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Rese- och konferensriktlinjer for resor och konferenser

Unionens a-kassa ska vid resor ta hansyn till klimatpaverkan och kostnaden for Unionens a-kassa samt
tidseffektiviteten, arbetsmiljon och sdakerheten for resenaren. Vi ska dven ta hansyn till att foretag som
anlitas har schyssta villkor for arbetstagarna. Resenédren ska alltid agera pa ett sadant satt att det
motsvarar Unionens a-kassas grundlaggande varderingar.

Malgrupp
Riktlinjen omfattar alla som reser for Unionens a-kassa, bade fértroendevalda och anstallda (dven inhyrd
personal och konsulter omfattas).

Fortroendevalda som deltar vid aktiviteter som arrangeras eller bekostas av Unionens a-kassa ska félja
dessa riktlinjer.

Associerade dokument
Unionens a-kassas policy och riktlinjer inom hallbarhet, vardegrund, sdkerhet, miljo och representation.

Till stéd finns dven instruktion for anstallda och fortroendevalda.

For anstallda finns dven ett reseavtal.

Avvagning innan resa
Alla resor for Unionens a-kassa ska ha ett klart definierat syfte. Nar det ar mojligt ska telefon-

/videomoten Gvervagas fore ett mote som kraver resa. Om en resa ar nédvandig ska resendren félja
denna riktlinje.

Unionens a-kassa resebyra
Resan bokas genom att anvanda Unionens a-kassas avtalade resebyra, AmexGBT. Hotellovernattningar

och tillhérande transporter som hyrbil och flygtaxi bokas via AmexGBT samtidigt som resan. Kollektiva
transportmedel och taxi bokas ej via AmexGBT. Anslutande flygtaxi och flygbussar kan bokas via
AmexGBT.

e Anstéllda och fortroendevalda bokar resor via AmexGBT, telefon eller mejl.
e Gruppresor kan bokas vid storre evenemang enligt beslut av moétesanordnaren.

Bonuspoang
Bonuspodng som har samlats in pa tag- och flygresor for Unionens a-kassa far inte anvandas privat.

Forsakringar
Resenéren ar forsdkrad via Unionens a-kassas tjanstereseforsakring.
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Ledighet i anslutning till tjansteresa

Om en tjansteresa inom Sverige ligger i direkt anslutning till semester eller arbetsfri dag och resenaren
stannar pa resmalet alternativt har akt tidigare till resmalet kan en resvag bekostas av arbetsgivaren och
en av medarbetaren. Alla 6vriga kostnader for den forlangda vistelsen som ligger i anslutning till de
arbetsfria dagarna bekostar resenaren sjalv och det bokas inte via AmexGBT.

Inrikes resor och logi

Transportmedel
Ak i forsta hand med kollektiva transportmedel.

Om det pa grund av tidseffektivitet, arbetsmiljo- eller sakerhetsskal inte ar Iampligt att valja kollektiva
transportmedel kan Flygtag (till exempel Arlanda express) taxi, hyrbil, privat bil anvandas. Samak om
moijligt.

e Hyrbil. Vilj standardklass och bilstorlek beroende pd hur manga personer som ska dka. Valj
miljobil.

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

e Privat bil. Ersattning ges enligt gillande milersattningsregler.

Tag

Om resan tar fyra timmar eller mindre fran bostaden eller tjanstestallet ska tag valjas i forsta hand. Icke
ombokningsbar biljett i andraklass ska valjas i forsta hand. Valj ombokningsbar biljett om métestiden pa
nagot satt ar osaker eller prisskillnaden inte ar betydande. Forstaklassbiljett bokas om sarskilt behov
finns for exempelvis arbetsro. Egen kupé far valjas pa nattag.

Flyg

Huvudregeln ar att om resan tar langre tid an fyra timmar fran bostaden eller tjanstestallet till
forrattningsstallet valjs flyg. Ekonomiklass ska véljas. Valj ombokningsbar biljett om inte prisskillnaden ar
betydande. Du kan ocksa komplettera med Fast Track om sarskilt behov finns.

