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Unionens riktlinje for resor och konferenser

Unionen ska vid resor ta hdnsyn till klimatpéverkan och kostnaden fér Un-
ionen samt tidseffektiviteten, arbetsmiljon och siakerheten for reseniren. Vi
ska dven ta hdnsyn till att foretag som anlitas har schyssta villkor for arbetsta-
garna. Resendren ska alltid agera pa ett sadant sdtt att det motsvarar Unionens
grundliggande virderingar.

Malgrupp
Riktlinjen omfattar alla som reser for Unionen, bade fortroendevalda och an-
stillda (aven inhyrd personal och konsulter omfattas).

Fortroendevalda som deltar vid aktiviteter som arrangeras eller bekostas av
Unionen nationellt eller regionalt ska f6lja dessa riktlinjer. Unionen rekom-
menderar lokalt fortroendevalda som reser for Unionen i nagot annat sam-
manhang, till exempel vid aktiviteter som arrangeras i klubbens eller annans
regi, att folja principerna i riktlinjen.

Associerade dokument
Unionens policyer inom omradet hallbarhet, viardegrund och sikerhet samt
riktlinjer for miljo, representation och antikorruption.

Till stod finns dven instruktioner foér fortroendevalda samt for anstillda. For
anstallda finns dven ett reseavtal.

Avvégning innan resa

Alla resor for Unionen ska ha ett klart definierat syfte. Nar det dr mojligt ska
telefon-/videomoéten viljas fore ett mote som kréver resa. Om en resa dr nod-
vandig ska resenéren alltid ta del av och folja denna riktlinje.

Unionens resebyra
Finns instruktioner for bokning i kallelsen till métet, konferensen eller utbild-
ningen ska dessa foljas i forsta hand.

Bokas resan sjilv anvands Unionens avtalade resebyrd, AMEXGBT. Hotello-
vernattningar och tillhorande transporter som hyrbil och flygtaxi bokas via
AMEXGBT samtidigt som resan. Kollektiva transportmedel och taxi bokas ej
via AMEXGBT.

e Anstillda bokar resor via AMEXGBTS sjdlvbokningsverktyg.
e Fortroendevalda bokar via AMEXGBTS s personliga service.
e Interkontinentala resor bokas via AMEXGBTs personliga service.



Bonuspoang
Bonuspoing som har samlats in pa resor fér Unionen far inte anvidndas pri-
vat. Via AMEXGBT kan du ej anvinda bonuspodng.

Forsakringar
Resendren dr forsakrad via Unionens tjanstereseforsikring.

Semester i samband med resa

Om resendren vill komma tidigare till eller stanna kvar pa resmalet far detta
endast goras pé arbetsfria dagar (exempelvis helgdagar) och inte i samband
med semester. Kostnader for resan som ligger i anslutning till de arbetsfria
dagarna bekostar resenéren sjilv och denna resa bokas inte via AMEXGBT.

Undantag

Om medicinska eller andra tungt vigande skal foreligger kan undantag frén
denna riktlinje fattas av den chef som &r ansvarig for aktuell verksamhet. Be-
viljade undantag ska dokumenteras av densamma.

INRIKES RESOR OCH LOGI

Kollektiva transportmedel
Ak i forsta hand med kollektiva transportmedel. Det giller dven vid anslutning
till flygplats och tagstation.

Taxi och bil

Om det pa grund av tidseffektivitet, arbetsmiljo- eller sikerhetsskal inte &r
lampligt att vilja kollektiva transportmedel kan taxi, hyrbil, privat bil eller per-
sonalbil anvdndas. Samék om mojligt.

e Hyrbil. Vilj standardklass och bilstorlek beroende pa hur ménga per-
soner som ska dka. Vilj miljobil.

e Taxi. Vilj taxibolag med Unionens avtalspris om dessa finns pa orten.
For tag-/flygtaxi ska om mojligt delad taxi véljas. Valj miljobil om
mojligt.

e Privat bil. Ersattning ges enligt géllande milersattningsregler. Finns
gemensam transport ordnat till/frdn resmélet ges ingen erséttning for
privat bil.

Tag

Ak i forsta hand tag. Om resan tar fyra timmar eller mindre frin bostaden eller
tjanstestillet ska tag viljas. Icke ombokningsbar biljett i andraklass ska viljas.
Egen kupé far viljas pd nattag.

Flug

Om resan tar lingre tid 4n fyra timmar fran bostaden eller tjanstestéllet far

flyg viljas. Ekonomiklass ska viljas.

