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Att vara fortroendevald

Du ar den viktiga linken mellan medlemmarna och forbun-
det centralt. I din roll har du medlemmarnas fortroende att
fora deras talan gentemot arbetsgivaren.

Du har 4 huvuduppdrag:

e Stodja
e Varva
e Synas

e Engagera

Tid for fackligt arbete
Enligt fortroendemannalagen har du ratt att avsatta den tid som kravs
for att skota ditt uppdrag.

Det ar viktigt att din férening anmaéler dig som fortroendevald till
arbetsgivaren. Det ar en forutsattning for att du ska fa ta del av de
rattigheter, som bland annat ledighet fran ditt ordinarie arbete, som
fortroendemannalagen, fortroendemannaavtalet och andra avtal ger.

Utbildningar

Varje ar genomfor Forsvarsforbundet kurser for fortroendevalda. Dessa
kan du hitta pa forsvarsforbundet.se. Har kan du ocksé intresseanmaéla
dig.

Material

P4 forbundets hemsida finns aktuellt material for ditt uppdrag. Saknar
du nagot, hor av dig till kansliet.

Fragor

Kontakta i forsta hand din forening vid funderingar.
Har forening fragor, kontakta kansliet: 08-402 40 00 eller
info@forsvarsforbundet.se.
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ORDFORANDE

Som ordforande i foreningen har du det 6vergripande ansvaret
for foreningens verksamhet. Tillsammans i féoreningen arbetar
ni for att det fackliga pa arbetsplatsen fungerar.

Uppdraget innebar

Ha det 6vergripande ansvaret for
foreningens verksamhet.

Leda och fordela arbetet i
foreningsstyrelsen samt dess
utveckling.

Se till att féoreningen har och
foljer en verksamhetsplan.

Se till att forbundet ar represen-
terat vid samverkan och férhand-
lingar pa din arbetsplats.

Fungera som en lank mellan
forbundsstyrelse, kansli och
foreningen.

Verkstélla de uppdrag och beslut
som meddelas av forbunds-
styrelsen.

Se till att Forsvarsforbundets
stadgar, policys och riktlinjer
efterfoljs.

Sakerstélla att fortroendevalda
och medlemmar inom férening-
en har tillgdng till aktuell och
relevant information.

Du har tillgdng till medlems-
registret (RMS) under forutsatt-
ning att du genomfor TCO:s
e-utbildning i GDPR.

Synliggotra samt marknads-
fora Forsvarsforbundet som
det sjalvklara alternativet

for alla inom vart verksamhets-
omrade.

Ansoka om foreningsbidrag.

Du valjs av medlemmarna.
Mandattiden ar 2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

TCO:s e-utbildning i GDPR.
En forutsattning for att fa
behorighet till RMS.

Deltagande vid forbundets
kongress, forbundsmote och
konferenser.

“Fackligt ABC”. En
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets
fortroendevalda.

”Foreningsbidrag — regler
och rutiner” - forbundets
beskrivningar for forenings-
bidrag.

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Styrelseuppdrag
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SEKRETERARE

Ditt huvudansvar i foreningsstyrelsen ar att fora protokoll vid
styrelsens moten samt administrera styrelsens arbete.

Uppdraget innebar

Skota foreningens korrespondens,
inkommande post och andra
handlingar.

Samarbeta med medlemsredo-
visaren med kontaktuppgifter till
foreningens fortroendevalda sé
att hen kan fora in uppgifterna i
medlemsregistret.

Fora protokoll, skéta protokoll-
justering samt distribuera de
justerade protokollen.

Arkivera féreningens handlingar.

Stodja och engagera
medlemmarna.

Du har tillgdng till medlemsregist-
ret (RMS) under forutsattning att
du genomfor TCO:s e-utbildning i
GDPR.

Informera arbetsgivaren om vilka
som utsetts som fortroendevalda.

Du utses inom férenings-
styrelsen. Mandattiden ar 1-2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

TCO:s e-utbildning i
GDPR. En forutsattning for
att fa behorighet till RMS.

”Fackligt ABC”. En
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets
fortroendevalda.

