljö och lära sig nya saker. 
Genom att vara volontär är du en extra resurs på din arbetsplats samtidigt som du får dela med dig av dina synpunkter och idéer.  Du får en möjlighet att växa in i arbetsuppgifterna under trygga former och få en inblick i hur det är att arbeta för Svenska kyrkan. 

I ett längre perspektiv främjar också Volontäråret rekrytering till tjänst i kyrkan då vissa gör Volontäråret för att se om arbete inom kyrkan är något som passar dem. 

Volontäråret är en unik möjlighet till informellt lärande, dvs att under tio månader lära sig praktik före teori, vilket är den största skillnaden mellan volontärarbete och en vanlig praktik eller utbildning. Att  som volontär även få känna att man gör en värdefull insats för Svenska kyrkan är ofta väldigt motiverande. 
Syfte och disposition
Syftet med denna handbok är att ge dig som gör Volontäråret detaljerad information om vad det innebär att vara volontär samt de regler och villkor som gäller för arbetsplatser och volontärer. Handboken beskriver volontärårets uppbyggnad och hur det fungerar praktiskt gällande arbetsuppgifter, handledning och boende. Den handlar också om vilka rättigheter och skyldigheter de olika parterna i Volontäråret har och om vårt europeiska samarbete och Volontäråret utomlands. Handboken är tänkt att ge en heltäckande bild av Volontäråret men kan även användas som ett uppslagsverk för att få svar på specifika frågor. 
Kontakt

Har du frågor kan du kontakta handläggaren för Volontäråret.

Postadress
Svenska Kyrkans Unga, 751 70 Uppsala

Besöksadress
Sysslomansgatan 8, 751 70 Uppsala
Telefon
018-640 644     Mobil
070-274 19 93
Fax
018-640 655     E-post
volontar@svenskakyrkansunga.se

2. SÅ FUNGERAR VOLONTÄRÅRET
Huvudmän för Volontäråret är Svenska kyrkan genom Kyrkostyrelsen och Svenska Kyrkans Unga. Svenska Kyrkans Unga ansvarar för det praktiska genomförandet av verksamheten och Volontärårets handläggare sitter på Svenska Kyrkans Ungas förbundskansli i Uppsala. 
Styrgruppens roll 

Styrgruppen består av tre till fyra personer som utses av respektive huvudman. Styrgruppen beslutar om ändringar i avtalet mellan huvudmännen och ansvarar för sådant som rör Volontärårets mål, syfte och övergripande organisationsförändringar.
Rådets roll 

Volontärårets råd är en arbetsgrupp med uppgift att bistå Svenska Kyrkans Ungas kansli i planering och utveckling av verksamheten. Rådet beslutar om antagning och placering av volontärer samt antagning av arbetsplatser. De ansvarar också för verksamhetsplan, verksamhetsberättelse och detaljbudget samt för kursplanen, utvärdering av verksamheten och utveckling av Volontäråret. Rådet utses av Svenska Kyrkans Ungas förbundsstyrelse.

Handläggarens roll

Volontärårets handläggare ansvarar för att samordna verksamhen genom att:

· hålla kontakt med rådet, stiftskontakterna, kursledarna, volontärerna samt handledarna

· rekrytera och ansvara för ansökningsproceduren för både arbetsplatser och volontärer 

· beslutar om antagning och placering av de utländska volontärerna i samarbete med partnerorganisationerna

· stödja volontärer och arbetsplatser vid problem eller konflikter under volontäråret

· samordna kontakten med Ungdomsstyrelsen och Volontärårets internationella partners i Europa

· förbereda och följa upp budgeten samt söka EU-medel för utländska volontärer

Stiftskontakternas roll 

Det finns en kontaktperson i varje stift som ansvarar för att intervjua de ungdomar som sökt till Volontäråret från det aktuella stiftet. Stiftskontakterna fungerar som en länk mellan arbetsplatsen och Volontärårets handläggare och ger även stöd till arbetsplatserna och volontärerna under året. De gör bland annat ett arbetsplatsbesök i december/ januari då de träffar både volontär och handledare för att utvärdera volontäråret så långt. 
Kursledarnas roll 

Varje kursort har två-tre kursledare bestående av en representant från den folkhögskola som Volontäråret samarbetar med samt personer som utses av rådet.  Kursledningen ansvarar för upplägg, planering och genomförande av kurserna utifrån den kursplan som rådet har fastställt. 

Vem kan göra ett Volontärår?

