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Rejseleder-vejledning - Foreningen NORDENs Ungdom


Lav Idé/Koncept, og præsenter det for LS:

Lav et oplæg til turen som kan fremlægges for landsstyrelsen. 

Den skal bl.a. indeholde: 

· Sted

· Tidspunkt

· Transportform

· Logi

· Aktiviteter på stedet

· Antal deltagere

· Budget – evt. Oplæg under Downloads på www.fnu.dk) 

· Foreløbigt program (se senere i denne vejledning eller oplæg til budget under Downloads på www.fnu.dk)

Kontakt lokal guide:

· Kontakt hurtigst muligt personer fra det område hvor rejsen går hen. Det kan være den lokale FNU afdeling, en lokal guide eller bare en lokal udlejer af logi. 

· Hvis du ikke allerede har kontakt til en lokalafdeling, så kontakt Landsstyrelsen, der sandsynligvis har nogle kontakter til en forening i området. 

· Fortæl dem om de foreløbige planer for rejsen – måske de har nogle gode idéer at tilføje

Kontakt rejseselskab eller andre transportformer:

· Find ud af hvordan man kommer frem til bestemmelsesstedet, og kontakt et rejseselskab, bus, færge eller tog alt efter hvor man skal hen. 

· På større poster (typisk fly, bus, tog, overnatning eller lignende) skal der indhentes 2-3 tilbud. Tilbuddene skal indberettes til landsstyrelsen og landskontoret. Der behøves ikke nødvendigvis vælges det billigste tilbud, hvis andre tid som fx rejsetid peger i en anden retning, men det er vigtigt at have flere tilbud for, at FNU kan dokumentere udadtil at vi udviser sparsommelighed.
· Snak også med kontaktpersonerne der hvor man skal hen, da de muligvis har ideer om hvordan man lettest kommer frem. 

Læg en plan det praktiske omkring turen og tilmelding

· Dato for

· Invitationer skal udsendes til medlemmer (Min. 2 mdr. før afrejse)

· Ophængning af invitationer/plakater (Min. 2 mdr. før afrejse)

· Tilmeldingsfrist

· Betalingsfrist (ofte af hensyn til en bindende tilmelding ved fx bestilling af flybilletter)

· Udsendelse af mere detaljeret brev til deltagere

· Afrejse – ankomst

· Indsendelse af evaluering til Landsstyrelse (max 1 mdr. efter hjemkomst)

Få endelig godkendelse af budget og program fra Landsstyrelsen

· Send budget og program til Landsstyrelsen eller kontaktpersonen fra Landsstyrelse og vent på endelig godkendelse af turen

· Husk at tage stilling til om deltagere vælges ud fra først til mølle eller lodtrækning. Landsstyrelsen kan bestemme at der trækkes lod, hvis der er chance for at det bliver en meget populær tur – aftal evt. dette med Landsstyrelsen. 

Invitation

· Udarbejd invitation til medlemmerne – se eksempel på dette senere i dette dokument. Kontakt evt. Landsstyrelsen eller Landssekretæren for at få hjælp med dette – der findes fx standarder for alle landene, billeder mm.. 

· Indhold:

· en motivation og beskrivelse af turen 

· pris

· sted 

· rejsetidspunt

· kontaktoplysninger på rejselederen

· evt. specielle forudsætninger for at deltage, 

· tilmeldingsmåde og tidspunkt (først til mølle eller lodtrækning)

· Deltagere skal huske at sende deres 

1. navn, adresse, telefonnummer, 

2. alder, e-mail og evt. vigtige oplysninger (vegetar, allergi mm.)

· Husk også at skrive, at turen kun er for medlemmer og max alder – oftest under 35 år.

· ”Prik-illustration” af landet turen går til

· Evt. illustration/billede, der viser hvad turen går ud på/til

· HUSK at skrive tilmelding er økonomisk bindende 

Udsendelse og opsætning af invitation:

· Aftal med Landskontoret hvornår invitationerne skal sendes ud til medlemmerne

· Hæng invitationer+ evt. plakater op på minimum 5 offentlige steder i dit lokalområde.

· Kontakt evt. de andre lokale foreninger eller gør det via Landskontoret, som kan hjælpe med kontakter i andre lokale områder. 

