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Om handboken

Den hir handboken dr utformad for dig som arbetar pd Wikimedia Sverige. Tanken &r att
den ska fungera bade som en introduktion, och som ett kontinuerligt stod for dig under
hela din tid hos oss.

Forhoppningsvis kan den ge dig vigledning, och hjilpa dig att f& 6versikt 6ver de rutiner,
regler och strategier som finns inom var organisation.

Om du har néagra fragor, prata med din operativa chef eller verksamhetschefen. For fragor
om arbetsmiljon kan du ocksa vdnda dig till skyddsombudet.

Din anstallning

Har har vi samlat information om din anstdllning. Allt frdn arbetstider och lon, till resor och
fortbildning.

Arbetsbeskrivning

I ditt kontrakt finns din formella arbetsbeskrivning. Om du undrar nagot kring din roll, ta
garna upp det med verksamhetschefen. Vi vill ha hogt i tak - alla fragor dr vilkomna!

Eftersom vi dr ett litet team, ar all personal involverad i flera olika projekt. Andringar av din
arbetsbeskrivning kan goras utifrdn organisationens forandrade behov, eller din personliga
formaga. Alla dndringar kommer att diskuteras med verksamhetschefen.

Kollektivavtal

Wikimedia Sverige 4r medlem i arbetsgivarorganisation Fremia, och vi har anslutit oss till
kollektivavtalet mellan Fremia och Unionen. Fremia fungerar bland annat som stdd till
foreningen runt olika HR-fragor och arbetsritt.

Flexibla arbetstider

Pa Wikimedia Sverige har vi ett flexibelt forhallningssitt till arbetstider. Detta eftersom
jobbet till stor del kan ske pa distans och péd egen hand, samtidigt som samarbetet med
volontérer och organisationer i andra tidszoner kréver att viss arbetstid sker pd kvillar och
helger. Vi ger dig darfor mojlighet att sjalv planera din arbetstid.

Wikimedia Sverige
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Generellt forsoker vi forlagga méndagar och tisdagar pa kontoret for att ha méten och
utfora gemensamt arbete.

Aven om du vanligtvis arbetar pa kontoret, kan du jobba hemifran efter 6verenskommelse
med verksamhetschefen. Det kan ske regelbundet, t.ex. att du jobbar hemifran varje
fredag. Som nyanstilld brukar du dock vanligtvis jobba fran kontoret under dina forsta
maénader.

Om arbetstider pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Arbetstid _for_anstdllda#Arbetstid
e https://se.wikimedia.org/wiki/Tillganglighetspolicy_for_personal

Arbete hemifran eller fran annat kontor

Om du tillhor personal som endast jobbar pa distans har detta skett efter beslut av
verksamhetschefen i samband med anstéllningen. Den som jobbar pé distans far utéver
laptop dven, vid behov, ldna kontorsutrustning, videokonferensutrustning m.m. fran
féreningen.

Loner

Du rapporterar sjilv in din arbetstid i vart ekonomiprogram Fortnox. Dar specificerar du
vilka projekt du arbetat i, och hur ménga timmar du lagt. Du rapporterar dven in
sjukfranvaro, fordldraledighet och dylikt. Verksamhetschefen kontrollerar direfter
uppgifterna.

Lonen hanteras sedan av OPAD administration, som mejlar ut din 16nespecifikation
manadsvis. Loneutbetalningen sker den 25:e varje manad.

Loneférhandling

Loneférhandling sker varje ar i april, i samtal med verksamhetschefen. Grunden for
samtalet dr en utvardering av de gemensamma mal som satts upp vid foregédende
utvecklingssamtal. Utvecklingssamtal sker en gdng om &ret, under det fjarde kvartalet. Du
deltar i 16neférhandlingen om du arbetat mer 4n sex manader innan april.

Resor

Ibland kommer du att behova resa i jobbet, bdde inom Sverige och internationellt. Beslut
om resor fattas alltid tillsammans med verksamhetschefen. Det behdvs dven ett underlag,
ett resebeslut, som ska innehélla resans syfte samt vad resan berdknas kosta.

