
Vallentuna Brukshundklubb

Bruxanvisningen
Information från styrelsen till dig som håller kurs hos VaBK

Gäller fr o m 2021-01-01 t.o.m. 2021-12-31

​1.​ Före kursen

​1.1.​ Kursinbjudan

Vem Mejladress
Vår kontakt på Studiefrämjandet
Lägger ut anmälningssidan och håller koll på
anmälningarna

daniel.bjork@studieframjandet.se

Utbildningsutskottet VaBK
Info om kursen

utbildning@vallentunabrukshundklubb.se

Webbansvarig VaBK
Lägger ut info på webbsidan och
facebook-gruppen

webmaster@vallentunabrukshundklubb.se

Kassör VaBK
Info om intäkter och utgifter, nya medlemmar

kassor@vallentunabrukshundklubb.se

Det är viktigt att varje kurstillfälle är i jämna studietimmar =45 minuter. Exempelvis 1 timme
och 30 minuter eller 2 timmar och 15 minuter men inte 2 timmar.

I kursinbjudan ska ni ha med datum och tider, samt kostnad för kursen och sista
anmälningsdatum.

Sista anmälningsdatum bör vara ca 3 veckor innan kursstart.

Om du vill ha hjälp med kursinbjudan går det bra att be utbildningsansvarig om hjälp.
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​1.2.​ Kurskostnad
Alla kurser ska gå med vinst för att vi täcka de utgifter vi har för arrende av mark,
driftskostnader och underhåll.

Vi har 10 dagars betalningsvillkor för att säkerställa att vi fyller våra kurser.

Studiefrämjandet skickar ut faktura till varje deltagare och följer upp att den betalas.

​1.2.1.​ Egen instruktör
Kostnaden är 150 kr/studietimme för alla kurser. Till det kommer kostnaden för eventuell
kurslitteratur.

​1.2.2.​ Extern instruktör
För kurser med extern instruktör är timpriset beroende av vad den externa instruktören tar
för att hålla kurs. Skicka budgetförslag till styrelsen för att få kurspriset godkänt.

​1.3.​ Medlemsavgift
Medlemsansvarig får deltagarlistorna från Studiefrämjandet, som verifierar att medlemsavgift
är betald. Kassör meddelar medlemsansvarig, som lägger upp ny medlem.

​1.4.​ Anmälan på vår hemsida
Studiefrämjandet återkommer till instruktören och webmaster med länk till
kursanmälningssidan och närvarolista.

Webmaster länkar och lägger ut kursen på vår hemsida samt i facebook gruppen.

​1.5.​ Anmälningslistor
Mikaela skickar varje vecka ut anmälningslistor till alla instruktörer, webmaster,
utbildningsansvarig och kassör.

Blir kursen fulltecknad hamnar man på reservlista.
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Tänk på att vi enligt GDPR måste radera tidigare anmälningslistor i våra egna mailboxar och
bara behålla den senaste listan.

​1.6.​ Boka lokal
Mejla webmaster så att bokning görs på hemsidan.

Efter varje tillfälle man utnyttjat lokalerna till kurser, möten eller andra aktiviteter skall allt
återställas, diskas och städas.

​2.​ Just före och under kursen

​2.1.​ Antal kursdeltagare
En normal kurs skall ha 6 deltagare (undantag för vissa kurser kan göras, t ex agility som
kan ha ett något större antal).

Skulle du få färre än 4 deltagare som tackar ja till din kurs måste du först göra en förfrågan
till styrelsen om den skall genomföras eller ställas in. Ta kontakt med Utbildningsutskottet om
sådan situation uppstår.

​2.2.​ Kursavgiften tillbaka
För att få kursavgiften återbetald krävs antingen läkarintyg och/eller veterinärintyg. Man
måste alltså kunna styrka varför man inte kan fullfölja kursen. Det räcker inte med personliga
skäl och dylikt.

Om kriterierna uppfylls återbetalas kursavgiften för de kurstillfällen som kvarstår.

Får ni en sådan fråga så be vederbörande att ta kontakt med Studiefrämjandet direkt, ni ska
inte själva föra den vidare dialogen.