Informationsbrev til deltagerne:

· Omkring 2-4 uger før man skal afsted skal der sendes et brev ud til alle deltagerne. Her skal stå hvor og hvornår man mødes samt hvad man skal have med (kontakt evt. den lokale kontaktperson for input). Man kan eventuelt også medsende et program og en deltagerliste.

· Det er også en god idé at informere deltagerne løbende via e-mail.

Ting man skal være opmærksomme på:

Tilmelding:

· Tilmelding foregår typisk til Landskontoret, hvilket selvfølgelig skal aftales med Landssekretæren. 

· Landskontoret skal også have besked, hvis man sammen med LS har bestemt at der ved tilmeldingen skal tages specielle hensyn til visse grupper. 

· Hvis f.eks. en eller flere af pladserne er reserveret til nye medlemmer eller hvis det er ved en en større tur, om man skal have været medlem i mere end én år?

Rejseleder får turen

Som udgangspunkt er turen gratis for rejselederen. Er der mere end en rejseleder, må de deles om den gratis rejse.

Program

· Hvad skal man have at spise. Skal man selv lave mad? Skal det købes på stedet eller hjemmefra? Hvad er mulighederne for at opbevare og lave mad på stedet?

· Det er en god idé med en quiz og en navneleg i starten af turen.

· Under turen skal rejselederen prøve at finde en person der kan skrive om turen. Dette skal bruges til hjemmesiden og vores forskellige blade. 

· Vi skal også bruge billeder fra turen de samme steder, så få  deltagerne til at sende deres bedste billeder ind til Landskontoret. 

Evaluering

Man skal i slutningen af turen lave en evaluering af rejsen, så man kan finde ud af hvad der eventuelt kunne gøres bedre næste gang. Dette kan gøres både skriftligt eller mundligt, men skal sendes skriftligt til Landsstyrelsen efter hjemkomst – se evt. vedlagte evalueringsskema. 

Økonomi 

· Større regninger der skal betales på forhånd skal sendes til Landskontoret, der betaler dem.

· Det er også muligt at få udlæg til det som skal betales undervejs.

· Husk kvitteringer på alle udgifter, og lav efter rejsen en opgørelse over dine udgifter og eventuelt indtægter. 

· Det er en god idé at have lidt kontanter med til uforudsete udgifter.

Efter turen

Der laves en lille rapport på max. 1-2 sider som indeholder følgende:

1. Kort beskrivelse af konceptet/ideen

2. Kontaktoplysninger på de forskellige kontaktpersoner samt beskrivelse af hvem de er.

3. Kontaktoplysninger på rejseselskaber.

4. Diverse værdifulde oplysninger til en kommende rejseleder. Kan også indeholde deltagerevaluering

5. Bilag: Reklame som blev sendt ud, Informationsbrev til deltagerne, Deltagerliste, Regnskab og hvis man har andet relevant.

6. Kontaktoplysninger på rejselederen

Mette Heide april 2008 
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1: Er det første gang du er med på en FNU-tur?  Ja       Nej

Hvis ikke, hvor mange gange har du været med FNU tidligere? ______

2: Fik du nok information inden rejsens påbegyndelse? Manglede du for eksempel at få nogle oplysninger, var det for detaljeret eller skriv blot kommentarer til rejseinformation.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3: Hvordan var transporten derop – gik alt som det skulle? Var der problemer ved ankomst? Er der noget der kan gøres bedre?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4: Hvad var det bedste/de bedste arrangementer på turen? Hvad var det gode ved det/dem? Uddyb gerne på bagsiden

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5: Var der arrangementer der ikke fungerede særlig godt? Hvorfor ikke og kan der gøres noget for at forbedre dem til en anden gang?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6: Hvordan var forplejningen? (mad, overnatning etc.) For eksempel god, middel, kunne være bedre? Begrund gerne…

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7: Hvad synes du om destinationen ? Skal vi fx lave ture hertil igen? ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8: Hvad har du fået ud af turen? Tror du for eksempel den vil øge dit engagement i FNU og andre aktiviteter i lokalafdelingerne?

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9: Ellers andre kommentarer til turen? Ris, ros og gode forslag modtages meget gerne – brug evt. bagsiden hvis der ikke er plads nok…

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Tak for turen !
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