Fast Track ar det ett satt att snabbare passera genom flygplatsens sdkerhetskontroll, i en separat ké som
ger passagerarna mojlighet att passera snabbare och smidigare genom sakerhetskontrollen.

Hotell och privat logi

Om mojligt planera resan sa att hotelldvernattning undviks. Om resan maste pabdrjas innan klockan
06:00 for att resendren ska hinna i tid till resmalet far hotellovernattning bokas. | Stockholm finns en
bokningsbar ldgenhet som framst ar avsedd for personal pa tjansteresa fran Malmé och for
styrelseledamaoter. Den kan ocksa nyttjas av medarbetare som har ett separat avtal om arbete pa annan
plats dar detta framgar. Lagenheten kan inte nyttjas for privat bruk. Se lagenhetspolicy.
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Vilj ett enkelrum av standardstorlek pa ett mellanklasshotell ndr du bokar. Scandic, Best Western,
Nordic Choice, Freys, Quality Hotel och Elite Hotel ska bokas i forsta hand.

Dar det ar moijligt ska ett hotell som har kollektivavtal och ar miljocertifierat valjas.

Om kostnadsfri privat logi foredras framfor hotell har resenaren ratt till ersattning enligt gillande
traktamentesregler.

Restaurang
Om Unionens a-kassa bekostar restaurangbesok ska, dar det ar maijligt, en restaurang som har
kollektivavtal valjas.

Internationella resor och logi
Andemeningen i riktlinjerna ovan galler dven for internationella resor. Om du behéver géra en
internationell tjansteresa, ta da kontakt med ledningen for beslut och mer information.

Handlingar och vaccinationer

Resendren ansvarar for handlingar som pass, eventuellt visum och férsakringshandlingar samt for
vaccinationsskydd som kravs for destinationen. Unionens a-kassa ersatter for kostnader for
visumansdkan och vaccinationer.

Telefoni och internet i andra lander
Undvik extra kostnader for mobil och internet i lander dar detta kostar extra. Man surfar fritt inom
EU/EES och roaming &r sparrad i tredje land.

Folj vara policys och riktlinjer nar det galler GDPR, sekretess samt sdkerhet kring telefoni och internet.
Konferenser och méten

Beslut att arrangera en konferens
Konferens inom Sverige beslutas av chefen for den aktuella verksamhetsdelen. Konferenser
internationellt beslutas av kassaférestandare.

Val av destination

Konferenser och moten ska i forsta hand hallas i Unionens a-kassas egna lokaler Ibland finns behov av
att boka externa konferensanlaggningar och da ska en anldggning bokas som ar i linje med vart ledord;
kostnadseffektivt samt folja var ink6pspolicy. Vid stora konferenser sker bokning av HR/Stab. (Vi har
majlighet att boka med Unionens avtalspris pa vissa konferensanlaggningar. Kontakta HR for mer
information.)
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Vilj en destination dar sa fa som mojligt behdver resa och som har gott om forbindelser fran de orter
som deltagarna kommer ifran.

Hallbara moten

Dar det ar mojligt ska en anldaggning som har kollektivavtal och ar miljocertifierad valjas. Valj gdrna en
anlaggning som erbjuder hallbara alternativ (exempelvis Fairtrade kaffe och te, kranvatten och ekologisk
frukt samt inte flaskvatten).

Redovisning och reserakning

Kostnader for bokningar via AmexGBT faktureras Unionens a-kassa direkt via Diners Club. Resenédrens
godkanda utlagg ersatts via reserdkning i Expense. Reserdkningen ska goras sa snart som mojligt men
senast en manad efter det att resan avslutats.

Uppfoljning av riktlinjen

Unionens a-kassa gor I6pande uppféljning av riktlinjen.