Volontäråret är till för ungdomar som är mellan 18-25 år som vill göra en meningsfull insats för sina medmänniskor och för Svenska kyrkan. För Volontäråret utomlands kan man vara mellan 18-30 år. Det krävs inga speciella förkunskaper för att göra Volontäråret, men volontärerna måste ange två referenter i ansökan, varav en ska ha kyrklig anknytning.  Den sökande bör vara nyfiken på att lära sig mer om Svenska kyrkan.  
Internationella volontärer

Utöver de svenska volontärerna är det flera internationella volontärer som deltar i Volontäråret. Volontäråret är medlem i ett ekumeniskt nätverk av kristna ungdoms- och volontärorganisationer som bedriver volontärprogram. Nätverket heter Ecumenical Diaconical Year Network (EDYN) och har 16 medlemsorganisationer från olika länder i Europa samt USA. 

Volontäråret tar emot 10-15 utländska volontärer från våra partners i EDYN- nätverket varje år och för de flesta av dem söker vi EU-bidrag och de är så kallade EVS - volontärer (European Voluntary Service). Vi tar även emot volontärer som gör tysk civilplikttjänstgöring och ibland några övriga utländska volontärer som inte ingår i något volontärprogram utöver Volontäråret.  
Vilka arbetsplatser kan ta emot en volontär?  

För att ta emot en volontär krävs det att arbetsplatsen har ett engagemang för att välkomna en volontär under ett år, samt kan tillhandahålla passande arbetsuppgifter, handledning, stöd och boende för volontären under volontärperioden.  Under rubriken ”Volontärens arbetsuppgifter och arbetstider” samt ”Handledning” och ”Volontärens boende” finns mer detaljerad information om kraven inom de olika områdena.  

Intyg 

Som volontär får man ett intyg från Volontäråret när man fullgjort sitt år. Arbetsplatsen bör också ge ett intyg där det mer konkret framgår vad arbetet bestått av. Den som under året behöver ett preliminärt intyg för att söka skolor etc. kan kontakta Volontärårets handläggare.
3. ETT VOLONTÄRÅR 
Hösten

Volontärerna börjar sitt volontärår den 1 september. De utländska volontärerna kommer till Sverige omkring den 20:e augusti och de som är EVS- volontärer åker då på en ankomstkurs arrangerad av Ungdomsstyrelsen.  I september arrangeras en introduktionskurs för alla volontärer på respektive kursort. 

Vintern

I december eller januari besöker Volontärårets stiftskontakter alla volontärer och deras handledare i respektive stift för att utvärdera volontäråret så långt. Volontärerna har oftast ledigt över julhelgerna och i januari åker de på en mellanårskurs. 

Våren

I mars hålls varje år en medarbetarkonferens för Volontärårets styrelse, stiftskontakter och kursledare . I maj hålls två handledardagar för de handledare som ska ta emot en volontär den kommande hösten.  Någon gång under våren bjuds EVS-volontärerna in till en halvtidsutvärderingskurs arrangerad av Ungdomsstyrelsen. Alla volontärerna åker på en avslutningskurs i maj och Volontäråret avslutas den 20 juni. 

4. VOLONTÄRKURSER 
Under ditt år som volontär deltar du i Volontärårets kurser, totalt 16 dagar uppdelat på tre kurstillfällen; en introduktionskurs i september, mellanårskurs i januari och avslutningskurs i maj/juni Deltagande i kurserna är obligatoriskt och de hålls i samarbete med folkhögskolor. Varje kurs leds av en kursledning bestående av tre personer. 

Målet med kurserna är att utrusta deltagarna för volontärarbete genom att:

· tydliggöra Svenska kyrkans uppdrag

· bearbeta och återkoppla volontärårets erfarenheter

· öka förståelsen inför mötet med andra



· ge möjlighet till utveckling av den egna tron
· ge möjlighet för reflektion kring den egna personliga utvecklingen
På kurserna får volontärerna bland annat lära sig mer om troslära, bibelkunskap, kyrko- och församlingssyn och metoder för att förmedla kristen tro. Utvärdering av kurserna görs kontinuerligt och utvärdering av hela Volontäråret görs under avslutningskursen. Se bilaga för detaljerad kursplan. 
Volontäråret tar emot flera utländska volontärer varje år och det innebär att även kurserna är anpassade till dem. För att de ska känna sig delaktiga under kurserna är det viktigt att hjälpa dem med språket i början, speciellt under introduktionskursen då många av dem inte kan svenska ännu. Tillsammans med kursledningen bidrar volontärerna till att de utländska volontärerna får en chans att bättre förstå Svenska kyrkan och det är vårt gemensamma ansvar att välkomna dem.  Det är också en chans för de svenska volontärerna att få veta mer om deras kultur och kyrka. 

Utöver volontärkurserna läser de utländska volontärerna svenska under hösten. Ungdomsstyrelsen organiserar även två obligatoriska kurser för EVS-volontärerna; en ankomstkurs i september eller oktober och en halvtidsutvärderingskurs under våren. 