Tjansteresor bokas av Tranés resebyra. De ska, om resan kan goras med tag, anvinda
foreningens foretagskonto hos SJ.


https://se.wikimedia.org/wiki/Arbetstid_f%C3%B6r_anst%C3%A4llda#Arbetstid
https://se.wikimedia.org/wiki/Tillg%C3%A4nglighetspolicy_f%C3%B6r_personal
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Nér resan ar slutford redovisas den pa samma sida som resebeslutet. Restiden raknas fran
det att du lamnar arbetsplatsen/hemmet tills att du ankommer din destination.
Restidsersittning utgar per full halvtimme som du inte arbetar under resan. Under
ordinarie arbetstid rdknas resetiden som arbetstid under forutséttning att du inte utnyttjar
mojligheten till flextid.

Reserapporter granskas i slutet av varje ar av féreningens verksamhetsrevisor.

Om resor pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Trands_resebyra

e htips://se.wikimedia.org/wiki/S]_foretagskonto

e https://se.wikimedia.org/wiki/Resepolicy

e htips://se.wikimedia.org/wiki/Mall:Resemall

e https://se.wikimedia.org/wiki/Checklista_for_reseadministration
Fortbildning

Under de forsta tva veckorna av din anstidllning med Wikimedia Sverige far du en
introduktion i linje med din arbetsbeskrivning. Du kommer under den tiden &ven att fa en
introduktion till Wikimediaplattformarna samt de olika projekt féreningen driver samt hur
foreningen fungerar.

Vivill gdrna frimja din utveckling genom fortbildning som &r relevant for ditt arbete och
din karridr. Om du har en idé om hur du vill utbilda dig - diskutera detta med
verksamhetschefen.

Om fortbildning pa var wiki:

e https://se.wikimedia.org/wiki/Fortbildning

Friskvardsbidrag

Som anstélld hos oss har du ritt till ett arligt friskvdrdsbidrag. Den summa du har ratt till
star i ditt kontrakt, och du far ut pengarna mot inldmning av kvitto. Detta sker vanligtvis en
gang per ar for att halla nere administrationskostnaden, om inte annat ar 6verenskommet
med verksamhetschefen. Friskvardsbidraget kan inte sparas till ndstkommande ar.

Forsakring

Som anstélld i Wikimedia Sverige ar du forsdakrad genom en tjanstegrupplivforsakring. Den
generella formanstagarordningen dr make, barn, fordldrar. Det gér dven att ange en vin
som formanstagare. Forsakringen dr obligatorisk &ven om det inte finns ndgon


https://se.wikimedia.org/wiki/Arbetstid_f%C3%B6r_anst%C3%A4llda#Arbetstidens_f%C3%B6rl%C3%A4ggning
https://se.wikimedia.org/wiki/Tran%C3%A5s_resebyr%C3%A5
https://se.wikimedia.org/wiki/SJ_f%C3%B6retagskonto
https://se.wikimedia.org/wiki/Resepolicy
https://se.wikimedia.org/wiki/Mall:Resemall
https://se.wikimedia.org/wiki/Checklista_f%C3%B6r_reseadministration
https://se.wikimedia.org/wiki/Fortbildning

4(11)
formanstagare, skulle man vid dodsfallet inte ha ndgon férmanstagare betalas det ut en
begravningshjalp pa 22 750 kronor till dodsboet.

Pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Forsakringar

Semester

Du har ritt till 25 semesterdagar, plus helgdagar, per ar (om inte fler dagar ar
overenskommet och specificerat i kontraktet). Du kan anvanda dina intjanade dagar redan
under ditt forsta ar som anstélld. Minst tjugo semesterdagar skall tas ut under det ar den
intjanats och maximalt fem semesterdagar kan 6verforas till ndsta ar. Semesteraret l6per
fran 1 januari till 31 december.

Du planerar din semester i samrad med verksamhetschefen, och kan inte boka nidgonting
innan du har fatt den beviljad. Planerade semesterdagar markeras i ett gemensamt
dokument, och semester beviljas pa en princip av forst till kvarn samt att nédvandig
operativ formaga uppratthélls.

