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Valkommen

som fortroendevald i IF Metall



Uppdragsguide for fortroendevalda inom IF Metall

Vart fackliga uppdrag

Vad kul att du vill vara fortroendevald i IF Metall - tillsammans gor vi skillnad!
Ditt uppdrag dr att organisera medlemmarna samt driva medlemmarnas fragor utifran det/de uppdrag du har.

I uppdragsguiden beskriver vi vad de olika uppdragen innebdr och vilka forvantningar som finns. Kongressen 2014
fattade beslut om ett antal handlingslinjer som ska genomsyra hela férbundets verksamhet.

« IF Metall ska teckna ratt kollektivavtal pa alla arbetsplatser inom vart omrade ddr vi har medlemmar.

« Varje IF Metallklubb ska inventera och genomféra atgarder med inriktning pa att skapa hallbara arbeten
och en battre arbetsmiljo med nolltolerans mot dodsolyckor.

« IF Metall ska speciellt uppmarksamma kvinnors arbetsuppgifter och gora sarskilda insatser for att starka
kvinnors yrkesutveckling pad arbetsplatsen.

« IF Metall ska pa bred front arbeta med att 6ka organisationsgraden med det gemensamma madlet att 2017
ha lagst 85 procents organisationsgrad.

« IF Metall ska 6ka andelen kvinnor i férbundets beslutande och radgivande organ pa central och avdelningsniva
och malet minst 30 procent kvinnor ska vara uppfyllt 2017.

« IF Metall ska besdka alla arbetsplatser varje ar och sarskild vikt ska ldggas pa arbetsplatser utan klubb.

« IF Metall ska pa lokal, regional och nationell niva aktivt driva pa utvecklingen av utbildnings- och
omstdllningsmajligheter for alla medlemmar samt minska de otrygga anstdllningarna.

« IF Metalls avdelningar ska engagera sig i fragor som gynnar industriell tillvaxt och sysselsattning i regionen.
« IF Metall ska aktivt stdrka sitt facklig-politiska arbete genom att pa alla nivaer engagera sig i politiska beslut
som ar viktiga for medlemmarna, i detta samverka med Socialdemokraterna och pa alla nivder motarbeta

framlingsfientlighet och rasism.

Genom att aktivt planera verksamheten, bade utifrdn handlingslinjerna och stadgarna samt med hjdlp av denna
uppdragsguide formar du ditt uppdrag.

Utbildningskrav

For att kdnna sig trygg i uppdraget krdvs grundldggande utbildningar. Vi behover vara sikra i vara varderingar
och hur var organisation fungerar, men det dr ocksa viktigt att ha kunskap om de fackliga verktygen sasom avtal,
lagar och riktlinjer. Det &dr viktigt for bade den egna tryggheten och for att kunna leva upp till det fortroende
som medlemmarna gett.

Avdelning
Alla fértroendevalda pa avdelningsniva ska ga IF Metalls grundutbildning Agera, Kollektivavtalet, LIA
(Lagar i arbetslivet), Alla kan gora nagot och Insikter.

Klubb

Alla fortroendevalda pa klubbniva ska ga IF Metalls grundutbildning Agera, Kollektivavtalet och Alla kan
gora ndgot. Onskvird kompetens 4r ocksa LIA (Lagar i arbetslivet) och Insikter. Ett krav ar att kompetensen
finns i styrelsen.

Agera, Avtalskurs, LIA samt Insikter dr grunden i studiesystemet. Utover det finns en rad
funktionsutbildningar och utvecklingskurser att g utifran vilka uppdrag och funktioner
den fortroendevalda har samt vilka behov organisationen har.

Utbildningskraven ska ses 6ver en ldngre tid. Beroende pa privata forutsattningar, storlek pa arbetsplats och
produktionens karaktar tar det olika tid for en fértroendevald att na kraven. Det ser vi inte som ett problem,
utan som en fordel att varva teori och praktik. Det viktiga dr att du som fortroendevald tillsammans med studie-
organisatoren upprattar en studieplan.