5. VOLONTÄRENS ARBETSUPPGIFTER OCH ARBETSTIDER
Arbetsuppgifter
Volontäråret är praktik med handledning och viss utbildning. Det är viktigt att volontärens arbetsuppgifter är väl genomtänkta och planerade och att arbetsplatsen kan ge volontären meningsfulla arbetsuppgifter under hela volontärperioden. Vi är alla unika och givetvis bör arbetsuppgifterna anpassas efter volontärens förmåga och kapacitet. För att kunna växa och mogna bör volontärens ansvar öka efter hand. Volontären får dock aldrig ersätta ordinarie arbetskraft utan ska fungera som en extra resurs i arbetslaget. 

Målet är att man som volontär ska få prova på olika arbetsuppgifter för att få en helhetsbild av hur arbetsplatsen fungerar. Det är viktigt att volontären deltar i verksamhetens alla delar och inte endast gör enklare praktiska uppgifter. Det är acceptabelt att volontären gör rutinarbete såsom städning och köksarbete under en begränsad tid men det får inte utgöra det huvudsakliga arbetet. 

På arbetsplatser såsom stiftsgårdar där volontärerna ofta träffar olika grupper varje vecka och oftare har mer praktiska arbetsuppgifter än på andra arbetsplatser, är det viktigt att volontären även har någon slags församlingsanknytning.  Då kan volontärerna få se flera typer av arbetsuppgifter och får fler kontakter i närområdet. 

För att man som volontär ska få ut så mycket som möjligt av volontärtiden är det viktigt att genomföra de uppgifter som man kommit överrens om med arbetsplatsen, ta egna initiativ och ge förslag.  

Arbetstider och ledighet

Volontärer ska i genomsnitt arbeta 40 tim/vecka, fem dagar i veckan. Om man ofta arbetar helg eller kväll rekommenderas att arbetstiden räknas under en fyraveckors period, dvs. 160 tim per period. Det gör det möjligt att koncentrera arbetspass och ha sammanhängande ledighet, men tänk på att du har rätt till elva timmars dygnsvila. 

Man får inte extra ersättning för arbete på kvällar och helger. Om du till exempel arbetar under en helg får du ledigt motsvarande antal timmar en annan dag. Med andra ord räknas timme för timme även om det gäller en helg eller kväll. 

Volontärer får två dagars extra ledighet per månad, dvs. totalt 20 dagar under Volontäråret. Handledaren ansvarar för att planera in ledigheten och för att den tas ut innan Volontärårets slut, men du som volontär bör vara delaktig i planeringen. Om volontären mot förmodan inte kan ta ut alla sina dagar ska innestående dagar betalas ut i pengar. 

Ett undantag gällande ledighet är att civilpliktsvolontärerna har 26 dagar ledighet då deras volontärprogram är lite längre. 

Arbetsschema

Handledaren gör tillsammans med volontären ett detaljerat arbetsschema och ni kommer överrens om vilka helger och kvällar du ska arbeta samt när ledigheten ska tas ut. Med jämna mellanrum bör schemat gås igenom och utvecklas och volontären bör få mer ansvar efter hand. Extraarbete utöver Volontäråret bör inte förekomma. 

Det är viktigt att hålla de tider och ta det ansvar ni kommit överens om. Det är viktigt både vad det gäller andra människors behov och dina egna behov. Det är också viktigt att unna sig fritid och tid med sig själv.

Vikariat

Vikariat ska inte förekomma. Som volontär är man en extra resurs på arbetsplatsen och det är inte meningen att ersätta ordinarie personal.  

Skillnaden mellan att vara volontär och anställd 

Att vara volontär innebär att frivilligt arbeta för en församling eller stiftsgård under Volontäråret för en ersättning i form av fickpengar och bostad, anställda däremot har större ansvar. I Sverige finns dock ingen formell definition av vad en volontär är och det innebär till exempel att man som volontär blir registrerad som anställd i arbetsplatsernas lönesystem, även om fickpengarna inte ska ses som en lön. Det är därför viktigt att diskutera rollen som volontären och vilken funktion man ska ha i början av volontäråret.  

Sjukdom

Om du som volontär blir sjuk gäller i första hand samma regler som för anställda på arbetsplatsen men då dina fickpengar inte är en lön ska du inte få avdrag från ersättningen när du är sjuk. Vid frånvaro längre än två veckor ska handläggaren kontaktas för att diskutera när och hur du kan komma tillbaka till volontärarbetet.  Efter två veckors sjukdom ska arbetsplatsen anmäla volontären till försäkringskassan. 

De utländska volontärerna har speciella sjuk- och olycksfallsförsäkringar. Läs mer om det i bilagan för utländska volontärer. 

Arbetsplatsbesök

Varje volontär och arbetsplats får ett besök under Volontäråret. Detta görs i första hand av stiftskontakterna i december och januari. Syftet med arbetsplatsbesöken är att stiftskontakterna ska få träffa både volontären och handledaren för att göra en halvtidsutvärdering. Stiftskontakten rapporterar sedan skriftligt om besöket till handläggaren. Volontärårets handläggare gör också arbetsplatsbesök i vissa fall.

