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Ledarinstruktion

Landvetter Scoutkar

Goteborgsdistriktet

Scouterna

Faststalld 2020-08-15

| scouterna skiljer man pa “ledare pa avdelning” och “avdelningsledare” dar avdelningsledaren &r den
ansvariga ledaren. Avdelningsledaren utses av, och ansvarar infér, Landvetter scoutkars styrelse.

Postadress Besoksadress Hemsida Org.nr Bankgiro Dokument
Landvetter scoutkar Landvetter scoutkar http://www.landvetterscout.se 852000-3446 227-9008 Ledarinstruktion.docx
c/o Jeanette Hallin Scoutgérden

Gronsangarvigen 13 Gamla Harkeshultsvigen 2 Epost Swish Sidalav9

438 38 Landvetter 438 35 Landvetter info@landvetterscout.se 123 512 7501 Mall no: 2019-03-21



(

JAN

()

Landvetter scoutkar

Ledarinstruktion 2020-08-15

Ledare pa avdelning

Som ledare i Landvetter scoutkar skall man:

Tillsammans med sina ovriga ledarkollegor planera och genomfora ett inspirerande
scoutprogram dar varje scout ar trygg och blir sedd.

Dvs. i enlighet med Scouternas och Landvetter scoutkars stadgar och varderingar.
Uppmuntra, berdomma och stotta sina scouter och ledarkollegor

Meddela styrelsen eller den fran styrelsen som gar fadderrunda eventuella problem pa
avdelningen.

Tillsammans med sina ledarkollegor planera och genomféra scoutprogrammet.
Vara insatt i och att anvanda sig av scoutmetoden:

Scoutlag och scoutl6fte

Patrullsystemet

Learning by Doing

Stodjande och lyssnande ledarskap

Lokalt och globalt samhallsengagemang

S0 oo T o

Friluftsliv
g. Symboliskt ramverk
Se Ledarboken eller: http://www.scouterna.se/om-scouterna/vad-ar-

scouterna/scoutmetoden/

Vara insatt i, och folja, Landvetter scoutkars sakerhetsdokument.
https://landvetter.scout.se/dokument/security/

Ha gatt scouternas Trygga moten-kurs.

Kursen skall fornyas minst var 3:e ar

Se till att scoutgarden lamnas i gott skick. Det innebar bl.a. att den utrustning man anvant ar
tillbakastalld pa korrekt plats, att bord ar avtorkade samt att golven ar sopade.
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Avdelningsledare

dvs. den som ar ansvarig pa avdelningen.
Forutom det som géller for Ledare pa avdelningar skall avdelningsledaren:

1. Ansvara for att ndrvarorapportering blir inford i APN (Aktivitskort Pa Natet).
Varje mote skall registreras av avdelningen dven kargemensamma och lager.
Avdelningsledaren behdéver inte gora detta sjdlv, men skall se till att det blir gjort.

2. Ansvara for att Landvetter scoutkars dokument féljs pa moten och forlaggningar.
Se till att nya scouter blir registrerade och att de som slutar avanmals.

Detta gors tillsammans med karens medlemsregistrerare.

4. Se till att patrullindelningen ar registrerad i Scoutnet.

https://scoutnet.se
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Avdelningens arshjul
Det héar dr en sammanstéllning 6ver vad som brukar handa pa avdelningen och karen pa ett scoutar.
Augusti

o Karupptakt

o Karens ledare bestaimmer vilka avdelningar vi skall ha, pa vilka veckodagar samt med
vilka ledare.

o Bestammer karens gemensamma program

e Avdelningens ledare kontaktar sina scouter och bjuder in dem till ett nytt scoutar.
Beratta vilka som &r scoutens ledare och hur dessa kontaktas.
Se nedan for mer information

e Avdelningsledare kontaktar foregdende avdelningsledare om t.ex. nagot ska foljas upp sedan
varen, t.ex. om marken ska delas ut till de som inte var med pa slutet av varterminen,
avdelningsparm m.m.

e (Cav35 Scouterna borjar
September
e Borja planera forlaggning
e Dela ut terminsprogram till scouterna
e Delain scouternai patruller och utse patrulledare och vice patrulledare.
e Patrullindelningen ska registreras i Scoutnet.
Oktober
e GOK-open
November
e Karmasterskap i Yankees-Up for Upptackare och aldre.
e Medlemsféreningarna skall ha sina demokratiméten (fardigt program finns).
December

e Cav50 karavslutning
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e Terminsavslutning, avdelningen bestammer sjalva datum for sin avslutning.
Man far ha moéten dven efter karavslutningen.

Januari
e  Karupptakt-
e Kalla scouterna infor terminsstart.

e (Cav3 Terminsstart for scouter.
e APN for hosten ska vara redovisad.
Februari

o Medlemsforeningar skall redovisas.
Mars

e Landvetter scoutkars stamma.

e Vanligtvis inga karaktiviteter .

e Karlager, slutet maj-borjan av juni beroende pa helger och tillgang pa lagergard.

e Karavslutning i borjan av juni.

e Avdelningsledaren samlar ihop information till ndsta termins ledare sa som vilka som inte fick
marken men ska fa det osv.

e Avdelningsavslutning, avdelningen bestdammer sjdlva om datum for sin avslutning, man far ha
moten dven efter karavslutningen.

e APN for varen ska vara redovisad.
Juli

e Sommarlager, vanligtvis vecka 31.
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Lov

Avdelningen bestammer sjalv om det ar méten under skollov.