Marie Nilsson
Vice forbundsordférande

Februari 2015
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Rekommendationer
om uppdragsbeskrivningar

Klubbens uppgifter

Klubbstyrelsen och de 6vriga fértroendevalda i klubben ska sam-
verka for att genomfora det som i stadgarna definieras som
klubbens uppgifter § 23.

Mom. 2 Uppgifter

Klubb har till uppgift att organisera medlemmar samt bevaka och
tillvarata medlemmarnas intressen gentemot arbetsgivaren. Klubben
ska arbeta utifran forbundets stadgar, beslut av kongress, férbunds-
styrelse, avdelningens representantskap och avdelningsstyrelse samt
i Overensstimmelse med lagar och avtal.

Mer specificerat kan det innebéra f6ljande konkreta verksamhet:

+ organisera medlemmar i férbundet och ge dem majlighet att
hoja sina fackliga kunskaper

+ utveckla den lokala organisationen sa att medlemmarna har
nara till och 1att att fa kontakt med sitt forbund

+ bitrdda medlemmarna for att forbattra anstallningsvillkor,
arbetsmiljo, arbetsorganisation, kompetensutveckling och
lonesystem

+ foretrdda medlemmarna gentemot arbetsgivaren och hjilpa
dem med arbetsréittsliga och forsidkringsrattsliga fragor

+ arbeta aktivt for att forverkliga forbundets politiska stand-
punkter.

Klubben ska i 6vrigt driva facklig verksamhet enligt forbundets
stadgar och de riktlinjer som utfirdas av kongress, forbunds-
styrelse och avdelningsstyrelse. Verksamheten ska systematiskt
planeras, genomféras och utvéarderas.
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Klubbordforande

Ordférandens roll dr att samord-
na verksamheten, se till att alla
vet vad de ska gbra och vem som
ska gora det samt folja upp hur
det gar. Ordféranden har ocksa
en viktig roll som bollplank och
stod for ovriga fortroendevalda

i klubben.

Ordféranden ska alltsd inte vara
den som gor allt, utan ska

i stdllet forsoka fa s manga som
mojligt att delta i det fackliga
arbetet.

Ordfdérande behdver kdnna till
medlemmarnas vardag pa ar-
betsplatsen, forsta foretagets
verksamhet och vara insatt i de
lagar och avtal som giller for
fackliga fragor.

Ordféranden bor hela tiden halla
vice ordférande informerad om
sitt arbete.

Som ordforande ska du:

Ansvara for att organiseringsarbetet sker och félja upp
med medlemsantal.

Organisera medlemmar pa arbetsplatsen.

Se till att klubben arbetar med det som stadgarna och andra
fattade beslut anger som klubbens uppdrag och uppgift.

Ta ett 6vergripande ansvar for att beslut som fattas i
forbundet ocksa efterlevs.

Verka for att jamstélldhetsperspektivet genomsyrar hela den
fackliga organisationen och att fattade beslut analyseras
utifran jamstalldhetsperspektiv.

Leda styrelse- och medlemsmotena i klubben, sa att besluten
fattas 1 demokratisk ordning.

Se till att en verksamhetsplanering gors 1 ndra samspel med
medlemmarna samt félja upp att den genomfors pa ett bra
satt.

Verka for att integrera arbetsmiljéaspekterna i alla fackliga
fragor.

Ansvara for att de beslut som styrelse eller medlemsmoéte
fattat ocksa genomfors.

Se till att det finns en tydlig ansvarsfordelning i
klubbstyrelsen.

Vara klubbens firmatecknare, tillsammans med kassoren.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Ordférandeutbildning, Ledarutveckling, Férhandlarutbildning,
Jamstalldhetsutbildning.

Centrala: Avancerad férhandlarutbildning, Diskriminerings-
utbildning.

LO:s kunskapssystem,; Arbetsratt 1, 2 och 3.



Uppdragsguide for fortroendevalda i klubb inom IF Metall

Styrelseledamot/ersattare

Att vara ledamot i klubb- Som styrelseledamot ska du:
styrelsen innebdr att vara med
och ta ansvar for helheten,
men ocksa att i vissa delar ha
ett konkret ansvar for genom- + Delta i styrelsesammantridena, med dina kunskaper,
forande. dina erfarenheter och ditt omdoéme.

* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Ta ansvar for hela klubbens verksamhet.

+ Vara beredd att arbeta inom och/eller ta ansvar for ett
sarskilt verksamhetsomrade inom klubben.

+ Vara vil insatt 1 klubbens ekonomi och reglementen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter
Centrala:

LO:s kunskapssystem: Organisera mera.

Fler utbildningar kan vara aktuella utifran vilka uppgifter
styrelseledamoten/ersattaren har.

Kassor

Kassoren har ansvar for eko- Som kassor ska du:
nomin i klubben. Genom sin .
roll som styrelseledamot har
kassoren ocksa ansvar for
klubbens verksamhet i dess
helhet. + Fora klubbens rakenskaper och ansvara for att de ar

Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Vara firmatecknare for klubben, tillsammans med
ordférande eller annan som styrelsen utsett.

1 god ordning.

+ Attestera samtliga av klubbens verifikationsunderlag
(forutom egna uttag, som ordféoranden ska attestera).

+ Se till att det alltid finns ett styrelsebeslut som grund, innan
utbetalning gors.

+ Fortlépande folja klubbens ekonomiska stallning och regel-
bundet rapportera till styrelsen.

* Varje ar ge ett ekonomiskt bokslut till klubbens
verksamhetsberittelse.

+ Hjilpa revisorerna vid revisioner.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Kassorsutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:



Sekreterare

Sekreteraren ansvarar for att
klubben har ordning pa fatta-
de beslut. Genom sin roll som
styrelseledamot har sekrete-
raren ocksa ansvar foér klubbens
verksamhet i dess helhet.

I rollen som sekreterare ingar att
uppdatera férbundets medlems-
och uppdragsregister.

Uppdragsguide for fortroendevalda i klubb inom IF Metall

Som sekreterare ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Fora protokoll vid klubbens styrelse- och medlemsméoten samt
se till att de justeras och delges samtliga styrelseledaméter och
revisorer snarast mojligt.

+ Arkivera protokollen i god ordning for att kunna f6lja
verksamheten och fattade beslut.

Sekreterare kan ocksa ha klubbens ansvar for:
+  Ett fullstdndigt och regelbundet uppdaterat medlemsregister.

* Anmaila samtliga fortroendevalda till avdelningen samt halla
avdelningen fortlépande informerad om klubbens
fortroendevalda.

+ Informera arbetsgivaren om vem som har vilket uppdrag och
mandatperioden.

Nar det géller skyddsombuden ska arbetsgivaren ocksa infor-
meras om vilket skyddsomrade de har ansvar for. (Skyddsom-
buden ska dessutom anmaélas till Arbetsmiljoverket, men det gor
avdelningen nér den fatt informationen fran klubben).

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Sekreterarutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem.:
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Forhandlare

Det finns olika sdtt att hantera
klubbens férhandlingar med ar-
betsgivaren. Arsmétet kan vilja
en forhandlingskommitté eller
styrelsen kan utse kommittén pa
konstituerande motet. Det kan
ocksad vara sa att alla eller delar
av styrelsen ar forhandlare och
att man utser gruppen infor de
olika férhandlingar som upp-
star. Bdda varianterna har sina
fordelar. | forsta exemplet blir
en grupp experter, men det ar
ocksa sarbart. Andra exemplet dr
mindre sarbart och skapar en
storre delaktighet i styrelsen.

Forhandlare dr ett mycket viktigt
uppdrag da det ofta finns en
direkt lank till en individ eller en
grupp av medlemmar. Forhand-
ling kan ibland innebdra direkta
konsekvenser for den enskilde,
men dven for kollektivet med
betydande ekonomiska vdarden
utifran lag eller kollektivavtal.
Darfor dr det viktigt att vi
hanterar forhandlingar korrekt.
Alla férhandlingar gar inte att
I6sa och da ar det viktigt att
formalian ar ratt for att det ska
finnas mojlighet att driva dren-
det vidare till central forhandling
och i forlangningen eventuellt till
Arbetsdomstolen.
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Som férhandlare ska du:

Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

Foretréada organisationen och ddrmed medlemmarna
i forhandlingar med arbetsgivaren.