Om semester pa var wiki:
e htips://se.wikimedia.org/wiki/Arbetstid_for_anstillda#Semester_och_annan_ledigh

Sakerhet

I det har avsnittet kan du ldsa om hur vi jobbar for att skapa och upprdtthdlla en saker arbetsplats.

Sakerhetsgenomgang

Nér du borjar pa Wikimedia Sverige far du en genomgéng av kontorets nodutgangar, samt
brand- och sjukvardsmaterial. En ny genomgang gors varje ar. Om du ser att nagot brand-
eller sjukvardsmaterial 4r pé vag att ta slut, kontakta kontorsansvarig eller
verksamhetschefen.

Dorrar och larm

Vart kontor har ett larm som startar om dorren inte 6ppnas pa korrekt sétt. Folj de
instruktioner som mejlas till dig av Goto10. Det dr olika larmkoder pa ytterdérren mot gatan
samt dorren till Goto10:s coworkingspace.

Lista dver narmaste anhoriga

Foreningen har uppréttat en lista 6ver samtliga anstalldas och styrelsens narmaste anhoriga,
det vill sdga den person som skall kontaktas i handelse av en olycka, krissituation eller


https://se.wikimedia.org/wiki/F%C3%B6rs%C3%A4kringar
https://se.wikimedia.org/wiki/Arbetstid_f%C3%B6r_anst%C3%A4llda#Semester_och_annan_ledighet
https://se.wikimedia.org/wiki/Arbetstid_f%C3%B6r_anst%C3%A4llda#Semester_och_annan_ledighet
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dodsfall. Listan uppdateras av projektassistenten. Vid héndelse av en kris leds arbetet av
verksamhetschefen, alternativt av operativa chefen.

HLR-utbildning

Om du inte ar utbildad i hjart- och lungraddning (HLR), eller om du behover frascha upp
dina kunskaper - meddela verksamhetschefen s att detta kan organiseras.

Krishantering

I den hindelse att en kris intriffar har foreningen forberett en krisplan att utgd ifran. Detta
innefattar material gdllande arbets- och rollférdelning vid exempelvis olycks- eller dodsfall
eller vid negativ publicitet.

Pa var wiki:
o hittps://se.wikimedia.org/wiki/Krisplan

Om Wikimedia Sverige

Lds den hdr delen for att ldra kdnna vdr organisation, vdr vision och strategierna vi anvander for
att uppnd den.

Vision och strategier

Var vision pa Wikimedia Sverige ar:

“Fri kunskap for en battre virld. Att hjalpa manniskor och organisationer att skapa och
bevara fri kunskap, och att géra den enkelt tillganglig for alla.”

Visionen ska genomsyra allt vi gor. For att uppna visionen har vi utarbetat nio stycken
strategier. Dessa ar:

1. Foreningen ska 0ka kunskapen om fria licenser och o6ka tillgdngen till fritt material.

2. Foreningen ska verka for 6kad anvdandning av fria licenser.

3. Foreningen ska verka for ett hogt fortroende for, och en 6kad anviandning av,
Wikimedia-projekten och fri kunskap.

4. Foreningen ska verka for att Wikimedia-projektens anviandbarhet ska vara hog.

5. Foreningen ska stodja aktiva anvindare med kompetens och andra resurser.

6. Foreningen ska arbeta for ett inkluderande klimat med laga trosklar for nya
anvindare.

7. Foreningen ska vara kompetent.

8. Foreningen ska vara transparent.

9. Foreningen ska stridva efter organisatorisk stabilitet.


https://se.wikimedia.org/wiki/Krisplan
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Om vision och strategier pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Vision
e https://se.wikimedia.org/wiki/Strategi

Vara medlemmar

En central uppgift i vart arbete for fri kunskap, ar att stodja vara medlemmar. Eftersom
organisationens arbete styrs av, och bygger pd, medlemmarnas engagemang dr det viktigt
att upprétthélla en god kommunikation med vdra medlemmar.

Vi arbetar aktivt for att 6ka vart medlemsantal, samt for att 6ka medlemmarnas aktivitet!