Forlaggningar

Avdelningen bor ha minst en forlaggning under aret.
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Dokumentation och GDPR

e Dokumentation fér Landvetter scoutkars rakning skall ske pa i karens SharePoint-system.

e Personuppgifter skall rensas ut da de ej langre behovs for verksamheten.
Exempelvis skall hdlsodeklarationer forstoras direkt efter lager/forldggning,
deltagarforteckningar néar lagret/forlaggningen ar ekonomiskt redovisat och
deltagarforteckningen forts 6ver i ordinarie narvarorapporteringssystem.

e Nar e-post anvands for att kommunicera med scouterna och med ledarkollegor, ska i ledarens
konto i Landvetter scoutkars Office 365 anvandas.

e Automatisk vidarebefordran av e-post till privata e-postkonton far inte anvandas.
Det ar for att eventuella personuppgifter som skickas pa e-post mellan ledare och till ledare
ifran foraldrar maste hanteras i system som kontrolleras av Landvetter scoutkar.

e Personuppgifter ska normalt inte skickas med e-post.

e Alla personuppgifter till barn under 13 ar rdknas som extra kansliga och skall bara hanteras i
godkanda system. Godkdnda system ar Scoutnet och Office 365.

e Maedlemslistor far skrivas ut om de forvaras sa att bara behoriga ledare kommer at listorna.
Nar de inte behdvs langre ska de forstoras.

Anvandning av Scoutnet

Scoutnet ar Scouternas medlemsregister som Landvetter scoutkar anvander sig av. Ledare pa en
avdelning kan i Scoutnet bland annat se vilka scouter som dr medlemmar pa avdelningen och
scouternas uppgifter, t.ex kontaktuppgifter till foraldrar.

Uppgifterna i Scoutnet dr insamlade for att anvandas i Landvetter scoutkars och Scouternas
verksamhet och far bara anvdndas for det syftet.

Programmaterial, forbrukningsmaterial

Avdelningen har tillgang till det material som finns pa scoutgarden och kdper in nytt i enlighet med
Ekonomisk PM. Kontrollera vad for material som finns pa scoutgarden innan ni kbper in nagot nytt.

Avdelningen ansvarar for att det material som behovs for avdelningsarbetet finns tillgangligt.
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Kalla scouterna infor terminsstart
Exempel pa information som bor vara med i utskick till scouterna.
e Halsa scouterna valkomna till en ny termin.
e Datum for terminsstart.
e Beratta om motesdagar och tider.
e Kontaktinformation till ledarna pa avdelningen.

e Avdelningen har e-postlista.
Scouternas foraldrar meddelar avdelningens ledare om man vill uppdatera e-postadress.
Ledarna skickar informationen vidare till medlemsregistrerare.

e Har scouten flyttat? Vi far inga uppdateringar via Adressandring, meddela oss om ny adress.
Informationen gar vidare till medlemsregistreraren.

e Hor av dig om du inte langre vill vara med i scouterna.

Nya scouter pa avdelningen

Nar en ny scout ar intresserad att borja sa bjuds scouten in till avdelningen av medlemsregistreraren
eller kdansvarig. Efter att ha fragat avdelningen om det finns plats.

N&r en ny scout borjar sa far scouten prova pa scouting i tre moten. Efter tredje moétet delas halsduk
och karmarke ut.

Efter tredje motet sa ska avdelningsledaren informera:
* Medlemsregistreraren att scouten ska skrivas in som medlem.

e Medlemsregistreraren behdver dven veta vilken patrull scouten ar med i.

Om scouten inte borjar i scouterna ska avdelningsledaren informera:

* Medlemsregistreraren att scouten ej borjade och ska tas bort ur listan éver "Ej godkanda
medlemmar”.
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Om en scout inte varit med pa ett antal moten

Nérvaro skall tas pa varje scoutmoéte.

Om scout inte varit narvarande pa 3 efterféljande moten skall ansvarig ledare kontakt
scoutens fordldrar.

Detta kan exempelvis ske via E-post:

“Hej <scoutens namn>,

det var ett tag sedan du var med och vi saknar dig.

Hoppas att du kommer pa nasta mote.”

Syftet ar att fa reda pa om scouten ar fortsatt kvar i kdren och om majligt locka tillbaka
scouten.

Scout som slutar

Ansvarig ledare stiller fragan om anledningen till att scouten slutat.
Detta for att fa reda pad om det finns nagra problem pa avdelningen som vi inte kanner till
eller av olika anledningar inte tagit tag i tillrackligt.

Onska scouten lycka till fortsattningsvis och beratta att hen ar valkommen tillbaka om hen
skulle angra sig. | scouterna kan man borja om och fortfarande vara med sina jamnariga
kompisar.

Meddela Medlemsregistrerare om att scouten slutat.

Scouten skall finnas med i narvarorapporteringen terminen ut och sedan strykas.
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