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l HVAD ER DUF?
DUF - Dansk Ungdoms Fzellesrad er en service- og interesseorganisation, som arbejder for
at fremme bgrn og unges deltagelse i foreningslivet og demokratiet.

Siden sin oprettelse i 1940 har DUF arbejdet for at styrke unges vilkar og medbestemmelse
og for, at de gennem et aktivt foreningsliv tilegner sig demokratiske vaerdier som respekt for
andre, samtale og dialog samt ansvar for hinanden.

B DUFs MEDLEMMER

DUF repraesenterer over 70 landsdeekkende danske bgrne- og ungdomsorganisationer og
har omkring 600.000 medlemmer, knap 6.400 lokalforeninger og over 100.000 frivillige.
Knap halvdelen af den danske befolkning er eller har vaeret medlem af en ungdoms-
organisation, som DUF repraesenterer.

DUFs medlemmer laver samfundsengagerende aktiviteter for bgrn og unge og beskaftiger
sig med blandt andet ungdomspolitik, spejderarbejde, religion, miljg, ungdomsklubber,
teater, udveksling og internationale projekter.

B DET G@R DUF

DUFs sekretariat laver kurser for foreningsaktive, tilbyder radgivning til medlemsorgani-
sationerne, arbejder for bgrn og unges gode rammer i foreningslivet, stgtter foreningernes
internationale arbejde og varetager foreningslivets interesser over for politikere og myndig-
heder.

Derudover uddeler DUF omkring 120 millioner kroner om aret til sine medlemmer. Pengene
kommer blandt andet fra danskernes tips- og lottospil, EU og ministerier, herunder Udenrigs-
ministeriet og Danida.
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SADAN BRUGER |
UNGDOMSLEDERGUIDEN

B 1-2: UNGDOMSLEDERE SKABER FORANDRING

Her bliver | introduceret til hvorfor det kan vaere en god idé at tilknytte ungdomsledere til jeres projekt,
og hvordan DUFs ungdomslederkursus klzeder dem pa til opgaven.

M 3-11: ELEMENTERNE | UNGDOMSLEDERANS@GNINGEN

Anden del handler om, hvordan | udarbejder ansggningen til ungdomslederudvekslingen.
Kapitlerne beskriver de krav, DUF stiller til jer som organisationer, samt hvilke overvejelser | skal
gare jer i forhold til arbejdsopgaver, kapacitetsopbygning, oplysningsaktiviteter, roller og ansvars-
fordeling, praktiske forberedelser og mere.

B 12-15: DE OBLIGATORISKE BILAG | UNGDOMSLEDERANS@GNINGEN

Denne del beskriver de bilag, som | skal sende med jeres ansggning: kontrakt,
arbejdsbeskrivelse, budget samt tidsplan.

DUF holder
Igbende fyraftensmﬂder,
kurser og seminarer i
Danmark og udlandet,
som kan vare relevante {]3
jeres internationale arbejde.
Hold jer opdateret [oF:}
duf.dk/arrangementer.
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Denne guide er en hjalp til at udvikle en ungdomsleder-
ansggning til DUFs internationale pulje i faellesskab mel-
lem den danske organisation og partnerorganisationen.
Guiden beskriver de forskellige elementer i ansggnings-
skemaet og er en god start pa forberedelserne til en ung-
domslederudveksling.

Det er vigtigt, at | orienterer jer i og efterlever DUFs ret-
ningslinjer igennem hele projektforlgbet: fra ansggning til
afrapportering. | retningslinjerne for DUFs internationale
pulje finder | information om krav, ansggningsfrister, finan-
siering og afrapportering.

Ifglge retningslinjerne skal jeres ansggning skrives i over-
ensstemmelse med denne ungdomslederguide. Guiden og
ansggningen er derfor opbygget efter de samme overskrif-
ter og afsnit, sa | nemt kan fa den information og hjelp, |
har brug for, nar | skal udfylde ansggningsskemaet. Guiden
indeholder relevante uddrag fra retningslinjerne, sa | har
alle informationer samlet ét sted.

| ungdomslederguiden bruges fglgende betegnelser:

e Den danske organisation: DUFs medlemsorganisation

e Partnerorganisation: Den danske organisations inter-
nationale partner

e Vertslandet: Det land, hvor ungdomslederne opholder
sig under udvekslingen. Det vil det meste af tiden
veere partnerorganisationens hjemland.

> Kontakt DUF

e Toolboxen og guidelines

DUF har udarbejdet en raekke redskaber og for-
mater, som kan bruges i jeres partnerskab. De kan
bestilles og downloades fra duf.dk/skemaer.

DUFs retningslinjer er jeres vigtigste redskab til

at udvikle jeres projekt. Samtidig er DUFs toolbox
fuld af gode rad, som vi anbefaler jer at bruge, nar

| skal i gang med at udarbejde et projekt. Her finder
| nyttig viden om kontekstanalyse, projektdesign,
den rettighedsbaserede tilgang til udvikling og
meget mere.

| DUFs gkonomimanual finder | de formelle krav
til gkonomistyring af jeres projekt, og | kan blive
klogere pa alt fra budgetlaegning til regnskab, der
er en del af gkonomistyringen i et internationalt
projekt.

| er altid velkomne til at kontakte DUFs internationale konsulenter. Vi kan svare pa spgrgsmal og radgive jer via
mail, telefon eller et mgde hos os eller jer. DUFs radgivning er malrettet jer og tager udgangspunkt i jeres behov
og erfaringer som projektgruppe. Vi kan blandt andet hjeelpe jer med at:

® Fa en god forventningsafstemning mellem partnerne

e Komme pa rette vej i forhold til retningslinjerne — for eksempel kan radgiverne vurdere, om jeres projekt lever
op til det overordnede formal og de tvaergaende krav for puljen

® Fa styr pa projektets gkonomi

e | =se jeres ansggning til ungdomslederudveksling igennem og give fagligt input til indholdet én gang, inden

| indsender det.

Find DUFs internationale konsulenter pa duf.dk/kontakt




UNGDOMSLEDERE
SKABER FORANDRING

DERFOR SKAL | TILKNYTTE UNGDOMSLEDERE:

e Ungdomslederne er med til at skabe et staerkt og taet samarbejde mellem

jeres organisationer

Ungdomslederne er fuldtidsfrivillige og skaber hurtigt resultater
Ungdomslederne bliver fremtidige ressourcer i begge organisationer
Ungdomslederne far en solid uddannelse inden for projektstyring
Ungdomslederne skaber kontinuitet i jeres samarbejde

Ungdomslederne skaber taette personlige relationer mellem jeres organisationer

og gger det gensidige kendskab mellem organisationerne
e Ungdomslederne er katalysatorer for forandring

DUFs ungdomslederprogram er en unik mulighed for at til-
fgre ekstra energi og drivkraft til jeres partnerskab, projekt
og aktiviteter.

En ungdomsleder er en ung fuldtidsfrivillig, der tilknyt-
tes partnerskabet mellem en dansk organisation, der er

F

a Fra DUFs retningslinjer

Der findes to muligheder for at tilknytte ungdomsledere:

medlem af DUF, og en partnerorganisation ude i verden.
Sammen udggr ungdomslederne fra den danske organi-
sation og partnerorganisationen et team, der arbejder pa
konkrete aktiviteter og tiltag i den danske organisation og
i partnerorganisationen. Ungdomslederne kan tilknyttes
projektet i en periode pa 3 til 12 maneder.

FOTO: CHRISTER HOLTE

e | kan tilknytte ungdomsledere til et partnerskab, finansieret af DUF
e | kan tilknytte ungdomsledere til partnerskaber uden DUF-stgtte, hvor aktiviteterne enten er finansieret
gennem andre midler eller udfgres pa frivillig basis, men ungdomsledernes aktiviteter skal fortsat leve op til

formalene med DUFs pulje.




UNGDOMSLEDERFORL@B: FRA ANS@GNING TIL DEBRIEF

ANS@GNINGSFRIST

Fem gange arligt

AFSLUTNING UNGDOMSLEDERKURSUS

Afrapportering, evaluering og debrief Afholdes i Danmark i februar/marts
og august/september

' UNGDOMSLEDERUDVEKSLING
3 til 12 maneder




DUFs UNGDOMSLEDERKURSUS

EN OPLEVELSE FOR LIVET

Inden ungdomslederne kan begynde deres arbejde pa pro-
jektet, skal de deltage pa DUFs ungdomslederkursus. Pa
kurset arbejder ungdomslederne med deres eget projekt
og skaber en optimal start pa samarbejdet.