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Styrelseuppdrag
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PLATSOMBUD

Att vara platsombud ar ett bra forsta steg in i féoreningens
verksamhet. Som platsombud &r det du som adr ndrmast
medlemmarna och finns dar som stéd for dem.

Uppdraget innebar

Utbildningar och
* Ta kontakt och 6verlamna forutsittningar
valkomstmaterial till nyanstéallda.
Forsvarsforbundets

* Stddja och engagera | )
medlemmarna. grundkurs. Ga den girna

inom ditt forsta ar. Kursen
L ) ger dig redskap och kunskap
e Synliggtra och marknadsfora for att kinna dig sikrare i

e Varva nya medlemmar.

Forsvarsforbundet som det sjalv- dintroll
klara alternativet for alla inom
vart verksamhetsomrade. ”Fackligt ABC”. En
e Du véljs av foreningsstyrelsen alfabetisk uppslagsbok for
eller medlemmarna. Forsvarsforbundets
Mandattiden &r 1 ar. fortroendevalda.
Relevanta kurser,

konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Inget styrelseuppdrag
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MEDLEMS-
REDOVISARE

Du ser bland annat till att foreningens medlemmar har aktuella
uppgifter i medlemsregistret samt uppdaterar styrelsens
sammansittning.

Uppdraget innebar

Du har behorighet att géra upp-
dateringar och &ndringar i med-
lemsregistret (RMS) under forut-
sdttning att du genomfor TCO:s
e-utbildning i GDPR.

Exempel pad uppgifter som ska
uppdateras i medlemsregistret:

- myndighet/forband/enhet
- tjdnstgodringsort

- e-post och telefonnummer
- 16n

- bostadsadress

Ta ut aktuella medlemslistor
och statistik i medlemsregistret
(RMS) eller bestélla fran kansliet.

Informera medlemmarna hur

de uppdaterar sina uppgifter pa
“mina sidor” pa férbundets webb-
plats.

Lopande granska att uppgifterna
i medlemsregistret ar aktuella
och riktiga.

Stodja och engagera medlem-
marna.

Synliggtra samt marknadsfora
Forsvarsforbundet som det sjalv-
klara alternativet for alla inom
vart verksamhetsomrade.

Hjalpa medlemmar och
blivande medlemmar vid
in- och uttraden.

Du utses inom foérenings-
styrelsen.
Mandattiden &r 1-2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

TCO:s e-utbildning i GDPR.
En forutsattning for att fa
behorighet till RMS.

Forbundets material:

” Anvisningar och redovis-
ning av medlemmar och
avgifter”.

”Fackligt ABC” - en
alfabetisk uppslagsbok for

Forsvarsforbundets
fortroendevalda

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i férbundets regi.

Styrelseuppdrag
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STUDIEORGANISATOR

Dina uppgifter ar framst att vicka intresse for facklig utbildning
samt hjilpa till med medlemmarnas anmaélan till férbundets
kurser.

Uppdraget innebar

Véacka intresse for facklig
utbildning och 6vrig kompetens-
utveckling hos medlemmar.

Planera, organisera och folja
upp foreningens utbildnings-
verksambhet, bade lokalt och
centralt.

Ansotka om bidrag fran forbundet
for lokala utbildningar.

Informera om forbundets
utbildningsutbud, bade férbundets
egna samt samarbetspartners.

Hjilpa medlemmar med deras
anmalningar till férbundets
kurser och utbildningar.

Stodja och engagera medlem-
marna.

Du har tillgdng till medlems-
registret/RMS under forutsatt-
ning att du genomfor TCO:s
e-utbildning i GDPR.

Du utses inom foreningsstyrelsen.
Mandattiden ar 1-2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

TCO:s e-utbildning i
GDPR. En forutsattning for
att fa behorighet till RMS.

”Bidrag till lokal facklig
utbildning — regler och
rutiner” - forbundets
beskrivningar for lokal facklig
utbildning.

”Fackligt ABC” - en
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets
fortroendevalda

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Inget styrelseuppdrag
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Du skoter foreningens ekonomi och ansvarar for att fora
foreningens rakenskaper for att varje ar éverlamna dessa till
revisorerna.

Uppdraget innebar

Skota foreningens ekonomiska
tillgdngar.