Om du blir medlem i féreningen, far du delta i ars- och medlemsméten utanfor arbetstid.
Du maste dock vara tydlig med att du dr anstdlld hos Wikimedia Sverige. Var ocksa noga
med att agera professionellt - &ven om du formellt 4r pa m6tet som medlem, dr det inte
sdkert att 6vriga medlemmar haller isdr rollerna.

Om medlemmar pé var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Stadgar#2_§ Medlemskap
e htips://se.wikimedia.org/wiki/Varvning_av_nva_medlemmar

Styrelsen

Styrelsen dr det hogsta beslutande organet i Wikimedia Sverige. Den viljs av féreningens
medlemmar pa arsmotet. De som sitter i styrelsen &r i regel experter, antingen pa
Wikimediaprojekten, eller inom specialomraden som ar intressanta for foreningen.

Styrelsen fattar sina beslut som en enhet. Om en styrelsemedlem uttalar sig utan att ha ett
beslut bakom sig, bor detta inte ses som representation for hela styrelsens asikt.

Verksamhetschefen dr den som ansvarar for att kommunicera med styrelsen om kansliets
arbete och med kansliet om de beslut styrelsen tagit.

Om styrelsen pé var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Foreningens_arbete
e https://se.wikimedia.org/wiki/Funktionarer

Mangfald hos oss

Vi vet att vart arbete blir battre om vi som jobbar har manga olika perspektiv med oss. Vi
stravar darfor aktivt for méngfald, bade pé vart kontor och pé de olika evenemang vi
anordnar. Detta arbete aterspeglas bland annat i punkt 6 i listan pa strategier ovan.


https://se.wikimedia.org/wiki/Vision
https://se.wikimedia.org/wiki/Strategi
https://se.wikimedia.org/wiki/Stadgar#2_%C2%A7_Medlemskap
https://se.wikimedia.org/wiki/V%C3%A4rvning_av_nya_medlemmar
https://se.wikimedia.org/wiki/F%C3%B6reningens_arbete
https://se.wikimedia.org/wiki/Funktion%C3%A4rer
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Vi utvirderar kontinuerligt deltagandet i vara evenemang, och gor dven en storre arlig
undersokning kring detta.

Om maéngfald pa var wiki:

Policys pa Wikimedia Sverige

Foreningens styrelse har genom aren utformat olika policys som ska styra kansliets arbete.
De ér prioriterade sa att det ska vara tydligt vilka regler som giller om olika policys skulle
gé emot varandra. Om du tycker att ndgonting inom Wikimedia Sverige gar emot
existerande policys, ta upp detta med verksamhetschefen.

Om policys pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Regler,_riktlinjer_och_policy

Personuppgifter

Foreningen begransar insamlande av personuppgifter till det minimum som kravs for att
l6sa arbetsuppgifterna. Vi rensar regelbundet ut informationen ur vara system i enlighet
med vara rensningsrutiner. Det dr viktigt att du som anstélld har ett sdkerhetstdnk och
anvinder starka 16senord och inte limnar din dator eller mobil o6vervakad. Om nagot 4nda
gar fel anmaler du detta skyndsamt till personuppgiftsansvarige eller verksamhetschefen.

Om integritet pé var wiki:

e https://se.wikimedia.org/wiki/Integritetspolicy

e https://se.wikimedia.org/wiki/Integritetspolicy/Rutin_vid_personuppgiftsincident

Fria licenser

Vi anvinder uteslutande fria licenser saisom CC BY-SA eller friare pa det material vi skapar
och det material som vi sjdlva ateranviander. Att anvinda fritt licensierat material 4r en
central norm i foreningen och vi valjer alltid fritt licensierat material oavsett om det i vissa
fall innebir extra arbete eller ett mer begriansat resultat. Exempelvis att det kan innebéra
att det finns ett mer begriansat urval av bilder att anvidnda vid en presentation etc.