Pa kurset laerer ungdomslederne principperne bag DUFs
internationale arbejde, opnar et solidt kendskab til pro-
jektstyringsredskaber og gennemgar workshops i gruppe-
dynamik og interkulturelt samarbejde. Derudover far de
et helt saerligt sammenhold med andre unge, engagerede
frivillige fra hele verden.

Det er vigtigt, at den danske organisation bakker op om
ungdomslederne og kurset ved at seette sig ind i program-
met og deltage pa partnerskabsdagen under kurset. Kurset
finder sted to gange arligt, i februar/marts og august/sep-
tember, og er obligatorisk for alle, der skal arbejde som
ungdomsledere.

>> Eksempel pa et ungdomslederforlgb

Et typisk ungdomslederforlgb starter med, at ung-
domslederne mgdes i Danmark. Her har den danske
organisation udarbejdet et program for ungdoms-
lederne, hvor de lerer den danske organisation,
projektet og hinanden at kende. Ungdomslederne
deltager pa DUFs obligatoriske ungdomslederkursus,
hvor de lzerer at bruge forskellige projektstyrings-
veerktgjer. Maske deltager de ogsa i oplysningsakti-
viteter i Danmark, for eksempel oplaeg for medlem-
mer af den danske organisation.

Herefter rejser ungdomslederne sammen til partner-
organisationen for at arbejde pa konkrete projekt-
aktiviteter i en periode pa 3 til 12 maneder. Efter
ungdomslederopholdet bliver ungdomslederne en
ressource for projektgrupperne og organisationerne.
De kan vaere med til at drive projekterne og lave
oplysningsaktiviteter om det internationale arbejde.

Pa ungdomslederkurset er undervisningen pa et utroligt hgjt
niveau og man kan virkelig udvikle sin viden.”
Jens Kjeergaard, Danmarks Socialdemokratiske Ungdom

Q Fra DUFs retningslinjer

Alle ungdomsledere skal inden udvekslingen deltage i et obligatorisk ungdomslederkursus, afholdt af DUF,
hvor de blandt andet far undervisning i international projekthandtering, konfliktlgsning, dialog og internationale

partnerskaber. Kurset afholdes to gange arligt.

Mindst to dage fgr ungdomslederkursets start skal den danske veaert mgde og introducere ungdomslederne til

den danske organisation og partnerskabet.

Organisationerne skal stille med mindst én projekt-frivillig fra den danske organisation, der har kendskab til
partnerskabet, ved DUFs partnerskabsdag i forbindelse med DUFs obligatoriske ungdomslederkursus.
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PARTNERSKABET

En god ungdomslederudveksling forudsatter, at bade
den danske organisation og partnerorganisationen for-
star, hvad det kraever at lede fuldtidsfrivillige i en laengere
periode, og at organisationerne har den ngdvendige kapa-
citet til at understgtte ungdomslederne og deres arbejde.

PARTNERSKABETS KAPACITET

For at vurdere partnerskabets kapacitet til at have ung-
domsledere, skal | analysere jeres styrker og svagheder.
Det er vigtigt at veere aben og zrlig omkring partnerska-
bets svagheder i forhold til at have ungdomsledere.

Hvis et partnerskab har ungdomsledere tilknyttet uden at
have den rette kapacitet, kan det skade partnerskabet,
og ungdomslederne kan opleve problemer i deres udveks-
ling.

Hvis | tidligt i processen bliver bevidste om partnerskabets
svagheder, ved | ogsa, hvor | skal styrke jeres samabejde for
at kunne Igfte en ungdomslederudveksling.

FALLES PLANLAGNING

Ungdomsledernes roller og opgaver skal fastleegges ud
fra partnerorganisationens behov og projektaktiviteternes
fremgang gennem ligeveerdige drgftelser i partnerskabet.
Det er vigtigt, at bade den danske organisation og partner-
organisationen tager ejerskab for ungdomslederansgg-
ningen. Hvis det ikke er tilfeeldet, kan ungdomslederne
komme i klemme imellem de opgaver, som de har for-
pligtiget sig til, og de gnsker partnerorganisationen har,
nar ungdomslederne er ankommet til veertslandet.

Hvis | ikke tidligere har haft ungdomsledere tilknyttet
jeres projektaktiviteter, er det en god idé at ansgge DUF
om en forundersggelse. Gennem en forundersggelse kan |
afklare, hvordan | sikrer de bedste rammer for ungdoms-
lederudvekslingen og afhjaelper de eventuelle svagheder,
jeres partnerskab har.

>> Eksempel pa styrker og svagheder i et partnerskab

Styrker:

e Partnerskabet har et solidt fundament: Der er
godt, gensidigt kendskab til hinandens organi-
sationer, og partnerne har gode erfaringer fra
feelles projekter

e Begge organisationer har laest ungdomsleder-
guiden og eventuelt radfgrt sig med DUF og
andre organisationer om, hvad det kraever at
have ungdomsledere

e Begge organisationer har ressourcer til at til-
knytte kontaktpersoner, der er til radighed og
jeevnligt kan sparre med ungdomslederne om
arbejdsomrader og praktiske forhold

e Begge organisationer har ansatte eller frivillige
med gkonomisk forstaelse, der kan varetage
den gkonomiske del af udvekslingen

Svagheder:

e Partnerskabet er nyt, og der er endnu ikke opbyg-
get stor gensidig tillid

e QOrganisationerne har ikke falles ejerskab over
ungdomslederansggningen og kender derfor ikke
alle krav og rad til ungdomslederudvekslinger

e Organisationerne har ikke administrativ og men-
neskelig kapacitet til at veere bade vaerter og
arbejdsgivere for ungdomslederne, herunder finde
bolig, arrangere arbejdsforhold, definere arbejds-
opgaver med videre

e Der mangler aben dialog omkring kulturforskelle
mellem organisationerne

e Organisationerne er ikke enige om malet for og
rammerne omkring ungdomslederudvekslingen

10



o=
[
2
2
=1
E
S
=
g
=
S
5
2

Fra DUFs retningslinjer

Udvekslingen skal vaere en del af et partnerskab mellem organisationer, der kender hinanden og har gennem-
fgrt aktiviteter sammen. Er ungdomslederne tilknyttet et DUF-stgttet projekt, er der ingen krav til leengden af
partnerskabet. Hvis partnerskabet ikke er stgttet af DUFs internationale pulje, skal det have eksisteret i mini-
mum to ar, fgr ungdomsledere kan stgttes.

| skal have administrativ kapacitet til at veere veerter og arbejdsgivere for ungdomslederne. Jeres organisationer
har ansvaret for at administrere udvekslingen, herunder finde bolig, arrangere arbejdsforhold og andre praktiske
forhold.

11




UNGDOMSLEDERNES
ARBEJDSOPGAVER

Ungdomsledernes opgaver skal stgtte realiseringen af de
mal, | har sat jer i jeres pilot- eller partnerskabsprojekt,
og ungdomslederne kan hjalpe med at udfgre de konkrete
aktiviteter i partnerskabet. Med fuldtidsfrivillige pa jeres
projekt kan | skabe endnu stg@rre resultater.

| ansggningsskemaet skal | redeggre for sammenhangen
mellem projektets mal og ungdomsledernes aktiviteter
samt beskrive, hvilke konkrete resultater aktiviteterne skal
bidrage til.

Ungdomsledernes opgaver kan spande bredt og afhanger
helt af, hvad | samarbejder om i jeres partnerskab. Det er
vigtigt, at | har en realistisk forventning til mangden af
opgaver og ungdomsledernes muligheder for at Igse dem.

DETALJERET OPGAVESKEMA

Det er ikke et krav, nar | udfylder ansggningsskemaet,
men nar | har faet jeres bevilling, er det vigtigt, at | gar
arbejdsopgaverne sa konkrete som muligt og for eksempel
visualiserer opgaverne i et skema. Husk, at | skal vedlaegge
en arbejdsbeskrivelse som bilag, nar | indleverer ansgg-
ningen.

