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Forord

Du ar fortroendevald som avdelningsombud pa din arbets-
plats. Det innebéar att dina arbetskamrater gett dig fortro-
endet att fackligt foretrdda dem. Du har en spédnnande och
ansvarsfull uppgift framfor dig.

Den héar broschyren ar téankt att fungera som ett stod for dig
i ditt uppdrag, men sjélvklart finns det stod och hjélp dven
pa din avdelning. Tveka inte att kontakta dem om du har
fragor, de finns dér for att hjéalpa dig och underlitta for dig i
ditt uppdrag.

Lycka till i ditt fortroendeuppdrag!

Stockholm november 2008



Innehall

Uppdragsbeskrivning ......ccceeeveviiiiiiiiiniiiiiininnenennns 5
Dina fOrutSattNiNgar ..coeeieieiiieeeeeieieeeeeeeeeeeeeenenenenen 9
Stod via fortroendemannalagen .....eeeeeeeninienenineneninnnnens 9
Utbildningar ...ceeeeeniniiiiiii e eees 9
Vad far du g0ra? ouvvveiiiiiieiiii e e anan 10
TIPS OCh rAd ceeviniii e 1
Vem gor vad i avdelningen? .....cccevevviiiiiiiiiineninennn.. 12
Anstdllda pd avdelningen .......ccoeveiiniiiiiiiiiniiiiiiieeenns 12
Uppdragiavdelningen .......cccoooveiiiiiiiiiininenenenennnnns 12

[0 ]7e | 11 = NN 16



Uppdragsbeskrivning

Pa arbetsplatser dér det inte finns ndgon klubb ska ett av-
delningsombud utses.

Avdelningsombudet 4r avdelningens representant pa arbets-
platsen och ska vara informationskanal mellan avdelningen
och medlemmarna pa arbetsplatsen.

Som avdelningsombud ska du

Delta i avdelningens traffar/konferenser for avdel-
ningsombud och informera om férhallandena pa
din arbetsplats samt ta del av den information som
avdelningen ger.

IF Metall ska finnas nidra medlemmarna och vill ha med-
lemmar som &r insatta i de fragor forbundet arbetar med.
Darfor ar det viktigt att du tar till dig information fran
avdelningen och gar pa konferenser/traffar. Detta for att
alla medlemmar ska kunna fa information och for att de
ska ha mojlighet att paverka vad som hénder pa arbets-
platsen. En annan fordel med konferenser/traffar ar att
du far reda pa hur andra avdelningsombud arbetar.

Informera dina arbetskamrater om den fackliga
verksamheten i avdelningen och pa foretaget.

Lagg ut allmén skriftlig information som du far pa arbets-
platsens fikabord eller sidtt upp dem pa ett 1ampligt stélle.
Du kan ocksa meddela dina arbetskamrater néir nagot
nytt hander pa foretaget eller avdelningen.

Ga gérna in pa avdelningens och forbundets hemsida,
www.ifmetall.se, for att ta del av ny information. Det ar
ett bra satt att kunna ge medlemmarna regelbunden
information om fackliga fragor.



e Arbeta for ett 6kat fackligt engagemang pa din
arbetsplats.

Exempel péa fackligt engagemang kan vara att bli fortroen-
devald. Uppmuntra medlemmarna att ga pa avdelningens
medlemsmoéten och till att ga fackliga utbildningar.

Andra sétt att engagera sig fackligt kan vara att delta pa
avdelningens aktiviteter, nominera till fortroendeuppdrag
och att skriva motioner till kongresser.

e Medverka vid den fackliga introduktionen av nyan-
stillda pa ditt foretag.

IF Metall och vara motparter ar 6verens om vikten av
facklig introduktion till nyanstillda. Detta regleras ocksa
i vara kollektivavtal. Aven om du inte sjélv haller i intro-
duktionen, utan nagon fran avdelningen, é4r det viktigt att
du som avdelningsombud medverkar och berittar om vad
du gor, nyttan av att alla pa arbetsplatsen dr medlemmar
samt om IF Metalls mal, varderingar och arbetsuppgifter.

Din avdelning kan hjélpa dig om du behéver material
eller utbildning infér den fackliga introduktionen. Du och
arbetsgivaren kan komma 6verens om riktlinjer for nér
introduktion av nyanstillda ska ske.

Avdelningsombudet dr en informationskanal mellan avdelning och
arbetskamrater.