Deklarera, fora foreningens
rakenskaper och upprétta
bokslut.

Genomfor utbetalningar
godkanda av firmatecknaren.

Tillsammans med styrelsens
ovriga ledamoter ansvara for
foreningens medel och forvalt-
ning.

Stodja och engagera
medlemmarna.

Du har tillgdng till medlems-
registret (RMS) under forutsétt-
ning att du genomfor TCO:s
e-utbildning i GDPR.

Fora foreningens rakenskaper
per kalenderar och dverlamna
dessa till revisorerna senast den
forsta februari varje ar.

Du utses inom foreningsstyrelsen.

Mandattiden ar 1-2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

TCO:s e-utbildning i
GDPR. En forutsattning for
att fa behorighet till RMS.

Forbundets stadgar som
till stor del reglerar kassorens

uppgift.

”Fackligt ABC” - en
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets
fortroendevalda

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Styrelseuppdrag
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VARVNINGS-

ANSVARIG

Du samordnar foreningens varvningsarbete. Ju fler medlemmar
forbundet har, desto béattre forutsattning har vi att fa inflytande
och kunna paverka.

Uppdraget innebar

Samordna foreningens
varvningsarbete.

Marknadsfora Forsvarsforbundet
som det sjdlvklara alternativet for
alla inom vart verksamhets-
omrade.

Stodja och engagera
medlemmarna.

Du har tillgang till medlemsre-
gistret (RMS) under forutséttning
att du genomfor TCO:s e-utbild-
ning i GDPR.

Sakerstalla att virvning alltid ar
med som en punkt vid moten.

Tillsammans med platsombudet
se till att forbundet syns i sam-
band med nyanstéllningar och
vid andra lampliga tillfallen.

Bedriva ett aktivt virningsarbete
av nyanstéillda, fel- och
oorganiserade.

Tillsammans med platsombud
och medlemsredovisare fanga
upp orsaker till uttrdden.

Ansvara for att aktuellt
varvningsmaterial fran

forbundet finns tillgdngligt
som broschyrer och
medlemsansokan.

Du utses inom férenings-
styrelsen.
Mandattiden ar 1-2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

TCO:s e-utbildning i
GDPR. En forutsattning for
att fa behorighet till RMS.

Viarvningsmaterial fran
kansliet, sa som till exempel
broschyrer, affischer.

”Fackligt ABC” - en
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets fortro-
endevalda

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Inget styrelseuppdrag
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FORHANDLINGS-

ANSVARIG

Som forhandlingsansvarig ar det du som genomfor féreningens
forhandlingar med arbetsgivaren.

Uppdraget innebar

Utbildningar och
e Fodrhandla med med arbetsgiva- forutsiattningar
ren, exempelvis samverkans-
moten och RALS-férhandlingar: TCO:s e-utbildning i
1. Férberedelse. Ha kontakt GDPR. En férutsattning for
med arbetsgivare och att fa behorighet till RMS.
medlemmar.

Centrala avtal, myndig-

2. Genomforande. hetsavtal och i forekom-

3. Ate?koppling och protokoll- mande fall forbandsavtal.
justering. Dessa hittar du pa forsvars-
e Stodja och engagera forbundet.se eller hos din
medlemmarna. arbetsgivare.
* Du har tillgdng till medlems- ”» . »
registret (RMS) under forutsétt- II;alc)kl}gl’i ABCI ) elg K 5
ning att du genomfor TCO:s ara e - Uppsiagsbox 1ot
e-utbildning i GDPR. Forsvarsforbundets fortro-
B . . endevalda
e Marknadsfora Forsvarsforbundet
som det Sjélelara alternativet for Relevanta kurser,
alla inom vart verksamhets- konferenser och digitala

omrade. utbildningar i forbundets regi.

e Varva nya medlemmar till for-
bundet.

e Mandattiden varierar med rollen. Styrelseuppdrag
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SKYDDSOMBUD

Ditt uppdrag ar baserat pa arbetsmiljolagen. Du utses av facket
men foretrdder alla som arbetar pa arbetsplatsen oavsett yrke,

facklig tillhorighet eller arbetsgivare.