Opgaveskemaet er et arbejdsredskab, som begge organi-
sationer og ungdomslederne kan benytte hele vejen gen-
nem ungdomslederudvekslingen.

Et detaljeret opgaveskema giver en fazlles forstaelse af
ansvarsfordelingen mellem den danske organisation,

>> Eksempler pa arbejdsopgaver:

e Planlaegge og afholde treeningsaktiviteter
e Undervise pa kurser
e Udarbejde treeningsmateriale
e Give logistisk og praktisk stgtte til projektaktiviteter
e Kommunikere om projektets resultater
e Skabe bedre kontakt til de frivillige i organisationen
e Opsamle den viden, som | far gennem projektet,
i handbgger.

>> | nogle tilfeelde kan en ungdomslederudveksling
meritoverfgres til studier pa danske uddannelses-
istitutioner som en form for praktik. Kontakt selv dit
studie, hvis du vil undersgge mulighederne for at
bruge ungdomslederudvekslingen i forbindelse med
din uddannelse. Vaer opmarksom pa, at din uddan-
nelses-istitution hgjst sandsynligt skal godkende
ungdoms-lederudvekslingen, fgr du tager afsted.

partnerorganisationen og ungdomslederne fgr, under og
efter ungdomslederudvekslingen.

Opgaveskemaet bgr indeholde specifik information om
hver enkelt arbejdsopgave, tidspunktet den udfgres i,
hvad ungdomsledernes funktion og ansvar er, hvem ung-
domslederne arbejder sammen med, og hvad det forven-
tede resultat er.

ARBEJDSTID

Den normale arbejdstid for ungdomslederudvekslinger er
37 timer ugentligt. | sarlige tilfeelde, for eksempel i for-
bindelse med studie- og arbejdsmaessige forpligtelser, kan
ungdomsledere fra partnerorganisationen fa lov at arbejde
deltid — minimum 25 timer ugentligt. Hvis partnerorgani-
sationens ungdomsledere arbejder deltid, reduceres lom-
mepengene procentvis, svarende til reduktionen i arbejds-
timerne.

Nar | kommer til udvaelgelsesprocessen, er det vigtigt, at
| taler abent og tydeligt med ungdomslederne om, hvilke
studie- eller arbejdsmaessige forpligtelser de eventuelt vil
have under ungdomslederudvekslingen.

Pa den made undgar | at havne i en situation, hvor ung-
domslederne har mange uforudsete forpligtigelser, og at
arbejdsmaengden derfor bliver for stor.

| skal sgrge for at lave en realistisk forventningsafstem-
ning med ungdomslederne angaende arbejdstid. Det kan
for eksempel vaere acceptabelt, at dele af arbejdstiden i
perioder ligger om aftenen eller i weekenderne, sa la&nge
ungdomslederne er forberedte pa det inden opholdet.

12



>> Eksempel pa opgaveskema

OPGAVE

Planleegning af
workshop om
kgnsligestilling

Afholde seminar
om gkonomistyring

Holde oplaeg om
partnerskabet og
projektet for mini-
mum to lokalaf-
delinger i den
danske organisation

TIDSPUNKT

Slutningen af
marts

Ved hjemkomst
til Danmark efter
udvekslingen

UDF@RES |
SAMARBEJDE MED

Frivilliggruppe

Den gkonomian-
svarlige i frivillig-
gruppen og bog-
holderen i partner-
organisationen
Projektgruppen

i Danmark

UNGDOMSLEDERENS

FUNKTION OG ANSVAR

Ansvarlig for at

udsende invitationer,
booke oplagsholdere
og logistiske opgaver

Ansvarlig for den
praktiske og logisti-
ske koordinering,
samt oplaeg om
handtering af bilag

De danske ungdoms-
ledere er ansvarlige
for at forberede op-
leegget og afstemme
med projektgruppen.
Projektgruppen
booker mgder i lokal-
afdelinger

FORVENTET
RESULTAT

3-timers workshop
i kansligestilling
med 50 deltagere

1-dags seminar om
gkonomistyring for
kasserer i 10 lokal-
afdelinger

Min. 40 unge fra
den danske organi-
sation har hgrt mere
om partnerskabet
og projektet og fgler
stgrre ejerskab

Q Fra DUFs retningslinjer

Udvekslingen skal vaere tilknyttet konkrete aktiviteter og tiltag i partnerskabet. | kan sgge om midler til at

afholde aktiviteter under ungdomslederudvekslingen, der supplerer det projekt, ungdomslederne er tilknyttet.
Aktiviteterne ma ikke have et nyt formal, men skal supplere det projekt, de er tilknyttet. Alle ungdomsledere
skal have en udfgrlig arbejdsbeskrivelse, som skal vedhaeftes som bilag.

Ungdomslederne ma ikke paleegges eneansvar for, at en aktivitet eller et projekt gennemfgres, eller veere
ene-ansvarlige for stgrre organisatoriske forandringer.

Ungdomslederne skal arbejde fuld tid (37 timer) i organisationerne under udvekslingsperioden, og arbejdet
som ungdomsleder skal veere deres primaere beskeaeftigelse. Under sezrlige omstaendigheder, for eksempel
studiemaessige forpligtelser og anden bibeskaftigelse, kan ungdomsledere fra partnerorganisationen fa
dispensation til at arbejde deltid som ungdomsleder (minimum 25 timer).




KAPACITETSOPBYGNING
| BEGGE ORGANISATIONER

Kapacitetsopbygning og vidensdeling i organisationerne er
vigtige elementer i at skabe en ungdomslederudveksling,
der ggr en langvarig og baeredygtig forskel for begge organi-
sationer. Det er derfor vigtigt at overveje, hvordan ungdoms-
lederne kan videregive den viden, de far om projektstyring
pa ungdomslederkurset, og den indsigt de far i projektet
gennem udvekslingen.

Mange ungdomsledere gennemgar en stor personlig og fag-
lig udvikling under ungdomslederopholdet, og det er derfor
vigtigt, at ungdomslederne far brugt denne udvikling til at
skabe forandringer for andre.

KAPACITETSOPBYGNING | PARTNERORGANISA-
TIONEN

Nar | planlaegger, hvordan | vil arbejde med kapacitetsop-
bygning i partnerorganisationen, anbefaler DUF, at | over-
vejer fglgende elementer under jeres ungdomslederudveks-
ling.

o [ntroduktionsforlgb ved ankomst

Nar ungdomslederne ankommer til partnerorganisationen,
er det vigtigt, at de far en god introduktion til organisatio-
nen, de ansatte og de frivillige. Ungdomslederne skal fgle sig
velkomne, og resten af organisationen skal kende ungdoms-
lederne, deres opgaver og aktiviteter.

Et introduktionsforlgb er en made at integrere ungdoms-
lederne i organisationen. Forlgbet danner fundament for

samarbejdet og skaber en god start. Samtidig kan intro-
forlgbet ogsa veere med til at kapacitetsopbygge partner-
organisationen gennem den viden, som ungdomslederne
allerede har opnaet pa ungdomslederkurset.

e Bzredygtighed i opgavevaretagelsen

De forandringer, som ungdomslederne starter, skal som
udgangspunkt kunne fastholdes eller viderefgres efter
ungdomslederudvekslingen. Baeredygtighed skal derfor
medtaenkes som en naturlig del af projektaktiviteterne.

Der kan vaere mange mader at sikre baeredygtigheden,
men overordnet er det vigtigt at vaere opmarksom pa
balancen mellem ungdomsledernes ansvar og lederskab,
og hvordan de videregiver ansvar og lederskab til andre.
Aktiviteter, viden og erfaringer fra ungdomslederudveks-
lingen kan kun viderefgres, hvis andre i organisationen har
faet ejerskab over dem.