- Visst kan det vara jobbigt ibland. Men for mig handlar det om
medmansklighet. Att hjalpa sina arbetskamrater ger ju aven mig
nagot tillbaka som manniska.

Med pa bilden &r Lars Andersson och Lars Lindberg.



Erbjuda medlemskap till dem som inte redan ar
med i IF Metall.

Ur IF Metalls programforklaring: "IF Metalls framsta
uppgift 4r att organisera varje mojlig medlem och se till
att s manga som mdojligt av dessa ocksa vill vara aktiva i
forbundets verksamhet”.

Det innebir att du ska stélla fragan om medlemskap till
dem som inte 4r med i IF Metall och forklara varfor de
ska vara med. Argument for medlemskap hittar du bland
annat pad www.ifmetall.se. Fundera ocksa pa egna argu-
ment — varfor gick du med i facket?

Hjalpa avdelningen med drenden som ror for-
hallandet mellan medlem och arbetsgivare samt
hjilpa medlemmarna med information om deras
rattigheter och skyldigheter.

Har du inget forhandlingsmandat kan du inte sjalv for-
handla mellan medlem och arbetsgivare, men du kan vara
kontakten till avdelningen. Dérfor &r det bra om du kan
grunderna i ditt kollektivavtal och har en del kunskap om
vilka arbetsrattslagar som géller.

Jobba for att fa igang fackliga studier pa arbets-
platsen, tillsammans med avdelningen.

Det &r viktigt att du har kontakt med avdelningens
studieansvarige. Ni kan till exempel ha studiecirklar pa
arbetsplatsen om facklig grundkunskap.

Ar arbetet av sadan art att inte alla kan vara fran arbets-
platsen samtidigt kan du erbjuda och uppmuntra med-
lemmarna att ga nagon av avdelningens fackliga utbild-
ningar. De flesta avdelningar har medlemsutbildningar i
olika former for att alla medlemmar ska ha mojlighet att
genomfora fackliga utbildningar.



¢ Som avdelningsombud ska du ocksa vara insatt i
arbetsplatsens kollektivavtal.

Avdelningsstyrelsen bestimmer vilka befogenheter du
som avdelningsombud har, darfor kan uppdraget se olika
ut. En del avdelningsombud har forhandlingsmandat och
andra inte. Oavsett om du har forhandlingsmandat eller
inte, dr det bra om du vet vad avtalet innehéaller for att
kunna sikerstélla att foretaget foljer ert avtal.

Har du fragor om avtalets innebérd ar du alltid véalkom-
men att ringa avdelningens funktionérer.

Lagar och avtal stodjer dig i uppdraget som avdelningsombud. Darfor
ar det bra att ga olika fackliga utbildningar for att fa kunskap om dessa,
det gidller bade for dig med uppdrag och de medlemmar du foretrdder.

- Medlemsutbildningen ar en bra borjan och borde nastan vara obliga-
torisk nar man blir medlem, tycker Lars Lindback.

Sjalv har han gatt flera fackliga utbildningar. Speciellt bra var den som
avdelningen ordnade och som riktades direkt till avdelningsombud.

- Pa den kunde jag knyta kontakter och fa tips om hur andra arbetar
och l6ser vissa fragor. Det dr ett ovarderligt utbyte.




Dina forutsattningar

Stod via fortroendemannalagen

Fortroendemannalagen, FML, ger dig som fackligt fortroen-
devald ratt att pa betald arbetstid arbeta med fragor som ror
forhallandena pa den egna arbetsplatsen.

Lagen ger dven ritt till ledigt utan betalning for facklig
verksamhet utanfor arbetsplatsen. Det dr da ofta avdelning-
en som betalar din 16n, det vill sdga du far forlorad arbetsfor-
tjanst.

Utbildningar

Din avdelning har flera utbildningar for att tillgodose de
behov som finns for fortroendevalda. Det &r viktigt att du
genomgar de utbildningar som kravs for att du ska klara
uppdraget pa din arbetsplats. Tank pa att begéra ledigt
minst tva veckor innan utbildningen.

Nedan finns exempel pa utbildningar som kan vara av virde
for dig, beroende pa hur mycket uppgifter du har i ditt upp-
drag.

Medlemsutbildning/facklig grundutbildning

(IF Metall/LLO/ABF)

En utbildning i grunderna inom IF Metall. Regler och for-
hallanden péa arbetsplatsen. Hur facket ska styras och vilken
verksamhet som ska bedrivas.