Vid avbrutet Volontärår

Om man som volontär av någon anledning avbryter sitt Volontärår, frivilligt eller på grund av personliga omständigheter, gäller en månads ”uppsägningstid” efter det att arbetsplatsen och Volontärårets handläggare fått information om det.  Vill arbetsplatsen att volontären avslutar sitt volontäruppdrag måste volontären och Volontärårets handläggare snarast informeras om det och även här gäller en månads ”uppsägningstid”. Arbetsplatsen har rätt att avbryta en volontärs volontärprogram om volontären har misskött sig på ett sådant sätt som påverkar det fortsatta volontärarbetet. 

Om volontären av någon anledning skulle vilja byta arbetsplats ska handläggaren kontaktas för att diskutera situationen med både volontären och arbetsplatsen. I första hand ska situationen försöka lösas på plats, i andra hand undersöker handläggaren möjligheten att byta arbetsplats. Om inte ett byte är möjligt och volontären fortfarande inte vill vara kvar kan hon/han tvingas avbryta Volontäråret. 

Läs mer om vad som händer vid konflikter eller problem under rubriken ”Vad händer vid problem?” 
Tystnadsplikt 

Som volontär kan du i mötet med människor många gånger få förtroenden som kan vara svåra att förhålla sig till. Tystnadsplikt innebär svåra gränsdragningar. Detta är en viktig fråga att ta upp under handledningen. Använd gärna biskopsbrevet om tystnadsplikt som grund för samtalet (det finns att ladda ner på www.svenskakyrkan.se, sök på ”biskopsbrevet tystnadsplikt”).  Tänk även in hur man hanterar Internet i förhållande till tystnadsplikt! För unga människor idag är det sociala livet på Internet en naturlig del av vardagen. Det är därför viktigt att diskutera med din handledare hur man hanterar det i förhållande till sitt arbete i kyrkan. Volontäråret rekommenderar att volontären får skriva under ett papper angående tystnadsplikt. De flesta stift har ett sådant standarddokument som man kan använda.
6. HANDLEDNING 
Handledarens uppgift

Handledarens uppgift är att vara arbetsledare och mentor för dig som volontär. Handledningen innebär att det varje vecka finns tid avsatt för arbetsledning och arbetsplanering, reflektion och kontinuerlig utvärdering. Det bästa är om handledaruppgiften tydligt står med i handledarens arbetsuppgifter så att det inte är något som prioriteras bort. Vi rekommenderar att ha handledarsamtalen på samma tid och samma plats varje vecka. Dessutom bör handledaren finnas med i någon eller några av de verksamheter du arbetar med.  Handledaren ansvarar även för att ge dig en tydlig introduktion och avslutning på arbetsplatsen. Varje vår arrangerar Volontäråret en informations- och utbildningsdag för handledarna för att de ska få träffas och utbyta erfarenheter. 
Handledarens ansvar är att

· ge volontären handledning på de tider som planerats

· vara intresserad av och engagerad i de frågeställningar volontären har

· ta sig tid att klargöra sina ståndpunkter och skälen till dem

· erbjuda volontären att delta i lämpliga sammanträden, konferenser osv.

· föreslå volontären lämpliga arbetsuppgifter

· informera volontären om arbetsplatsen, rutiner, organisation m.m.

· tillsammans med volontären kontinuerligt utvärdera volontärtjänsten

· så snart som möjligt kontakta Volontärårets handläggare vid eventuellt avbrytande eller om

        handledaren av någon anledning skulle bytas ut

· delta på handledardagarna 

Handledarsamtal
Handledarsamtalen är viktiga för din utveckling som volontär. Inledningsvis bör du och handledare prata igenom förväntningar på handledningen och vad den ska innehålla. När och var ska handledningen äga rum? Vad ska ni samtala om? Skriv gärna ned vad ni kommer överens om, men var öppen för att ändra i överenskommelsen. Under första samtalet kan ni t.ex.
· tydliggöra förväntningar som finns hos volontär och handledare

· klargöra målsättningar med handledningen 

· komma överens om teman ni vill prata om vid handledningstillfällena 

7. ERSÄTTNING OCH FICKPENGAR
Fickpengar, mat och boende

Volontäråret är en frivillig insats i Svenska kyrkan. Som ersättning för det får du bostad och 5000 kr per månad, minus skatt på det totala beloppet. Utöver det får du utbildning genom kurserna, handledning och möjlighet att göra en insats i Svenska kyrkan. 