For at sikre, at viden og erfaringer viderefgres, skal ung-
domsledernes opgaver som udgangspunkt udfgres i
samarbejde med ansatte eller frivillige fra partnerorgani-
sationen. Baeredygtigheden kan styrkes, ved at ungdoms-
lederne indgar i teams med ansatte og/eller frivillige, og at
der planlaegges mgder med andre, hvor ungdomslederne
deler deres viden og erfaringer.

o Afsluttende mgde ved udvekslingens ophgr
DUF anbefaler, at partnerorganisationen og ungdoms-
lederne holder et afsluttende mgde for at reflektere over,

>> Eksempel pa elementer i et introduktionsforlgb

e En praesentation af partnerorganisationen og centrale personer for ungdomslederne
e En praesentation af ungdomslederne til partnerorganisationen
e Videreformidling af ungdomsledernes leering fra opholdet i Danmark til partnerorganisationen, serligt

redskaber, metoder og viden fra ungdomslederkurset

e En faelles gennemgang af ungdomsledernes arbejdsopgaver og mandat ud fra kontrakten, arbejdsbeskrivel-

sen, opgaveskemaet og tidsplanen

e En aftale om, hvordan ungdomslederne kommunikerer med partnerorganisationen og den danske organisation

under udvekslingen

e En samtale om ungdomsledernes sociale integration i organisationen og veertslandet.
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hvad ungdomslederudvekslingen har bidraget til, og
hvordan laeringen kan bruges og forankres fremadrettet.

KAPACITETSOPBYGNING | DEN DANSKE
ORGANISATION

| den danske organisation vil kapacitetsopbygningen oftest
vaere centreret om perioden efter de danske ungdoms-
lederes udveksling hos partnerorganisationen.

Det er en god idé at planlaegge et hjemkomstmgde med
ungdomslederne og projektgruppen og/eller organisatio-
nens ledelse. Her kan | lave planer for, hvordan ungdoms-
ledernes laering om projektstyring og partnerskabet i sig
selv kan videreformidles og bruges i den danske organi-
sations nationale og internationale virke. Mgdet kan for
eksempel tage udgangspunkt i ungdomslederkurset og de
overvejelser, der blev gjort pa det afsluttende mgde hos
partnerorganisationen.

Det er ogsa vigtigt, at | taler om, hvordan ungdomslederne

Fra DUFs retningslinjer

>> Eksempel pa elementer i et
afsluttende mgde

e Hvad har ungdomslederudvekslingen bidraget til?

e Hvad har ungdomslederne og organisationen laert?

e Hvordan kan henholdsvis ungdomslederne og de
samarbejdende organisationer bruge laeringen?

e Hvordan videreformidles leeringen, sa den kan
bruges i organisationerne nu og i fremtiden?

e Hvordan indgar ungdomslederne som fremtidige
ressourcer i projektgruppen og organisationen?

kan indga som fremtidige ressourcer i projektgruppen og/
eller andre steder i organisationen.

Brugtid pa at indsamle og nedskrive de erfaringer, som ung-
domslederne, projektgruppen og organisationen har gjort
sig med ungdomslederudvekslingen til brug for fremtidige
ungdomslederudvekslinger.

Det skal fremga i jeres ansggning, hvordan ungdomsledernes viden og kompetencer bliver integreret i bade
den danske organisation og i partnerorganisationen efter udvekslingen.
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OPLYSNINGSAKTIVITETER

| DANMARK

Efter udvekslingen har ungdomslederne en stor viden om
forholdene i vaertslandet og en masse spandende forteel-
linger og erfaringer.

Efter ungdomslederudvekslingen kan denne viden for

eksempel bruges til, at ungdomslederne:

o styrker kendskabet til det internationale projekt-
arbejde internt i organisationen, for eksempel gennem
interne kommunikationskanaler og informationsmgder
for medlemmer

e indgar i offentlige debatter for at skabe opmaerksom-
hed omkring og opbakning til unges deltagelse i
udviklingsarbejde og/eller projektets specifikke fokus

e udbreder viden om partnerlandet og unges situation
og holder oplaeg for andre malgrupper uden for orga-
nisationen, for eksempel skoleklasser og gymnasie-
elever.

DUF anbefaler, at oplysningsaktiviteter teenkes ind i det
samlede ungdomslederforlgb. Oplysningsaktiviteter kan
bade vaere interne for lokalforeninger, udvalg og ledelse i
organisationen eller rettet mod et eksternt publikum, for

-

>> Eksempel pa oplysningsaktiviteter

Oplysningsaktiviteter i organisationen:

e Mundtlige oplaeg og debat internt i organisationen,
der giver ny viden om de lokale forhold i veerts-
landet og det tema, | arbejder med i projektet

o Skriftlig kommunikation via organisationens
kommunikationskanaler, for eksempel blogind-
leeg, hjemmesideopdateringer, artikler til nyheds-
brev og indlaeg pa sociale medier.

Oplysningsaktiviteter uden for organisationen:

e Oplaeg og debat hos organisationens moderorga-
nisation eller i andre foreninger

e Undervisning hos en skole- eller gymnasieklasse

e Debatindlaeg og artikler i offentlige medier, som
bygger pa viden om den lokale kontekst.

eksempel moderorganisationer, skoleklasser og den brede
offentlighed.
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ROLLER 06

ANSVARSFORDELING

Det er vigtigt, at organisationerne tager stilling til, hvordan
| fordeler roller og ansvar i forhold til for eksempel kommu-
nikation, gkonomi, beslutningsprocedurer og stgtte til ung-
domslederne under udvekslingen. Klare aftaler pa forhand
gar det lettere for jer at arbejde sammen under ungdoms-
lederudvekslingen og mindsker risikoen for misforstaelser
og uoverensstemmelser.

| forbindelse med jeres ansggning skal | derfor redeggre for
rolle- og ansvarsfordelingen.

KOMMUNIKATIONSGANGE

Det er en god idé pa forhand at tale om, hvordan | kommu-
nikerer under ungdomslederudvekslingen. Herunder kan |
aftale, hvem der kommunikerer med hvem, hvor ofte | kom-
munikerer, og hvor lang svartiden bgr veere.

DUF anbefaler, at | vaelger en person fra hver projektgruppe
i de to organisationer som primar kontaktperson for

ungdomslederne. Kontaktpersonen vil ofte vaere projekt-
lederen, et centralt projektgruppemedlem eller i nogle
tilfeelde en ansat i organisationen.

Kontaktpersonerne er bindeleddet mellem de to organi-
sationer under udvekslingen og star for den Igbende kom-
munikation mellem de to organisationer og med ungdoms-
lederne. Derudover er det kontaktpersonernes ansvar at
sikre, at alle parter er opdaterede pa, hvad der sker i ud-
vekslingen. Ungdomslederne skal ikke veaere ansvarlige for
kommuni-kationen mellem de to organisationer, da det kan
saette ungdomslederne i en uheldig dobbeltrolle.

Inden udvekslingen skal | overveje, hvordan kontakt person-
erne fordeler det ledelsesmaessige ansvar for ungdoms-
lederne. | skal vurdere, hvem der er ansvarlig for den daglige
opgavelgsning, den faglige sparring og ungdomsedernes
sociale trivsel.
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KONTAKTPERSON | PARTNERORGANISATIONEN
Kontaktpersonen i partnerorganisationen er ungdoms-
ledernes sparringspartner og bindeled til partnerorganisa-
tionen. | det daglige arbejde vil det oftest veaere kontakt-
personen i partnerorganisationen, som ungdomslederne re-
fererer til, og som er ansvarlig for den Igbende prioritering
og fordeling af opgaver og har det daglige ledelsesmaessige
ansvar for ungdomslederne.

DUF anbefaler, at kontaktpersonen har regelmaessige mgder
med ungdomslederne. Kontaktpersonen skal kunne bidra-
ge med sparring pa opgaverne, og derfor er det vigtigt, at
kontaktpersonen har et godt kendskab til ungdomsledernes
opgaver, projektet og partnerskabet.

Hvis der opstér behov for stgrre andringer og justeringer
i projektet eller i ungdomsledernes arbejdsopgaver, skal
dette drgftes og aftales mellem de to kontaktpersoner i fael-
lesskab og videreformidles til projektgrupperne og organi-
sationerne. Hvis a&ndringerne er vaesentlige i forhold til den
oprindelige projektplan og det oprindelige budget, har den

> Eksempel pa ansvarsomrader

for kontaktpersoneni partner-
organisationen

e Sikre introduktionsforlgb for ungdomslederne
(se mere om introduktionsforlgb i kapitel 5)

e Fordele og prioritere daglige opgaver og have
ansvar for eventuelle aendringer i arbejds-
beskrivelsen

e Sparre pa ungdomsledernes opgaver

® Fglge op pa ungdomsledernes arbejdsmeessige
trivsel

e Facilitere kommunikation mellem ungdomslederne
og resten af organisationen

e Fremme kommunikation og vidensdeling med
kontaktpersonen i den danske organisation

e Motivere og opmuntre ungdomslederne.

danske organisation pligt til at kontakte DUF for at fa god-
kendt disse a&ndringer.