Fortroendevald (IF Metall)

Rollen som fortroendevald, grundldggande om kollektivav-
talen, medbestdmmandelagen, MBL, och fértroendemanna-
lagen, FML, samt ¢versiktligt om annan arbetsraitt.

Forsakringar (IF Metall)
Grundldggande om forsdkringsskyddet i kollektivavtalen och
medlemsforsdkringarna.
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Forhandlarutbildning (IF Metall)

Utformning av forhandlingsframstéllan och forhandlings-
protokoll. Forhandlingsordning och tidsgréanser vid olika
tvister. Upptradande/beteende i samband med forhandlingar
med mera.

Lagar i arbetslivet (IF Metall)

Viktiga regler i medbestammandelagen, MBL, lagen om
anstillningsskydd, LAS, fortroendemannalagen, FML och
semesterlagen samt nagot om innehallet i studieledighets-
lagen, sjuklonelagen och diskrimineringslagarna.

Kollektivavtalet (IF Metall)

Grundldggande om reglerna i arbetslivet. Kollektivavtalet pa
din arbetsplats samt hur lag och avtal samverkar och hur de
kan péaverkas.

Vad far du gora?

Avdelningsombud kan ha olika befogenheter och rattigheter
nér det géller forhandlings- och informationsverksamhet.
Vissa avdelningsombud kan till exempel fungera som in-
formationsspridare och opinionsbildare, medan andra har
fullmakt att genomfora forhandlingar pa arbetsplatsen.

Det &dr avdelningsstyrelsen som beslutar hur mycket mandat
du har i uppdraget. Det ar dven styrelsen som ska informera
dig om hur mycket som ingér i just ditt uppdrag. Ta kontakt
med avdelningen och fraga om du 4r osidker.

Enligt IF Metalls stadgar ska arbetsuppgifterna for avdel-
ningsombuden utformas efter behoven och den kompetens
som den fortroendevalde har.

Avdelningsstyrelsen ar skyldig att verka for att avdelnings-
ombuden har den utbildning som krévs for fértroendeupp-
draget och arbetsuppgiften.



Tips & rad

+ Ha kontakt med den som &r studieansvarig i din avdel-
ning, sd kan ni tillsammans ldgga upp en plan for vilka
utbildningar du behover ga for att klara ditt uppdrag.

# Har du nagon som tidigare varit avdelningsombud pa din
arbetsplats? Var inte riadd for att fraga och ta tillvara
tidigare kompetens.

+» Pi www.ifmetall.se finns en medlemsportal diar du kan
hitta det mesta om IF Metall och vad som ar aktuellt
inom forbundet. Du hittar ocksa uppgifter pa vilka som
sitter med i avdelningsstyrelsen. Har finns ocksé infor-
mation om avtal och forsdkringar. Dessutom hittar du
utbildningskatalogen och diverse material att ladda ned
pa din dator eller att bestalla.

+ Ar ditt foretag ett av flera i samma koncern kan du kon-
takta de som &r fortroendevalda i de andra foretagen och
hora med dem om vilka villkor de har pa sina arbets-
platser.

* Anvind din medlemskalender. Forutom kalenderdelen
finns information om IF Metall, kollektivavtalet, var av-
giften géar, skal till medlemskap, a-kassan, avtals- och
medlemsforsédkringar samt andra saker som &r bra att
veta.
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Vem gor vad i avdelningen?

Anstillda pa avdelningen

Funktionirer

Pa varje avdelning finns anstéllda funktionérer. Deras
arbetsuppgifter ar bland annat att hjdlpa och stotta arbets-
platser med avdelningsombud och arbetsplatser utan klubb.
De férhandlar med arbetsgivare om till exempel loner, ar-
betstider, uppsidgningar och tecknande av kollektivavtal.

Administrativ personal

Pa avdelningen finns administrativ personal. De har hand
om medlemsservice och administration, bland annat regist-
rerar de medlemmar, medlemsavgifter, 6vergangsbevis, tar
hand om avdelningens dokumentation samt svarar pa fragor.

Uppdrag i avdelningen

Pa din avdelning finns ett antal personer det kan vara bra
att kdnna till samt ha kontakt med vid behov. De flesta som
har uppdrag arbetar inte heltid med detta. Kontakta din av-
delning om du vill ha kontakt med nagon med dessa uppdrag
sé hjalper de dig med vem du ska prata med.