Uppdraget innebar

Foretrdda arbetstagarna i arbets-
miljofragor.

Samarbeta med platsombud och
huvudskyddsombud.

Stotta medarbetare i kontakten
med arbetsgivaren vid rehabili-
teringsprocesser (om medarbeta-
ren s onskar).

Bistd medarbetare vid arbets-
skadeanmaélan.

Delta i det systematiska arbets-
miljoarbetet.

Delta i skyddsronder, framtagan-
det av riskanalyser, uppréattandet
av handlingsplaner och utvar-
deringar.

Delta vid planering av lokaler,
arbetsprocesser, arbetsmetoder
och av arbetsorganisation.

Inga i samverkansgrupp da den
utgor skyddskommitté i enlighet
med arbetsmiljolagen.

Du véljs av fackférbunden

pa din arbetsplats. Mandattiden

ar 3 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

Arbetsgivaren har ansva-
ret att utbilda skyddsom-
bud. Sensus, Prevent och
Arbetsmiljoforum ar exem-
pel pa anordnare av arbets-
miljoutbildningar.

”Fackligt ABC” - en alfa-
betisk uppslagsbok for For-
svarsforbundets
fortroendevalda.

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i férbundets regi.

Som skyddsombud lyder
du under Arbetsmiljola-
gen (AML). Vilket innebar
att din arbetsgivare ar skyl-
dig att ge dig den tid och det
stod som behovs for att du
ska kunna utfora dina upp-
gifter som skyddsombud pa
basta satt.

Inget styrelseuppdrag
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REVISOR

Du granskar foreningens réakenskaper samt ser till att foren-
ingens verksamhet foljer forbundets stadgar och verksamhets-
inriktning.

Uppdraget innebar

Granska foreningens raken-
skaper for det gdngna aret och
att foreningen foljer forbundets
stadgar.

Granska foreningsstyrelsens
arbete under det gdngna aret
(exempelvis att styrelsen har foljt
arsmotesbeslut och andra tagna
beslut, att det finns dokumentera-
de beslut pa gjorda inkop. Att det
finns protokoll, kvitton, kontroll-
era handkassan, arkivering med
mera,).

Lamna en revisionsberattelse till
foreningens arsmote.

Foresla arsmotet att bevilja el-
ler inte bevilja féreningsstyrel-
sen ansvarsfrihet utifran den
beddmning du gjort om foren-
ingsstyrelsen handlat i enighet
med stadgarna, foreningsrétten,
medlemmarnas intressen och det
gangna arets verksamhet.

Stodja och engagera
medlemmarna.

Du véaljs av foreningens arsmote.
Mandattiden &r 1-2 ar.

Foreningens arsmobte utser
tva revisorer och minst en
suppleant.

Utbildningar och
forutsattningar

Las mer pa Skatteverkets
sida om ideella foreningar
och fortroendevalda.

“Fackligt ABC” - en
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets
fortroendevalda

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Inget styrelseuppdrag
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VALBEREDARE

Du foreslar vilka som ar bast lampade att foretrada medlem-
marna genom att ha uppdrag i foreningsstyrelsen. Ditt arbete
ligger till grund for ett bra styrelsearbete.

Uppdraget innebar

Ta fram och presentera lampliga
kandidater till féoreningens
styrelse infér arsmotena.

Lar dig overgripande vad de
olika uppdragen innebar for att
kunna informera kandidater som
eventuellt inte kdnner till de oli-
ka uppdragens innebord.

Prata val om det fackliga
uppdraget.

Informera medlemmarna om
vilka val som ska goras pa ars-
motet och hur de far tag i er vid
fragor eller funderingar.

Arbeta fOr att styrelsen ska
spegla medlemsgrupperna.

Stodja och engagera
medlemmarna.

Valberedning véljs av féreningens
arsmote.
Mandattiden &r 1-2 ar.

Utbildningar och
forutsittningar

”Fackligt ABC” - en
alfabetisk uppslagsbok for
Forsvarsforbundets
fortroendevalda

Forbundets broschyr "Hand-
ledning for valberedare”.

Relevanta kurser,
konferenser och digitala
utbildningar i forbundets regi.

Inget styrelseuppdrag
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