Det er vigtigt for ungdomsledernes trivsel og motivation,
at deres opgaver og aktiviteter har opbakning i organisatio-
nen, og at der er mulighed for at fejre succeser. Derfor er
det ogsa vigtigt, at kontaktpersonen formar at Igfte opgaven
som bindeled mellem ungdomslederne og resten af orga-
nisationen.

KONTAKTPERSON | DEN DANSKE ORGANISATION
Selv om ungdomsledernes arbejde og opgaver primaert
udfgres hos partnerorganisationen, er det vigtigt, at | til-
knytter en kontaktperson i den danske organisation. Kon-
taktpersonen har ansvar for ungdomslederne og skal sam-
arbejde med kontaktpersonen fra partnerorganisationen,
for eksempel i forhold til at justere og prioritere arbejds-
opgaver.

>> Eksempel pa ansvarsomrader

for kontaktpersonen i den danske
organisation

e Sikre et godt program og vaere til radighed for
ungdomslederne i Danmark forud for udvekslingen
i veertslandet

e \aretage den Igbende kommunikation med kon-
taktpersonen fra partnerorganisationen, hvor der
deles viden og fglges op pa arbejdsopgaver,
udvekslingens fremgang og ungdomsledernes
trivsel, og justere efter behov

o Sikre Igbende kommunikation med de danske
ungdomsledere og overlevering af information til
den danske projektgruppe

e Planlaegge og afholde personlig debrief af
ungdomsledere ved hjemkomst

e |ndsamle nyttige erfaringer til brug for senere
ungdomslederudvekslinger.
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Nar unge samarbejder med andre unge, giver det enormt meget
engagement og motivation begge veje. Man er pa bglgelaengde med
hinanden, og det giver en enorm fglelse af ansvar. Hvis der skal
ske grundlaeggende forandringer, skal det komme fra unge.

Ida Kirkegaard Mikkelsen, Det Danske Spejderkorps

En Igbende kontakt mellem de to kontaktpersoner mulig-
gar, at nye idéer og udfordringer kan handteres i god tid.

UNGDOMSLEDERNES SOCIALE OG KULTURELLE
INTEGRATION

En ungdomslederudveksling er ikke kun en faglig udveks-
ling, men i hgj grad ogsa en kulturel og social. Det er derfor
vigtigt, at ungdomslederne bliver godt integreret i veertslan-
det og organisationen.

Det kan veere en god idé at tilknytte en person fra begge
organisationer, som er ansvarlig for, at ungdomslederne
faler sig godt tilpas, nar de er i henholdsvis den danske
organisation og partnerorganisationen.

En social kontaktperson kan veere med til at introducere
ungdomslederne til de daglige og sociale rutiner i organi-
sationen, give et indblik i landet og dets kultur, vise rundt i
lokalomradet og veere en person, som ungdomslederne kan
veere fortrolige med, hvis de oplever udfordringer.

>> Eksempel pa ansvarsomrader

for den sociale kontaktperson

e Vise ungdomslederne rundt i lokalomradet

e Tage ungdomslederne med til sociale aktiviteter

e [ntroducere ungdomslederne til landets kultur
og traditioner.

Det er en god idé, hvis ungdomslederne og den sociale kon-
taktperson taler om kulturelle forskelligheder undervejs i
udvekslingen, og hvordan de kan veere en styrke frem for en
arsag til konflikter.

Kontaktpersonen skal have tid til ungdomslederne og bgr
ikke ogsa have ansvar for ungdomsledernes faglige opgaver.

Q Fra DUFs retningslinjer

| skal som samarbejdspartnere have menneskelig kapacitet (arbejdsgruppe, projektleder eller andet) til dels
at definere og fordele arbejdsopgaver og dels til at sikre klare kommunikations- og beslutningsprocedurer for

ungdomslederne.

Hver ungdomsleder skal have adgang til sparring og radgivning gennem hele sit ophold.
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VALG AF UNGDOMSLEDERE

Antallet af ungdomsledere afhanger af omfanget af de
opgaver, der er behov for, at ungdomslederne stgtter.
Erfaringer fra tidligere ungdomslederophold viser, at fire
ungdomsledere (to fra den danske organisation og to fra
partnerorganisationen) oftest er et passende antal, og at
den lige fordeling af ungdomsledere mellem organisatio-
nerne skaber stgrre ligevaerdighed i partnerskabet.

UDVALGELSESPROCESSEN

| kan szette rekrutteringen af ungdomsledere i gang, nar
ungdomslederansggningen er bevilget. Udveaelgelsen af
ungdomsledere i badde Danmark og partnerlandet skal
vaere demokratisk og transparent. Det betyder for eksem-
pel, at alle organisationens medlemmer skal kunne sgge
om at blive ungdomsleder, og at det er abent over for orga-
nisationens medlemmer, hvem der er med til at veelge
ungdomslederne, og hvilke kriterier der danner baggrund
for udveelgelsen.

Opslaget kan laves ud fra arbejdsbeskrivelsen og bgr

indeholde:

e |nformation om partnerskabet og ungdomsledernes
opgaver og arbejdsbeskrivelse i relation til projektet

e De gnskede kriterier for ungdomsledernes personlige
og faglige kompetencer

e Praktisk information om udvekslingens laengde og
deltagelse pa DUFs obligatoriske ungdomslederkursus

e |nformation om gkonomi og lommepenge.

PERSONLIGE OG FAGLIGE KOMPETENCER

Nar | udveelger ungdomsledere, er det vigtigt, at | ser pa
deres tilhgrsforhold til jeres organisation. Hvis ungdoms-
lederne kun er Igst tilknyttet organisationen, viser tidli-
gere erfaringer, at der kan opsta problemer i samarbejdet
mellem ungdomslederne og organisationerne. Det er des-
uden vigtigt at tenke pa baeredygtigheden af projektet,
saledes at | vaelger ungdomsledere, der har lyst til at bi-
drage til organisationens udvikling efter opholdet.

| udveelgelsesprocessen skal | ogsa veere opmaerksomme
pa, hvordan | sammensatter ungdomslederne for at fa
en ligelig kgnsfordeling. DUF anbefaler som udgangs-
punkt, at begge k#n er repraesenterede bade hos de
danske ungdomsledere og ungdomslederne fra partner-
organisationen.

Endelig skal | vurdere, hvilke faglige og personlige kom-
petencer ungdomslederne bgr have. Det kan for eksempel
veere relevant med sprogkundskaber, organisatorisk erfa-
ring, samarbejdsevner og sa videre.

>> Eksempel pa udvalgelsesproces

Udarbejde kriterier for udveelgelse af ungdomsledere
Nedseette en udveelgelseskomité af frivillige/ansatte

og Facebook
Afholde samtaler med udvalgte ansggere

Udarbejde et opslag baseret pa udvaelgelses kriterierne
Opsla positionen som ungdomsleder, for eksempel i medlemsblad, nyhedsbrev, pa hjemmeside

o Varetage Igbende konsultation mellem de samarbejdende organisationer omkring udvaelgelsesprocessen

e Udveelge ungdomsledere i faellesskab.

20



i
5
=]
2
o
=
%)
=
=
S
S
2

Fra DUFs retningslinjer

For at | kan fa stgtte til en eller flere ungdomsledere, skal fglgende krav til ungdomsledernes rolle og funktion
veere opfyldt:

e Ungdomslederne skal veere mindst 18 og hgjst 30 ar.

e | skal tilknytte ungdomsledere fra bade den danske organisation og partnerorganisationen.

e Ungdomslederne kan ikke veere ansatte i organisationerne.

e Ungdomslederne skal udvaelges pa gennemskuelig vis.

e Ungdomslederne skal kunne forsta og udtrykke sig pa engelsk.

| kan sgge stgtte til udveksling af maksimalt 8 ungdomsledere per ungdomslederudveksling.