Ordlista

Precis som alla organisationer, har vi en del specialord som vi anviander oss av. For att
underlitta for dig har vi sammanstallt en lista 6ver dessa.


https://se.wikimedia.org/wiki/Policy_f%C3%B6r_en_m%C3%A5ngfald_av_perspektiv
https://se.wikimedia.org/wiki/Handlingsplan_f%C3%B6r_en_m%C3%A5ngfald_av_perspektiv
https://se.wikimedia.org/wiki/Regler,_riktlinjer_och_policy
https://se.wikimedia.org/wiki/Integritetspolicy
https://se.wikimedia.org/wiki/Integritetspolicy/Rutin_vid_personuppgiftsincident
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Ordlistan pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Ordlista

Vara arbetsverktyg

I den hdr delen kan du ldsa om de olika verktyg du anvander dig av under arbetsdagen for att
kommunicera, planera och lagra information.

WiKi
Var wiki dr vart mest centrala arbetsverktyg. Dar diskuterar vi 16sningar pa olika problem,

och nar samtidigt ut med information till vira mest engagerade medlemmar. For att gora
det enklare att anvdanda wikin, har vi utvecklat en anvindarmanual.

Google Hangouts

For snabb kommunikation anvéander vi oss av Google Hangouts. Detta anvinds dven av flera
andra Wikimediaféreningar, och av Wikimedia Foundation. Pa kontoret har vi en
gemensam grupp for all personal, som heter WMSE kansli. Vi skapar ofta mindre grupper
ndr vi arbetar intensivt med ett visst omrade.

Hangouts &r svart att soka i, och darfor inte lampligt f6r dela information som kommer
behovas senare. Anviand dé istdllet e-post, Google Drive-dokument eller wikin.

Videokonferenser

For att spara bade pengar och miljon, har vi ofta videokonferenser istillet for externa
moéten. Vi anvander vanligtvis Google Meet. Videokonferens anvéands ofta ocksa pa interna
moten eftersom vi har personal som jobbar pé distans.

Om videokonferens pa var wiki:
e hitps://se.wikimedia.org/wiki/Kontor/Videokonferens

Grafisk profil

For kommunikation med medlemmar eller andra organisationer, anvinder Wikimedia
Sverige har en standardiserad grafisk profil. Denna profil har olika mallar for t.ex. bildspel
och dokument som du hittar i G Suite-verktyget.

Om grafisk profil péd var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Grafisk_profil



https://se.wikimedia.org/wiki/Ordlista
https://se.wikimedia.org/wiki/Anv%C3%A4ndarmanual
https://se.wikimedia.org/wiki/Anv%C3%A4ndarmanual
https://se.wikimedia.org/wiki/Kontor/Videokonferens
https://se.wikimedia.org/wiki/Grafisk_profil
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Webbplatser

Foreningens viktigaste webbplats dr wikimedia.se, som anvinds for extern
kommunikation. Dock har foreningen dven ett antal andra doméner.

Om doméner pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Lista_over_doméner

Blogg

Vi har en WordPress-blogg dir vi berdttar om var verksamhet. Dar lyfter vi ocksa
personligheter som verkar for fri kunskap, samt olika vinklar kring temat.

Sociala medier

Vi har ett flertal kanaler i sociala medier for att nd ut med information om féreningen och
vara olika aktiviteter. Framfor allt 4r vi aktiva pa Facebook och Twitter.

Om sociala medier pa var wiki:
e https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar

WMSE/Verktye WMSE_anviander

WMSE/Extern_kommunikation#Sociala_medier

e hittps://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar

WMSE/Extern_kommunikation

Meta wiki

Meta wiki ar en wiki for den internationella Wikimediagemenskapen. Hir utbyter vi
erfarenheter for att kunna ldra av varandra. Hir rapporterar vi ocksa vart arbete till
Wikimedia Foundation.

Internationella nyhetsbrev

Som en del av vart regelbundna arbete skickar vi ut information till andra inom
Wikimediardrelsen. Vi gér det méanadsvis pa This Month in GLAM.