Då volontärersättningen räknas som en inkomst och boendet som en förmån, måste du betala skatt på fickpengarna och förmånskatt för boendet. Det innebär att man som volontär har mellan 3 000-3 500 kronor att leva på i månaden efter att skatten är dragen. Pengarna ska räcka till mat, kläder, telefon, nöjen etc. Arbetsplatsen ansvarar för att fickpengarna betalas samtidigt som de anställdas löneutbetalningar, vilket vanligtvis är den 25:e varje månad. 

Avslutas eller påbörjas Volontäråret mitt i en månad betalas inte hela månadens fickpeng ut, utan endast för de dagar du jobbat den månaden. 

Arbetsgivaren betalar förutom fickpengar även arbetsgivaravgifter och en terminsavgift till Volontäråret, så den totala kostnaden för dem att ta emot en volontär under ett år är omkring 100 000kr. 

EVS-volontärer behöver enligt Skatteverkets bestämmelser inte betala skatt på månadsersättning och bostadsförmån, därför är ersättningen lägre; 3500 kr/månad. Läs mer om det i bilagan för utländska volontärer. 

Skatt och jämkning 

Som nämnts ovan måste man som volontär betala förmånsskatt på bostaden.  För att du inte ska betala mer skatt än du borde i relation till din inkomst kan du ansökan om skattejämkning hos Skatteverket. Det innebär att man meddelar Skatteverket ungefär hur stor inkomst man kommer att ha under året för att de ska kunna dra lagom mycket skatt från din inkomst. Annars drar de lika mycket skatt som för en person som har en vanlig inkomst. Tjänar man mindre under ett år, såsom under ett Volontärår, ska man också betala mindre skatt.  Om du inte jämkar får du tillbaka den skatt som du betalat för mycket efter att du deklarerat kommande år. 

Om du vill ansöka om jämkning ansvarar du själv för att göra det men arbetsplatsen måste ge dig ett dokument med dina inkomstuppgifter. När du fått besked från Skatteverket är det viktigt att du lämnar skattsedel och jämkningsbeskedet till den person som ansvarar för löneutbetalningarna på din arbetsplats, så att de vet hur mycket skatt du ska betala. I januari skickar arbetsplatsen ut inkomstuppgifter inför deklarationen.

8. BOENDE 
Allmänt

Alla volontärer ska tillhandahållas en bostad under tiden som Volontäråret pågår. Bostaden ska vara färdig att bo i vid Volontärårets start och bör inte vara större än ett rum och kök. Det är arbetsplatsens ansvar att hitta bostaden och bostadsfrågan bör vara genomtänkt och planerad när volontären gör sitt preliminära besök i maj/juni. Arbetsplatsen ansvarar för att skriva kontrakt, betala hyran, se till att det praktiska fungerar under året samt ha kontakt med hyresvärden.  Skulle du inte vilja ha den bostad som erbjuds är det ditt eget ansvara att ordna med en ny bostad. Det förutsätter dock att arbetsplatsen har godkänt detta i förväg, eftersom det är de som står för kostnaderna. 

Det har visat sig olämpligt att man som volontär är direkt inneboende hos en hyresvärd, men om självständighet kan garanteras för båda parter kan inneboende accepteras. Däremot finns det flera bra exempel på när volontärer bott i delar av hus med eget kök/pentry, toalett och egen ingång, eller när fler volontärer har delat boende. Alla volontärer har dock rätt till ett eget sovrum. 

Bostadskostnader

Volontärer beskattas på värdet av bostaden. Ju fler kvadratmeter lägenheten är på, ju mer skatt dras av de 5000 kronor som man som man får för mat och fickpengar. Om volontärbostaden är en egen eller del av en lägenhet, beskattas bostaden för ett rum och kök enligt skattetabellen i respektive kommun. Arbetsplatsen står för el- och vattenkostnader då det är en del av boendekostnaden. 
Ersättningen för dina boendekostnader sker på något av följande sätt: 

· arbetsplatsen tillhandahåller och betalar boendet och du beskattas enligt Skatteverkets regler för 
den bostadsförmån som du därmed får. 

· arbetsplatsen tillhandahåller boendet men du betalar själv hyran. Arbetsplatsen ger dig då 
ersättning som motsvarar den faktiska hyreskostnaden och den betalas ut varje månad samtidigt 
som fickpengarna. Skatt dras då från den totala summan.  

Om det är några undantag från detta måste handläggaren kontaktas för ett godkännande. Skulle bostadskostnader uppstå innan eller efter Volontärårets början respektive slut ska de betalas av arbetsplatsen. 

Möblering och utrustning

Bostaden skall vara möblerad och det ska finnas städutrustning och köksutrustning.  Den ska motsvara standarden på ett studentrum . Se bilaga för checklista för möblering och utrustning som ska finnas i volontärbostaden. 