Standigt forsoka utveckla och forbattra arbetsvillkoren
for medlemmarna.

Se till att arbetsgivaren foljer gallande lagstiftning och
ingangna kollektivavtal.

Forsoka losa tvister pa ett 16sningsinriktat sétt.
Ha mycket goda kunskaper i lagar och avtal.
Alltid vara val forberedd infor forhandlingar.

Ha en god kommunikation med medlemmarna under
forhandling.

Alltid se till det gemensammas bésta.

Ha god kontakt med avdelningens lokalombudsmén f6r
att vid behov fa radgivning.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,

Foérhandlarutbildning.

Centrala: Avancerad forhandlarutbildning.

LO:s kunskapssystem: Arbetsritt 1, 2 och 3, MBL och Arbetsmiljo
i forhandlingsarbetet.
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Studieorganisator

Studieorganisatdren ansvarar for
att de fortroendevalda i klubben
har utbildning for sina uppdrag
samt att medlemmarna har
grundlaggande kunskap om vad
det fackliga medlemskapet
innebdr - rattigheter, formaner
och skyldigheter.

Som studieorganisator ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.
* Erbjuda alla medlemmar medlemsutbildning, om de inte

redan gatt en sadan. Utifran detta behov géra en plan for
klubbens studieverksamhet.

+ Informera medlemmarna om aktuella studier och aktivt
rekrytera till medlemsutbildning.

+  Gora personliga utbildningsplaner for de fortroendevalda,
i samverkan med respektive uppdragstagare. Informera
avdelningens studieorganisator vilket utbildningsbehov
de fortroendevalda i klubben har.

+ Se till att de fortroendevalda i klubben deltar i den utbildning
eller annan utvecklingsinsats som de behover for sitt uppdrag.

Om behov finns kan studieombud och en studiekommitté utses till
hjélp 1 studiearbetet.

Som studieorganisatér behéver du vara vl fortrogen med avdel-
ningens, forbundets, LO:s och ABF:s studieverksamhet. Du bor
kénna till samhéallets méjligheter till vuxenstudier och vara insatt
1 de lagar som ror studieledighet samt gallande erséttningsregler.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Studieorganisatorsutbildning grund och vidareutbildning,
Ledarutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:

1
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Jamstalldhetsansvarig

Den jamstdlldhetsansvariga ska Som jamstalldhetsansvarig ska du:
vara drivande i klubbens jam- .
stdlldhetsarbete. Det handlar om

att arbeta for att medlemmarna

ska ha samma forutsattningar

Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

Légga forslag till verksamhetsplan for jamstalldhetsarbetet,
utifran medlemmarnas krav och onskemal.

och villkor pa arbetsplatsen, + Verka for att diskrimineringslagen ar val kénd bland fackliga
oavsett kon. Det handlar ocksa foretradare samt tillsammans med studieorganisator/ansvarig
om att verka for att klubben ska se till att, genom utbildning, 6ka kunskapen om jamstéalldhet.

arbeta pa ett satt sa att kvinnor

* Vara vil insatt 1 klubbens 6vriga verksamhet och bidra med
jamstalldhetsaspekten 1 klubbstyrelsens 6verviganden samt
fortlopande rapportera till klubbstyrelsen om jamstéalldhets-
verksamheten.

+ Arbeta for att en jamstéalldhetsplan tas fram péa foretaget och
att den revideras arligen.

* Bevaka och se till att en arlig lonekartlidggning och analys
blir gjord.

+  Aktivt paverka klubbens forhandlingsverksamhet f6r en
jamstalld 1onebildning.

+ Sammanstélla statistik nir det géller jamstélldhet — represen-

tation — inom den egna organisationen.

och mén har lika forutsdttning- Enligt forbundets rekommendation ska jimstilldhetsansvarig
ar att delta i och paverka den vara nagon 1 klubbens ledning, sdsom ordférande, vice ordférande
fackliga verksamheten tillsam- eller kassor. Om behov finns kan klubben ocksé utse en jamstéalld-
mans med klubbens ledande hetskommitté till hjlp i arbetet.
foretradare.