Avdelningsstyrelsen

Avdelningsstyrelsen bestar av fortroendevalda fran olika
arbetsplatser inom avdelningen. Du kan kontakta vem som
helst i styrelsen for fragor, ledamoterna representerar och
hjalper alla medlemmar. Det 4r avdelningsstyrelsen som
ansvarar for avdelningens verksamhet.

Avdelningsordforande
Ordforanden leder tillsammans med styrelsen avdelningens
verksamhet och ser till att beslut foljer IF Metalls stadgar.

Kassor

Kassoren har hand om avdelningens ekonomi och ser till
att budgeten foljs. Kassoren ansvarar ocksa for att redovisa
ekonomin for avdelningsstyrelsen.



Revisorer
Det dr revisorerna som granskar avdelningens ekonomi.

Regionalt skyddsombud (RSO)

Arbetsplatser utan skyddskommitté har regionala skydds-
ombud, som bland annat genomfor skyddsronder. Har din
arbetsplats inte fatt nagot besok eller om du har fragor om
arbetsmiljon kan du kontakta avdelningen.

Trygghetsansvarig

Den som ér trygghetsansvarig ansvarar for forsdkringsfragor
samt har hand om 6verklaganden av forsékringsbeslut och
rehabiliteringsédrenden. Fungerar som lank mellan forsak-
ringsradgivare pa klubbar och mindre arbetsplatser.

Studieansvarig

Den studieansvariga har hand om avdelningens utbildningar
och ar ansvarig for handledarna. Den studieansvarige har
ocksa till uppgift att gora en studieplan for fortroendevalda
och for avdelningen.

Jamstilldhetsansvarig

Jamstalldhetsansvarig ser till sa jamstéalldhetsplaner finns
pa arbetsplatser. Han eller hon ska kunna hjélpa till pa
arbetsplatser med lonekartldggning.

Ungdomsansvarig

Den som &r ungdomsansvarig har hand om ungdomsverk-
samheten pa avdelningen samt organiserar aktiviteter for
ungdomar och facklig information pa gymnasieskolor.

Facklig-politiskt ansvarig

Den som é&r facklig-politiskt ansvarig haller kontakt med
politiker i kommunerna inom avdelningen. Den facklig-poli-
tiskt ansvarige &r en lédnk mellan politiker som ar medlem-
mar i [F Metall (heltids- och fritidspolitiker) i kommunerna.

Integrationsansvarig

Integrationsansvarig har hand om avdelningens integra-
tionsverksamhet och verkar for att det ska finnas integra-
tionsverksamhet pa arbetsplatser utan klubb.
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Valberedning
Valberedningen bearbetar nomineringar och lamnar forslag
pa personer till fértroendeuppdrag.

Internationellt ansvarig
Den internationellt ansvariga har kunskap om forbundets
internationella fragor och EU.

Informationsansvarig

Den som é&r informationsansvarig har hand om avdelning-
ens skriftliga information till arbetsplatser och ansvarar for
avdelningens hemsida.
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Ordlista

Arbetsfortjanst
Det du tjanar nir du arbetar, inklusive ob-ersattning, skift-
tilldgg och semestererséttning.

Delegera

Overldmna beslutsritt eller utforande. Om till exempel ord-
forande delegerar uppgifter eller beslutsritt dr det fortfa-
rande ordforande som &r ansvarig.

Forhandlingsframstillan
Begéran om forhandling.

Forhandlingsritt
Ratt att forhandla.

Klubb

Foretag med mer dn 25 anstéllda bor ha en klubb. Klubben
bestar av fortroendevalda som har hand om det fackliga
arbetet pa foretaget.

Kongress

IF Metalls hogst beslutande organ. Kongressen halls vart
tredje ar och det 4r kongressombuden som bestimmer IF
Metalls 6vergripande mal samt vilka som ska leda och
bestdmma i organisationen. Representantskapet pa varje
avdelning véljer kongressombud.

Mandattid
Den tiden en fortroendevald har sitt uppdrag innan det &r
omval eller nyval.

Programforklaring

Sammanfattar IF Metalls inriktning fram till nésta kon-
gress. Kongressombuden tar fram ny programforklaring vid
varje kongress.



Det fackliga arbetet maste bedrivas nara medlemmarna.
Det ska vara latt att fa kontakt med och hjalp av sin fackliga
representant. Varje medlem ska kdnna sig vdlkommen.

® IFMETALL

105 52 Stockholm
Telefon: 08-786 80 00
www.ifmetall.se

AA-113/IF Metall 20091110/Danagards Tryckeri/Andra tryckningen/3 000 ex
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