PRAKTISKE FORBEREDELSER

VISUM

Organisationerne er, i samarbejde med ungdomslederne,
ansvarlig for at ansgge om visum til henholdsvis Danmark
og udvekslingen hos partnerorganisationen. Der geelder
forskellige visumregler, afhangigt af hvilket land ung-
domslederne skal rejse til, samt hvor lang tid de skal veere
i landet. Reglerne andres jeevnligt i takt med lovgivning
og politiske forhold, sa sgg altid de nyeste oplysninger.

Pa Udenrigsministeriets hjemmeside kan | finde en over-
sigt over andre landes visumregler, men derudover bgr |
kontakte landets repraesentation (ambassade eller konsu-
lat) i Danmark for at sikre jer, at reglerne er opdaterede og
gaeldende. Las mere pa www.um.dk.

Det kan veere en langstrakt proces at fa et visum til Dan-
mark, og | skal derfor sgge visum senest seks uger fgr
ungdomslederkursets start.

Kontakt DUF for at modtage et invitationsbrev til ung-
domslederkurset, som | kan bruge i jeres visumproces til
at bekreaefte, at ungdomslederne er inviteret til Danmark,
og at deres udgifter under opholdet er daekket.

Bemaerk, at det kan veere pakraevet, at visumansggerne
kan vise dokumentation for forsikring, vaccinationer og
boligforhold ved ansggning.

Der er ikke brug for arbejdstilladelser i Danmark, men |
skal undersgge det i relation til udvekslingen i partner-
landet.

SPROGKURSUS

DUFs ungdomslederkursus foregar pa engelsk, og det er
derfor et krav i DUFs retningslinjer, at alle ungdomsledere
skal kunne forsta og udtrykke sig pa engelsk. Hvis det an-
slas at veere ngdvendigt, kan der i nogle tilfalde bevilges
et engelsk sprogkursus, der kan hjaelpe ungdomslederne
til at opfriske deres engelske.

For danske ungdomsledere, der skal til et ikke-engelsk-
talende sprogomrade, er det ligeledes muligt at fa stgt-
te til sprogkurser. Sprogkurserne kan bevilges i et af de

st@rre sprog, som spansk, fransk eller portugisisk, eller i et
lokalt sprog, hvis kendskab til dette kan forbedre ungdoms-
ledernes arbejde. For eksempel kan en dansk ungdoms-
leder modtage undervisning i arabisk i forbindelse med en
udveksling med en organisation i Palaestina.

Kurset kan bade foregd i hjemlandet eller i veertslandet
sidelgbende med ungdomslederudvekslingen.

VACCINATIONER

Organisationerne og ungdomslederne er ansvarlige for, at
ungdomslederne har de anbefalede vaccinationer og kan
fa malariaforebyggende medicin, hvis det er ngdvendigt.
Vaccinationer og malariaforebyggelse er forskellig fra land
til land. Vejledning kan findes pa WHO's hjemmeside,
Statens Seruminstituts hjemmeside eller ved at kontakte
en laege.

FORSIKRINGER

Organisationerne er ansvarlige for at tegne en forsikring
for afrejse, der deekker ungdomslederne gennem hele ud-
vekslingen. Forsikringen skal omfatte rejse, sygdom og
uheld og daekke ubegranset i forhold til leege og hospitals-
assistance (unlimited medical cover). Husk at undersgge,
om forsikringsselskabet kraever en erhvervsrejseforsikring i
forbindelse med frivilligt arbejde.

FLYBILLETTER

Organisationerne skal fastleegge datoen for bade ud- og
hjemrejse med ungdomslederne og kgbe flybilletter til ung-
domslederne. Det er en god idé, at ankomst- og afrejse-
tidspunktet ikke ligger umiddelbart fgr eller efter DUFs
ungdomslederkursus, men at ungdomslederne fra partner-
organisationen har lidt tid i Danmark inden ungdomsle-
derkursets start, og at de danske ungdomsledere har tid
til at pakke og sige farvel, nar ungdomslederkurset er slut.

DUF anbefaler, at organisationerne kgber billetter, som
kan a&ndres uden stgrre gebyrer fgr og under udvekslingen,
hvis der opstar situationer, hvor det bliver ngdvendigt at
a&ndre pa rejsedatoerne.
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LOKAL TRANSPORT

Partnerorganisationen er ansvarlig for at organisere ung-
domsledernes lokale transport og for at vise ungdoms-
lederne, hvordan transportsystemet fungerer. Det forven-
tes som udgangspunkt, at ungdomslederne benytter den
samme type transport som deres naere kollegaer.

Aftal gerne fgr opholdet, hvordan ungdomslederne far
refunderet transportudgifter og hvilke udgifter, der refun-
deres.

BOLIG

Partnerorganisationen er ansvarlig for at finde en passende
bolig til ungdomslederne, fgr ungdomslederne ankommer.
Boligen skal veere teet pa arbejdsstedet og i naerheden
af transportmuligheder.

DUF anbefaler, at alle ungdomslederne sa vidt muligt bor
teet pa hinanden. Ofte vil det vare en fordel, at alle ung-
domslederne ikke bor i samme hus eller lejlighed i laen-
gere perioder af gangen, men at de for eksempel i stedet
bor sammen to og to i naerheden af hinanden. Hvis ung-
domslederne er sammen hele dggnet, kan det vaere svaert
at adskille arbejdsliv og fritid.

Ungdomslederne bgr have deres eget private vaerelse med
adgang til eget eller fzlles toilet, bad og kgkkenfaciliteter.

LOMMEPENGE

Ungdomsledere er fuldtidsfrivillige og ikke ansatte. Derfor
udbetales der ikke Ign, men gives lommepenge som sup-
plement til de udgifter (kost, logi, transport og sa videre),
som er deekket af budgettet.

Lommepenge udregnes med udgangspunkt i Modernise-
ringsstyrelsens satser for diseter. Det er dog vigtigt, at |
undersgger de lokale Ignforhold og prisniveauet i det pa-
geeldende land, inden | fastlaegger en sats for ungdoms-
lederne. P& duf.dk/skemaer kan | se det maksimale belgb,
som kan finansieres til lommepenge i dokumentet "Lom-
mepengesatser for ungdomsledere”, som opdateres hvert
ar.

Hvis lommepengeniveauet er for hgjt, kan det skabe ulige-
veegt og spandinger i forhold til ungdomsledernes fastan-
satte kollegaer og ga imod princippet om, at ungdomsle-
dere er frivillige og ikke ansatte.

Ungdomsledernes madpenge og lommepenge betragtes
som dieeter og er saledes skattefrie. Diaeter kan dog veere
skattepligtige for de danske ungdomsledere under ophol-
det i Danmark, hvis bopal og arbejdssted er tat pa hin-
anden. | er selv ansvarlige for at undersgge skatteforhold
bade i og uden for Danmark. Det er ikke alle lande, der har
regler om skattefrie diaeter. | bgr derfor undersgge even-
tuelle skatteregler for ungdomslederne i partnerlandet.

Q Fra DUFs retningslinjer

Hvis | har sggt visum seks uger fgr kurset i Danmark, men ikke opnar visum, kan | sgge om dispensation til at
fortseette udvekslingen, hvis | indsender dokumentation for, hvornar | har sggt visum.

Budgettet skal daekke lommepenge efter de gaeldende landesatser, som er tilgengelige pa duf.dk/materialer.
| seerlige tilfeelde, hvor ungdomsledere fra partnerorganisationen har faet dispensation til at arbejde deltid
(minimum 25 timer), skal lommepengesatsen reguleres forholdsmaessigt efter det ugentlige timeantal.
Lommepenge finansieres ikke i forbindelse med eventuel ferie i Igbet af opholdet eller under DUFs ungdoms-
lederkursus. DUF dakker alle udgifter forbundet med ungdomslederkurset.
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MONITORERING 0G
EVALUERING

Nar | skal gennemfgre jeres ungdomslederudveksling, er
det vigtigt, at | Igbende fglger udvekslingen og projektets
fremgang. Pa den made kan | nemmere vurdere, om for-
Igbet er pa rette spor, om | nar jeres mal, eller om der er
brug for justeringer.

| skal samtidig kunne dokumentere over for DUF, at jeres
projekt gar en forskel og redeggre for i hvilken grad, | har
naet jeres mal ved projektets afslutning.