Inventarielista

Vi rekommenderar att arbetsplatsen och volontären skriver en detaljerad inventarielista för allt som finns i volontärens bostad. Det underlättar för båda parter vid in- och utflyttning. Inkludera även en överenskommelse om vad som händer om något skulle gå sönder, utöver normalt slitage. 

Flyttstädning

Vi rekommenderar att arbetsplatsen ger volontären en städchecklista när det är dags att flytta. 

Telefon och Internet

Gällande telefon rekommenderar Volontäråret att arbetsplatsen står för volontärens abonnemangskostnad och att volontären för samtalskostnaderna. Vi rekommenderar även att man som volontär får tillgång till Internet på arbetsplatsen. Om volontären arbetar i en församling är det bra om församlingen öppnar ett e-postkonto genom Svenska kyrkan till volontären. 
9. RESOR 
Under Volontäråret kommer du att göra en del resor, till exempel till och från kurserna, och nedan beskrivs vem som bekostar vilken resa.

Arbetsgivaren. Arbetsgivaren står för resor som görs i arbetet. 

Volontäråret. Volontäråret står för volontärens resor till och från kurserna och mellan hemort och arbetsplats i början och slutet av året. Volontäråret subventionerar även en hemresa under året., för faktiska resekostnader upp till 750 kr. För de internationella volontärerna ersätts kostnader för en hemresa under året med maximalt 1500 kr. 

Köp av biljetter för dessa resor kan ske på två sätt:

1. Arbetsplatsen köper biljetterna åt volontären och skickar sedan en faktura till Volontäråret på kostnaden.

2. Volontären lägger själv ut pengar och köper biljetten och får ersättning i efterhand från Volontäråret.

Om du köpt din biljett själv och Volontäråret ska stå för kostnaden, ska du fylla i Volontärårets reseräkningsblankett och skicka in den tillsammans med kvitton/biljetten. Se bilagor för reseersättningsblanketten och ersättningsregler. Fler reseersättningsblanketter finns att ladda ner på www.volontararet.se.  Observera att ersättning betalas ut för billigaste färdsätt och att du måste skicka in dina kvitton och biljetter senast tre månader efter att du har gjort resan. Volontäråret berättigar inte till studeranderabatt.
Tänk på att beställa resan i god tid, för att få så lågt pris som möjligt

Volontären. Arbetsplatsbesöket som volontären bör göra i maj/juni inför kommande volontärår bekostas av volontären själv.  Även resor till och från arbetet bekostas av volontären. Är det cykelavstånd från bostaden till arbetet rekommenderar Volontäråret att arbetsplatsen lånar ut en cykel till volontären.
10. FÖRSÄKRINGAR
Hemförsäkring

Det är volontärernas ansvar att se till att bostaden och alla personliga tillhörigheter är försäkrade under volontärtiden. Kontakta ditt försäkringsbolag för att veta vilken försäkring som passar dig bäst. 
Personförsäkring 

Arbetsgivaren ansvarar för att hålla dig som volontär försäkrad och ersätta eventuella skador under arbetstid på samma villkor som gäller anställda. Du måste själv teckna en försäkring för skador och olycksfall på fritiden, en så kallad olycksfallsförsäkring. 

Under kurser har Volontäråret genom Svenska Kyrkans Unga en kollektiv olycksfallsförsäkring för volontärerna (invaliditets- och dödsfallsersättning) som gäller under kurstillfällena, samt vid resor till och från kurserna. Eventuell skada ska snarast meddelas till handläggaren. Observera att ingen av våra försäkringar täcker bilskador. Om volontären använder någon annans bil, är det volontärens eget ansvar att tala om villkoren i förväg om något skulle hända. 

11. VAD HÄNDER VID PROBLEM? 
Som volontär har du ett skyddsnät av personer kring dig som kan hjälpa till vid problem eller konflikt; handledaren på arbetsplatsen, stiftskontakten samt handläggaren för Volontäråret. Får du problem ska du i första hand kontakta handledaren och om det behövs även stiftskontakten. Om det gäller en större fråga, såsom vid längre eller allvarlig sjukdom, olycka eller om du som volontär eller arbetsplatsen missköter sig ska även handläggaren informeras och rådfrågas för att lösa situationen. 

Om det uppstår en konflikt mellan dig och arbetsplatsen ska stiftskontakten och vid behov även handläggaren informeras. 

Händer det något med de utländska volontärerna är det handläggarens ansvar att bedöma då den sändande organisationen bör informeras om situationen. 

12. VOLONTÄRÅRET UTOMLANDS
Liksom Volontäråret tar emot utländska volontärer, är Volontäråret utomlands en möjlighet för svenska ungdomar att göra en volontär insats utomlands. Man kan åka till någon av våra 16 samarbetsorganisationer inom Europa och volontärprogrammet är vanligtvis 10 månader med början i september varje år.  Arbetsplatserna består till stor del av kyrkliga institutioner, till exempel barnhem, ålderdomshem, hem för utvecklingsstörda, men även församlingsarbete kan erbjudas på en del platser. 