Medlemsbrev

Via vart system for medlemshantering kan vi snabbt nd vara medlemmar. Det gor vi bland
annat genom att skicka ut medlemsbrev med uppdateringar fran var verksamhet.


https://se.wikimedia.org/wiki/Lista_%C3%B6ver_dom%C3%A4ner
https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar_WMSE/Verktyg_WMSE_anv%C3%A4nder
https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar_WMSE/Verktyg_WMSE_anv%C3%A4nder
https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar_WMSE/Extern_kommunikation#Sociala_medier
https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar_WMSE/Extern_kommunikation#Sociala_medier
https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar_WMSE/Extern_kommunikation
https://se.wikimedia.org/wiki/Kommunikationsstrategi_2014/Hur_kommunicerar_WMSE/Extern_kommunikation
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Phabricator

Vi anvander Phabricator till &rendehantering i vara projekt, samt for att rapportera in
buggar och forslag pa tekniska l6sningar.

e P3var wiki: https://se.wikimedia.org/wiki/Phabricator_for_foreningen

Google Drive

For gemensamt arbete med olika dokument anvander vi Google Drive. Vi nyttjar Google
Drive suite for gemensamt arbete med olika dokument. Detta da wikin av olika skil bedoms
olamplig (for internt arbetsmaterial med personuppgifter, da partners bidrar till materialet,
da flera behover redigera samtidigt, for dokument som anvinder sig av mallar av olika slag
samt for presentationer).

Nextcloud

For ekonomiska dokument (inskannade kvitton m.m.) anviander vi Nextcloud, vilket ar ett
program som liknar Dropbox.

Lagring av bilder

Efter ett avslutat evenemang laddar du upp eventuella foton och filmer till Wikimedia
Commons, som vi anvinder som mediedatabas. Dar laddar du ockséd upp pdf:er av
presentationer du gjort.

Kalendrar

I Google Calendar har du bade en egen arbetskalender, och tillgéng till en gemensam
kalender.

Den egna kalendern delas med alla pd kontoret. Dir lagger du in moten, eller annan tid da
du inte kan arbeta gemensamt. Dar markerar du dven din semester, samt om det dr mojligt
aven sjukfranvaro.

I den gemensamma kalendern markerar vi aktiviteter de flesta/alla i personalen deltar. Dar
ldgger vi dven in konferenser och andra externa aktiviteter. Aven deadlines och
rapporteringsdatum laggs i den gemensamma kalendern.

Tekniskt utvecklingsarbete

Sker pa var wiki:
o hittps://se.wikimedia.org/wiki/Developer_guidelines



https://se.wikimedia.org/wiki/Phabricator_f%C3%B6r_f%C3%B6reningen
https://se.wikimedia.org/wiki/Phabricator_f%C3%B6r_f%C3%B6reningen
https://se.wikimedia.org/wiki/Developer_guidelines
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Dokumentation

For dokumentation av teknisk information relaterad till MediaWiki-utvecklingen anvander
vi mediawiki.org.

Rapportering

Har redogor vi for de vanligaste typerna av rapportering. Eftersom transparens dar ett av vdra
karnvdrden sd finns vdr rapportering tillganglig for alla, vanligtvis genom vdr wiki.

Rapporter till finansiarer

Vilken rapportering som krivs varierar beroende pa finansidrerna, och specificeras i avtal
med dessa.

Till Wikimedia Foundation, som 4r en av vara huvudfinansidrer, rapporterar vi om all var
verksamhet under éret - inte bara de delar som finansierats av dem.

Intern rapportering

Alla i personalen rapporterar till verksamhetschefen i form av ledningsrapporter.
Verksamhetschefen rapporterar sedan vidare till styrelsen.

Rapportering till medlemmar

Var allra viktigaste rapportering ar verksamhetsberéttelsen till medlemmarna pa arsmotet.
Utover detta rapporterar vi kontinuerligt till medlemmarna via vara sociala kanaler: wiki,
bloggen och sociala medier.

Rapportering till systerorganisationer

Vi har inget formellt krav pa att rapportera strukturerat till andra Wikimediaforeningar,
som har motsvarande roll som vi har inom Sverige, men féreningen har valt att prioritera
detta da det kan spara stora resurser for rorelsen i stort.