Nar | skriver ansggningen, skal | derfor tage stilling til,
hvordan | pataenker at monitorere og evaluere jeres ung-
domslederudveksling.

Far | gar i gang med aktiviteterne, kan det vaere en idé at
udarbejde en sakaldt baseline. En baseline giver udtryk
for situationen i udgangspunktet. Det vil sige, hvordan si-
tuationen ser ud, inden | gar i gang med jeres arbejde.
For at male fremgang og resultater skal | nemlig bruge

data pa, hvordan situationen var, inden | begyndte jeres
indsats.

Hvis | for eksempel vil gge en malgruppes viden om et
bestemt emne, kan det veere en fordel pa forhand at have
malt malgruppens allerede eksisterende viden, for at
kunne vurdere om jeres indsats ggr en forskel. Det sker
ofte gennem spgrgeskemaer og i nogle tilfelde interviews.

MONITORERING

Ved at monitorere jeres projekt Igbende kan | se, om akti-
viteterne forlgber som planlagt og har de forventede resul-
tater, eller om der er behov for at justere i aktiviteterne,
budgettet eller ungdomsledernes opgaver.

| skal ligeledes monitorere, at jeres budget bliver fulgt, og
at de gkonomiske procedurer er i orden, sa | om ngdven-
digt kan foretage justeringer efter DUFs gaeldende regler.

Ved at veere ungdomsleder har jeg laert utrolig meget om mig

selv som person. Jeg er blevet mere visionaer og selvsikker og kan
stotte andre i at gore en forskel. Ungdomslederkurset var en af de
bedste oplevelser fra ungdomslederudvekslingen og havde stor
indflydelse pa, hvordan vi arbejdede i Rwanda.”

Caroline J. Arnbjerg, IMCC Rwanda

Q Fra DUFs retningslinjer

Monitorering og evaluering foregar pa to planer: Ungdomslederne skal lave en selvstendig evaluering af udvekslingen
mens de samarbejdende organisationer er ansvarlige for den overordnede monitorering og den afsluttende evaluering

og afrapportering af udvekslingen.

| skal indsende en feelles afrapportering fra de to involverede organisationer, hvor ungdomsledernes egen evaluering

vedlaegges som bilag.

Skemaer til afrapportering og regnskab kan downloades pa duf.dk/skemaer.

Deadline for afrapportering og aflaeggelse af regnskab for udvekslingen er 3 maneder efter udvekslingens afslutning.
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EVALUERING

En evaluering er en undersggelse af ungdomslederud-
vekslingens resultater, effekt, relevans og effektivitet. |
vil ofte skulle evaluere enkelte aktiviteter Igbende under
ungdomslederudvekslingen, som kan indga i den endelige
evaluering ved afslutningen af ungdomslederudvekslingen.

Senest tre maneder efter afslutningen af ungdomsleder-
udvekslingen skal | indsende en samlet afrapportering til
DUF, en personlig evaluering fra hver ungdomsleder og
et feerdigt regnskab. Medlemmer af projektgruppen, og
gerne ogsa ungdomslederne, skal desuden deltage i DUFs
halvarlige obligatoriske evalueringsmgde.

Det er en god idé at gennemfgre en intern evaluering af
ungdomslederopholdet med jeres ungdomsledere, sa | kan
indsamle vigtig viden og erfaringer til kommende ungdoms-
lederudvekslinger.

DUF afholder desuden en arlig debrief i efteraret for de
danske ungdomsledere, der er hjemvendt fra udvekslings-
ophold. Mange erfaringer og udfordringer vil vere gen-
kendelige pa tveers af ungdomslederudvekslinger, og det
feelles mg@de er en god platform til at reflektere over egen
leering og oplevelser.
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RISIKOANALYSE

RISICI

Der vil naesten altid veere risici og udfordringer forbundet
med at gennemfgre stgrre projekter og ungdomsleder-ud-
vekslinger. Risici er de omstaendigheder, der kan vaere en
trussel mod projektet, og de mal | har sat.

Nar | er bevidste om risici, bliver | ogsa i stand til at lave
en handlingsplan og reagere. Nar | skal lave risikoanaly-
sen i ansggningen, skal | t&nke pa de sarlige risici, der
kan ramme jeres projekt. Typerne af risici kan veere pa
samfunds-, projekt- og aktivitetsplan.

Det kan for eksempel vaere, at eksamensdatoerne a&ndrer
sig, sa jeres malgruppe ikke kan deltage, eller at en ustabil
politisk kontekst betyder, at | ma flytte en aktivitet til en
anden region i landet.

SIKKERHED

| forbindelse med en ungdomslederudveksling skal | over-
veje, om | skal tage serlige forholdsregler, hvad angar
ungdomsledernes sikkerhed.

Sikkerhedsmaessige foranstaltninger kan variere meget
afhangigt af det specifikke land og omrade. Det er en god

idé, at | har en aben snak i partnerskabet om de sikker-
hedsmaessige perspektiver af ungdomslederudvekslingen
og taler om, hvordan | forbereder jeres ungdomsledere pa
opholdet.

| forbindelse med lokal transport skal | overveje, om det
er ngdvendigt at tage sarlige sikkerhedshensyn, for ek-
sempel i relation til risikoen for uheld eller at blive be-
stjalet.

Det er en god idé Igbende at orientere sig i forhold til den
sikkerhedsmaessige situation under udvekslingen. | visse
omrader kan det vaere en fordel at nedtone sit danske
tilhgrsforhold.

Ydermere skal | veere opmeaerksomme pa Udenrigs-
ministeriets rejsevejledninger, som | kan finde pa deres
hjemmeside um.dk, hvor | ogsd kan skrive jer pa
"Danskerlisten”.

Kontakt DUFs internationale konsulenter for rad og vej-
ledning om sikkerhed og risici forbundet med ungdoms-
lederudvekslinger.

Det at vaere internationalt aktiv giver mulighed for at udvide
sin horisont. Nar man laver internationalt projektarbejde under
DUFs puljer, er man ikke bare en brik, men selve drivkraften

bag projektet.”

Anne Kirstine Rgnn, Radikal Ungdom
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KONTRAKT

Kontrakten er det formelle grundlag for samarbejdet mel-
lem de samarbejdende organisationer og ungdomslederne.
Kontrakten bgr bergre samarbejdets varighed, arbejds-
opgaver, arbejdstid, ferie, lommepenge, daekning af ud-
gifter til kost og logi, aftale om refusion af projektudgif-
ter, sygdom, forsikring og forholdsregler, hvis samarbejdet
ophgrer fgr tid. Arbejdsopgaverne kan veere overordnet i
kontrakten, og bgr uddybes i arbejdsbeskrivelsen.

Nar | udformer kontrakten for samarbejdet, skal | overveje,
om der er balance imellem lommepenge, ugentligt time-

antal, regler for ferie og afspadsering i forhold til partner-
organisationens ansatte. Hvis det ikke er tilfeeldet, kan
ungdomslederne fa en uhensigtsmaessig seerstatus, som
kan skabe spandinger i organisationen.

Det er vigtigt at inddrage de juridisk og gkonomisk ansvar-
lige i bade den danske organisation og partnerorganisatio-
nen, da kontrakten binder organisationen til gkonomiske
forpligtigelser. DUF har udviklet et standardudkast til en
kontrakt. Den kan findes pa duf.dk/skemaer.
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ARBEJDSBESKRIVELSE

Arbejdsbeskrivelsen er en slags stillingsbeskrivelse, som skal
guide ungdomslederudvekslingen. Det er DUFs erfaring, at
en udfgrlig arbejdsbeskrivelse hjalper ungdomslederne og
de samarbejdende organisationer med at afklare forventnin-
ger til ungdomsledernes rolle og arbejdsopgaver fgr udveks-
lingen gar i gang. Arbejdsbeskrivelsen kan dermed vaere en
rettesnor i ungdomsledernes daglige arbejde.

| kan ogsa tage udgangspunkt i arbejdsbeskrivelsen, nar |
skal skrive opslaget til rekruttering af ungdomsledere.