Det är inga problem att göra både Volontäråret i Sverige och Volontäråret utomlands. Flera volontärer har gjort båda och tyckt att det varit väldigt bra och givande. Hör av dig till Volontärårets handläggare om du vill komma i kontakt med någon som gjort ett volontärår utomlands tidigare. Det finns flera före detta volontärer som gärna vill berätta om hur de hade det och svara på frågor.  

Läs mer om praktiska detaljer och hur du söker till Volontäråret utomlands på www.volontararet.se

 Bilaga 1. 

RESEERSÄTTNINGSBLANKETT 
	RÄKNING
VOLONTÄRÅRET
	
	
	
	
	
	

	Skickas till Svenska Kyrkans Unga, 751 70 Uppsala, 018 - 640640
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Namn:
	 
	 
	 
	 
	 
	Postgiro/bankgiro/personkonto
	 

	Adress:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	p-nr, ort:
	 
	 
	 
	 
	 
	Bankkonto
	
	 

	Tele nr:
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	Bankens namn
	
	 

	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Datum:
	 
	 
	 
	 
	Ändamål:
	 
	 
	 

	Typ av utlägg
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	Resa med egen bil
	
	
	
	
	
	
	 

	Antal kilometer
	 
	 
	x
	 
	kr
	
	 
	 

	Resväg
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Datum:
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	Resa med egen bil
	
	
	
	
	
	
	 

	Antal kilometer
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	Resväg
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Konto
	Ks
	Projekt
	Debet
	Konto
	Kredit
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Namnteckning och datum
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Räkning för gjorda utlägg ska vara inlämnad 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	SENAST tre månader efter det att utlägget gjorts.   

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	För övriga regler och utskrift av fler blanketter, 

	Koll
	Attest
	 
	 
	Utanordning
	 
	 se www.volontararet.se! Bifoga ALLTID kvitton.

	
	
	
	
	
	
	Sätts fast dem på baksidan av blanketten.


Bilaga 2.

ERSÄTTNINGSREGLER FÖR VOLONTÄRÅRET
RÄKNINGAR
Räkningar för gjorda utlägg ska vara inlämnade senast tre månader efter det att utlägget gjorts. Använd helst vår förtryckta räkningsblankett. Alla kvitton ska bifogas räkningen. Ingen ersättning betalas ut för resekostnader som inte kan styrkas med kvitto. Kom ihåg att alltid skriva resans ändamål. Glöm inte att skriva under räkningen och att ange vilket konto du vill ha pengarna på.  Kontots clearingnummer ska framgå tydligt.
RESOR
Volontärårets resepolicy går ut på att man ska resa miljövänligt, till låga priser, men ändå bekvämt så att man kan anlända utvilad till sin destination. Aktiviteter bör planeras så att kollektiva färdmedel kan användas i så stor utsträckning som möjligt. Vid flera likvärdiga färdalternativ ska det mest miljövänliga alternativet väljas utifrån följande ordning:

1. Tåg     2. Buss     3. Samåkning i bil    4. Egen bil, båt och flyg

RESA FRÅN HEMORTEN TILL ARBETSPLATSEN
Volontäråret betalar resan från din hemort till arbetsplatsen när ditt volontärår börjar, samt resan hem efter årets slut.

RESOR TILL KURSER
Volontäråret betalar resor mellan arbetsplatsen och kursorten i samband med kurserna. Reser du mellan din hemort och kursorten räknas detta som resa i samband med kurs.

HEMRESA UNDER ÅRET
Volontäråret ersätter kostnader för en hemresa under året med max 750 kronor. Den subventionerade hemresan ska i första hand användas för resa mellan arbetsplatsen och hemorten. Den subventionerade hemresan får endast användas till resa till annan ort om priset är likvärdigt och efter att godkännande inhämtats från Volontärårets handläggare.

För volontärer i Sverige med hemort i annat land, ersätts kostnader för en hemresa under året med maximalt 1500 kronor.

Köp av biljetter för dessa resor kan ske på två sätt:

1. Arbetsplatsen köper biljetterna åt volontären och skickar sedan en faktura till Volontäråret på kostnaden.

2. Volontären lägger själv ut pengar och köper biljetten och får ersättning i efterhand från Volontäråret, genom att skicka in kvitton och en reseräkning.

TÅG
Vid resor med tåg ska andra klass användas. Använd befintliga rabatter i så stor utsträckning som möjligt. Biljetter ska beställas i så god tid som möjligt. Helst 4-6 veckor innan avresan. 