​2.3.​ Kurskallelse
Kallelse med kursinfo skickas av instruktören ut till kursdeltagarna senast 10 dagar före
kursstart.
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​2.4.​ Nycklar
Behöver du nyckel till klubbstugan Hundkojan, kontakta kassören. Numera är även bommen
på vägen låst.

Koden till bommen får du av av sekreteraren. I skriften ”Till dig som har en förtroendepost
hos VaBK” står det vem som kan kvittera ut nyckel. Klubbens offentliga instruktörer ingår där.

​2.5.​ Diplom
Diplom till kursdeltagarna finns i skåpet på kontoret. När de börjar ta slut så kontakta
Utbildningsutskottet så att vi kan skicka inköpsförfrågan om nya till styrelsen.

Vill du skriva ut egna diplom finns mall som pdf på hemsidan här. Blanka papper för diplom
ligger i facket för PR/Info.

​2.6.​ Parkering
Uppe vid klubbstugan.

Den person som låser upp bommen (t ex en instruktör) ansvarar för att den blir låst efter att
sista bilen kört ut från klubbens område. Om du öppnar bommen, lås fast hänglåset i bygeln
så att det inte går att avlägsna av utomstående. Upplys deltagarna om kopplade hundar,
ingen rastning vid modellflygklubben. Alltid plocka upp efter hunden.

Tyvärr har vi råkat ut för inbrott i parkerade bilar vid infarten på flygfältet så det skadar aldrig
att upplysa om att det är bäst att tömma bilen själv.

​2.7.​ Närvarolistor
Studiefrämjandets närvarolistor fylls i av instruktören efter varje kurstillfälle via länk till
webbsidan man tidigare fått från Studiefrämjandet.
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​3.​ Efter kursen

​3.1.​ Signera närvarolistorna
Efter avslutad kurs signerar du närvarolistan på webben. Glöm dock inte att ta en kopia till
dig själv eller att skriva ut listan från webben, den ska bifogas med reseräkningen, om du
begär reseersättning eller arvodet inte gått via Studiefrämjandet, till Kassören efter avslutad
kurs.

​3.2.​ Arvode
Arvode till instruktören betalas ut av Studiefrämjandet efter att kursen är slut och
närvarolistorna signerats.

Arvodet före skatt är 325 kr för alla kurser.

Tänk på att de måste signeras senast den 25:e innevarande månad för att betalas ut den 25
kommande månad.

​3.3.​ Milersättning
Du får även milersättning för kurstillfällena. Fyll då i VaBK:s reseräkning med vilken kurs du
hållit datum och tider samt antal mil du åkt fram och tillbaka. Saknar du
reseräkningsblanketten så hittar du den i Kassörens fack och i UU-pärmen eller mejla
kassören så kan du få den på fil. Ansvarig i Utbildningsutskottet ska signera reseräkningen
antingen med namnpåskrift innan du lämnar den vidare till kassören eller att reseräkningen
skickas till vederbörande som i sin tur vidarebefordrar till kassören

​3.4.​ Utbetalning av kursavgifterna
Studiefrämjandet betalar ut upplupna kursavgifter till VaBK var tredje månad.
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​4.​ Privatlektion

​4.1.​ Allmänt
Privatlektioner går inte via Studiefrämjandet utan via överenskommelse mellan elev och
instruktör.

​4.2.​ Arvode
För privatlektioner får instruktören 200 kr/timme i ersättning (skattat och klart). Eleven
betalar vårt plusgirokonto med P plus koden för instruktörens nummer och sedan lämnar
instruktören in reseräkning för ett tillfälle i taget eller flera tillfällen på samma blankett.

​4.3.​ Kurskostnad
För eleven kostar privatlektioner 420 kr/timme.

​
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4.4.​ Kod för varje instruktör
Kurskoderna används som kod vid betalning av kursen, genom att du kombinerar P med ditt
instruktörsnummer tex P5.

Nummer Instruktör

1 Monica Rahm

2 Sonny Samuelsson

3 Agneta Hoogeveen

4 Nina Bergström

5 Göran Hagberg

6 Anna Hagberg

7 Nathalie Kovasic

8 Camilla Måhl

9 Nette Carlestål

10 KIm Andersson

​5.​ Bilagor

Bilaga 1: Mall Kurskallelse

Bilaga 2: Mall Kursinbjudan

Bilaga 3: Reseräkningsblankett
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