Hotell och privat logi



Planera resan sa att hotellévernattning undviks. Om resan maste paborjas in-
nan klockan 06:00 for att resendren ska hinna i tid till resmalet far hotellover-
nattning bokas.

Vilj ett enkelrum av standardstorlek pa ett mellanklasshotell dir Unionen har
avtalspris. Om dessa hotell inte &r tillgdngligt bokas i forsta hand Scandic, Best
Western och Choice.

Dir det dr mojligt ska ett hotell som har kollektivavtal och &dr miljocertifierat
viljas.

Om kostnadsfri privat logi foredras framfor hotell har resenédren ritt till er-
sattning enligt gillande traktamentesregler.

Restaurang
Om Unionen bekostar restaurangbesok ska, dar det dr majligt, en restaurang
som har kollektivavtal och dr miljomarkt viljas.

INTERNATIONELLA RESOR OCH LOGI

Kollektiva transportmedel
Ak i forsta hand med kollektiva transportmedel pa resmalet. Det giller dven
vid anslutning till flygplats och tégstation.

Taxi och bil

Om det pa grund av tidseffektivitet, arbetsmiljo- eller sikerhetsskal inte &r
lampligt att vélja kollektiva transportmedel kan taxi eller hyrbil anvéindas.
Samék om mojligt.

e Hyrbil. Vilj standardklass och bilstorlek beroende pa hur manga per-
soner som ska aka. Vilj om mojligt miljobil.
e Taxi. Vilj om mojligt miljobil.

Tag
Moijligheten att dka tdg ska overvégas dven vid internationella resor.

Flug
Ekonomiklass ska viljas. Vid flygstrackor pa dtta timmar eller mer vid inter-

kontinentala resor fér tilligg bokas for extra benutrymme. Unionen flyger inte
i business class.

Bat
Hytt i standardklass med fonster far viljas.

Hotell och privat logi

Planera resan sa att hotellovernattning undviks. Om resan maste paborjas in-
nan klockan 06:00 for att resenédren ska hinna i tid till resmalet far hotellover-
nattning bokas.

Vid interkontinentala resor fir en extra hotellnatt bokas fore och efter motet.



Vilj ett enkelrum av standardstorlek. Boendet bokas med hénsyn till sikerhet
och tidseffektivitet samt héllbarhets- och ekonomiska 6vervigningar. Un-
ionen bor inte pd exklusiva lyxhotell.

Om kostnadsfri privat logi foredras framfor hotell har resenéren ritt till er-
sattning enligt gdllande traktamentesregler.

Restaurang
Om Unionen bekostar restaurangbesok ska, dar det ar mojligt, en restaurang
som har kollektivavtal eller liknande och dr miljomérkt véljas.

Handlingar och vaccinationer

Resendren ansvarar for handlingar som pass, eventuellt visum och forsik-
ringshandlingar samt for vaccinationsskydd som krévs for destinationen. Un-
ionens resebyra kan hjdlpa till med visumansokan. Unionen ersitter for kost-
nader for visumanstkan och vaccinationer.

Kostnader fér telefon och internet i andra lander
Undvik extra kostnader for mobil och internet i linder dar detta kostar extra.

KONFERENSER OCH MOTEN

Val av destination

Konferenser och moten ska i forsta hand hallas i Unionens egna lokaler pa den
ort ddr de flesta deltagarna finns. Ibland finns behov av att boka externa kon-
ferensanldggningar och da ska en anlaggning diar Unionen har avtalspriser val-
jas sa langt det ar mojligt. Bokning av konferens ska goras via Unionens rese-
byra AMEXGBT.

Vilj en destination dér sa fa som mojligt behover resa och som har gott om
forbindelser fran de orter som deltagarna kommer ifran.

Héllbara méten

Dir det dr mojligt ska en anldggning som har kollektivavtal och ar miljocerti-
fierad viéljas. Vilj en anldggning som erbjuder hallbara alternativ (exempelvis
Fair-trade kaffe och te, kranvatten och inte flaskvatten samt ekologisk frukt).

Beslut att arrangera en konferens
Konferens inom Sverige beslutas av ansvarig chef. Konferenser internationellt
beslutas av kanslichef.

REDOVISNING OCH RESERAKNING



Kostnader for bokningar via AMEXGBT faktureras Unionen direkt. Resen-
rens godkdnda utlagg ersitts via reserakningen. Reserdkningen ska lamnas in
till Unionen sa snart som mojligt men senast - efter det att resan av-
slutats.

UPPFOLJNING AV RIKTLINJEN

Unionen gor 16pande uppféljning av riktlinjen.