FLYG
För att få ersättning för resa med flyg ska handläggaren ge ett godkännande. Resa med flyg ska bokas i god tid, så att resan sker till lägsta möjliga pris. Om du bokar och betalar resan lång tid i förväg, kan du få ersättning för dina utlägg genom att skicka kopia av biljetter, faktura eller orderbekräftelse tillsammans med din reseräkning. Efter att du gjort resan, ska du skicka dina orginalbiljetter till Volontäråret. Har vi inte fått dina biljetter senast tre månader efter att resan avslutats, måste du betala tillbaka den ersättning du tidigare fått för resan.

BIL
Resa med bil kan ske mellan orter utan kollektiva färdmedel eller då andra speciella skäl finns. Vid resa med bil ska samåkning eftersträvas. Resa med bil ersätts med motsvarande skattefri grundersättning. Det är för närvarande 1,85 kr/kilometer.

Bilaga 3. 

CHECKLISTA FÖR MÖBLERING OCH UTRUSTNING I VOLONTÄRBOSTADEN
Följande saker ska finnas i bostaden:
Duschmöjligheter (i eller i direkt anslutning till bostaden)

Spis med plattor och ugn

Kylskåp

Tillgång till frys

Städredskap (dammsugare eller sopborste, sophink, mopp, hink och toalettborste)

Säng (samt täcke och kudde)

Bord och stolar

Garderob/klädförvaring

Tvättmöjligheter i anslutning till bostaden

Taklampor 

Tallrikar, bestick, glas, muggar

Grunduppsättning för matlagning samt diskställ

Brandvarnare

Detta behöver inte finnas i bostaden

Elektriska hushållsartiklar såsom elvisp, brödrost och mikrovågsugn

TV och dator (samt video/DVD)

Sänglinne och handdukar

Rengöringsmedel

Toalettpapper

Glödlampor

Möjliga punkter att ha med i en inventarielista:

Möbler

Textilier

Elartiklar

Husgeråd

Städartiklar

Diverse

Observera 

Detta är minikrav på bostaden och standarden på boendet kan variera beroende vilka förutsättningar arbetsplatsen har att få tag i en bostad. Det kan också variera om man bor nära sin arbetsplats eller om man har en bit att åka varje dag. 

Bilaga 4. 

KURSPLAN FÖR VOLONTÄRÅRET

VOLONTÄRÅRETS SYFTE

Volontärårets syfte är att under ett år ge unga människor mellan 18-25 år möjlighet att göra en insats för medmänniskorna inom kyrkan och därmed dela kyrkans ansvar. Syftet är också att ungdomarna ska få en inblick i kyrkans olika verksamhetsområden och få utrymme till reflektion kring livet och tron.

Syftet för volontärarbetsplatsen är att få in en ung människas perspektiv i sin verksamhet och samtidigt erbjuda dem en möjlighet att undersöka vad det innebär att arbeta inom Svenska kyrkan. 

KURSERNAS OCH HANDLEDNINGENS SYFTE

Kurserna ska rusta volontärerna att kunna göra ett så bra volontärår som möjligt. Handledarnas roll är att vara arbetsledare och mentor för volontären. Genom volontärarbetet i församlingen, alternativt på stiftsgården, bör volontären få kunskap om och erfarenhet av kyrklig verksamhet och andligt liv i församling/på stiftsgård. 
Tillsammans bidrar kurserna och handledningen till att Volontärårets syfte ska uppnås och volontärerna ska få en helhetsbild av livet på volontärarbetsplatsen. 

KURSERNAS UPPLÄGG

Gudsbild, församlingssyn och människosyn är centrala begrepp som sammantaget formar kyrkans verksamhet och inriktning. Under kurserna skall dessa moment kontinuerligt bearbetas och reflekteras tillsammans med volontärerna.

Undervisningen omfattar 16 dagar, fördelade på tre kurstillfällen:

Introduktionskurs
i september

Mellanårs kurs 
i januari

Avslutningskurs 
i maj

Kurserna ska ta hänsyn till volontärernas olika förförståelse och de utländska volontärerna ska förberedas att möta Svenska kyrkan. 
MÅL FÖR LÄRANDET

Målet med kurserna är att utrusta deltagarna för volontärarbete genom att

· tydliggöra Svenska kyrkans uppdrag

· bearbeta och återkoppla volontärårets erfarenheter

· öka förståelsen inför mötet med andra



· ge möjlighet till utveckling av den egna tron


· ge möjlighet för reflektion kring den egna personliga utvecklingen


INNEHÅLL

· Rollen som volontär i Svenska kyrkan

· Kyrko- och församlingssyn


· Trosartiklarnas innehåll 



· Kyrkotraditioner






· Bibelkunskap och bibeltolkning 

· Människosyn

· Självbild

· Ledarskap

· Samspel med andra

Övrigt

· Information om Volontäråret 


· Kunskap om Svenska Kyrkans Unga 

· Utbildningsmöjligheter för kyrklig tjänst

       
 (Kursplanen är senast reviderad april 2009)
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