ELEMENTER

Arbejdsbeskrivelsen skal beskrive ungdomsledernes roller
og funktioner. Det kan eksempelvis veere at ungdomslederne
primaert skal veere traenere og afholde opfglgningswork-
shops, facilitere bestemte organisatoriske processer og vaere
ressourcepersoner, eller maske skal de arbejde med lidt af
det hele som projektmedarbejdere.

| skal ogsad beskrive ungdomsledernes ansvarsomrader og
eventuelt konkrete opgaver i relation til projektet. Hvis de

primart skal veere traenere, er det for eksempel vigtigt at
beskrive om det kun er selve undervisningen pa en reekke
workshops, de star for, eller om de ogsad har ansvaret for
den praktiske koordinering, planlaegning og evaluering af
dem. Hvis ungdomslederne skal arbejde som projektmed-
arbejdere og veaere inde over mange forskellige opgaver, er
det ligeledes vigtigt at ggre det klart hvilke opgaver de skal
bidrage til at Igse og hvilke de har ansvaret for at Igse — i
samarbejde med andre. Det kunne for eksempel indebaere
at koordinere interne mgder, understgtte frivilliges aktivi-
teter, kommunikere om projektets aktiviteter og resultater,
undersgge behov blandt malgruppen, monitorere projektets
fremgang og gkonomi og hjeelpe med at indsamle data til
afrapportering.

Arbejdsbeskrivelsen bgr ogsa indeholde information om
kommunikationsgangene. Hvem er ungdomsledernes kon-
taktperson i partnerorganisationen? Hvem refererer de til i
det daglige arbejde og hvem skal konsulteres pa bestemte
opgaver? Hvem har mandat til at tage beslutninger om even-
tuelle justeringer af ungdomsledernes opgaver og arbejds-
beskrivelse?

Ungdomslederkurset har givet mi gen masse gode redskaber og
indsigt I internationalt projektarbejde. Det er enormt udviklende
personligt og har gjort mig meget selvsikker i det jeg skal ned og
arbejde med som ungdomsleder. Samtidig er det inspirerende at
veere i en sa kulturelt mangfoldig gruppe.

Cheyenne Silver Pratt, Danmarks Socialdemokratiske Ungdom
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BUDGET

Det er "Retningslinjerne for DUFs internationale pulje” og
"@konomimanualen”, der udggr de finansielle rammer for
ungdomslederudvekslingen.

Som bilag til ungdomslederansggningen skal | vedlaegge
et budget. Partnerorganisationen er ansvarlig for at ud-
arbejde budgettet, s& det stemmer overens med behovene
i udvekslingen. DUFs gkonomimanual kan guide jer til,
hvordan | udformer et godt budget.

Det er begge organisationers ansvar at udregne og ret-
feerdigggre de forventede udgifter. Det er derfor vigtigt at
legge budgettet i taet samarbejde mellem jeres to orga-
nisationer.

Ungdomslederudvekslingen adskiller sig fra de andre pro-
jekttyper stgttet under DUFs internationale pulje ved, at
der ikke er nogen gvre belgbsgranse.

Husk at tale med den gkonomiansvarlige i jeres organisa-
tion om, hvordan den Igbende bogfgring skal forega, og
hvordan | fordeler ansvar.

INDSAMLING AF BILAG

| DUFs gkonomimanual kan | laese om god bogfgrings-
praksis, herunder hvordan | indsamler bilag og fgrer regn-
skab under ungdomslederudvekslingen.

DUF anbefaler, at | ggr jeres udvalgte ungdomsledere op-
merksomme pa, hvordan gkonomistyringen skal forlgbe.
Det er en god idé at huske ungdomslederne pa at gemme
alle kvitteringer, der har relation til udgifter i forbindelse
med udvekslingen, sa snart de er udvalgt.

For ungdomsledere geelder der searlige forhold omkring
indsamling af bilag. Det er ikke ngdvendigt at indsamle
bilag for lommepenge og madpenge, nar de danske og
udenlandske ungdomsledere er hos partnerorganisatio-
nen. Ungdomslederne kan i stedet kvittere for, at de har
modtaget et samlet belgb. Under opholdet i Danmark skal
alle ungdomsledere indsamle bilag for udgifter til mad.

Hvis | veelger, at ungdomslederne ikke skal indsamle se-
parate bilag for madudgifter, er det vigtigt, at | har helt
klare retningslinjer for, hvordan madpenge ma bruges.
Madpenge ma ikke fa karakter af ekstra lommepenge,
men ma kun finansiere rimelige og ngdvendige udgifter
til mad.

Q Fra DUFs retningslinjer

Budgettet for en ungdomsleder skal deekke rimelige udgifter til kost og logi, international transport (tur-retur
til veertslandet pa gkonomiklasse), lokal transport til og fra arbejde, transport til DUFs ungdomslederkursus
pa gkonomiklasse samt visum, vaccinationer, forsikring og revision.

Endelig kan der sgges om 7 procent af de samlede projektudgifter til administration.

| kan sgge om midler til at afholde aktiviteter under ungdomslederudvekslingen, der supplerer det projekt,
ungdomslederne er tilknyttet. Aktiviteterne ma ikke have et nyt formal, men skal supplere det projekt, de er

tilknyttet.

Hvis det er absolut ngdvendigt for at muligggre ungdomsledernes aktiviteter eller ophold, kan | sgge om

stgtte til ngdvendig sprogundervisning.
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TIDSPLAN

Tidligere ungdomslederudvekslinger har dannet baggrund Tidsplanen bliver et anvendeligt veerktgj, som kan justeres
for et vaeld af erfaringer med, hvilke elementer der er gode lgbende.

at have med i en ungdomslederudveksling. Nar | laver jeres

tidsplan, anbefaler DUF derfor, at den er udfgrlig, og at |

far sa mange teenkelige elementer med som muligt.

>> Eksempler pa hvad tidsplanen kan indeholde

Fgr udvekslingen til partnerorganisationen:
e Rekruttering af ungdomsledere i den danske organisation og i partnerorganisationen (kapitel 8)
o Praktiske forberedelser i forbindelse med opholdet hos den danske organisation (kapitel 9), herunder:
e Anskaffelse af visum til Danmark senest seks uger fgr ungdomslederkurset
o Flybilletter, transport, logi, forsikringer, vaccinationer og sa videre
e Udarbejd et program for opholdet hos den danske organisation, for eksempel:
e |ntroduktion til ungdomslederne af den danske organisation, partnerskabet, projektet og ungdoms-
ledernes arbejdsopgaver
e DUFs ungdomslederkursus i februar/marts eller august/september (kapitel 2)
e Oplysningsaktiviteter i den danske organisation og/eller i offentligheden (kapitel 6)
o Afrejse til veertslandet.

Under udvekslingen til partnerorganisationen:

e Et introduktionsmgde mellem ungdomslederne og partnerorganisationen (kapitel 5)

o Videreformidling af ungdomsledernes leering fra opholdet i Danmark til partnerorganisationen (kapitel 5)

e Udfgrsel af opgaver jeevnfgr opgaveskemaet (kapitel 4) samt arbejdsbeskrivelsen (kapitel 13)

e Tilbagevendende mgder med partnerorganisationen, hvor der fglges op pa arbejdsopgaver og ungdoms-
ledernes trivsel (kapitel 7)

e | gbende kommunikation med den danske organisation, hvor der fglges op pa arbejdsopgaver samt ungdoms-
ledernes trivsel (kapitel 7)

e Afsluttende mgde med partnerorganisationen ved udvekslingens ophgr (kapitel 5).

Efter udvekslingen til partnerorganisationen:

e Videreformidling af de danske ungdomslederes viden til den danske organisation (kapitel 5)

e Personlig debriefing mellem ungdomslederne og den danske organisation (kapitel 5)

e Indsamling af erfaringer fra ungdomslederne til brug for senere ungdomslederudvekslinger (kapitel 5)
e Oplysningsaktiviteter i den danske organisation og/eller i offentligheden (kapitel 6)

e Evaluering af ungdomslederudvekslingen (kapitel 10)

e Afrapportering til DUF (kapitel 10).
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