Utbildningar :

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Jamstilldhetsutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:

13
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Integrationsansvarig

Integrationsansvarig ska driva
klubbens integrationsarbete. Det
innebdr att klubben ska arbeta
pa ett sitt sd att alla medlem-
mar har lika forutsattningar att
delta i och péverka den fackliga
verksamheten. Det handlar ocksa
om att verka for att medlemmar-
nas forutsattningar och villkor

pa arbetet ar lika, oavsett etnisk
bakgrund.
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Som integrationsansvarig ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Léagga forslag till verksamhetsplan fér klubbens integra-
tionsarbete utifran medlemmarnas krav och 6nskemal.

* Vara vil insatt 1 klubbens 6vriga verksamhet och bidra
med integrationsaspekten i klubbstyrelsens éverviaganden
samt fortlopande rapportera till klubbstyrelsen om inte-
grationsverksamheten.

+ Verka for att arbetsgivaren tar fram en plan for 6kad
integration pa féretaget och som revideras arligen.

+ Verka for att fértroendevalda och chefer pa foretaget far
integrationsutbildning.

+ Verka for att de medlemmar som inte behérskar svenska fullt
ut far mojlighet till undervisning i svenska.

Om behov finns kan klubben ocksa utse en integrationskommitté
till hjalp 1 arbetet.

Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter.
Centrala: Diskriminering.

LO:s kunskapssystem:
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Skyddsombud

Skyddsombudets uppgift dr att
som fackligt fortroendevald vid
behov foretrdda arbetskamra-
terna i kontakt med arbetsled-
ningen. Detta giller da olika
arbetsmiljofragor inte gar att
I16sa direkt mellan arbetstagarna
och ndrmaste chef.

Som skyddsombud ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

* Ha ett ndra samarbete med huvudskyddsombud och 6vriga
skyddsombud, liksom med klubbstyrelsen. Du ska delta
1 klubbens arbetsmiljéarbete.

* Delta i féretagets skyddsronder inom det egna skyddsomradet.

+ Rapportera uppkomna brister gillande skyddsanordningar,
utrustning och 6vriga hjalpmedel pa foretaget till arbets-
ledningen.

+ Rapportera tillbud, arbetsskador och arbetssjukdomsfall
till Arbetsmiljoverket.

+ Stoppa arbete som innebir omedelbar och allvarlig fara,
enligt AML 6 kap. 7 §, 1 avvaktan pa utlatande/stallnings-
tagande fran Arbetsmiljoinspektionen.

+ Informera nyanstéillda om vilka risker som finns i arbetet och
hur man skyddar sig eller undviker dem.

+ Verka for att dina arbetskamrater deltar i arbetet med att
skapa en god fysisk och psykosocial arbetsmiljo.

* Vara med i planeringen och se till att hdnsyn tas till
arbetsmilj6aspekterna vid férdndring av lokaler, anordningar,
arbetsmetoder, arbetsorganisation, anviandning av farliga
amnen, m.m.

* Delta vid undersékningar/utredningar om arbetsmiljon. Har
ingar ocksa att medverka i utredningar om tillbud, olyckor och
arbetsskador, liksom att forebygga liknande tillbud.

* Ha kunskap om lagstiftningen angdende arbetsmiljoomradet.

Grundldggande ar att du som skyddsombud ska utféra de
uppgifter som foljer av arbetsmiljélagstiftningen. Ett viktigt
stod 1 ditt arbete 4r huvudskyddsombudet och klubbstyrelsens
ledamoter.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Bam, Systematiskt arbetsmiljoarbete.

Centrala: Rehabilitering.
LO:s kunskapssystem: Vidareutbildning for skyddsombud 1 och 2.
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Huvudskyddsombud

Huvudskyddsombudet samord- Som huvudskyddsombud ska du:
nar det fackliga arbetsmiljoar-
betet pa arbetsplatsen och &r en
lank mellan skyddsombuden och
klubbstyrelsen.

+ Organisera medlemmar pa arbetsplatsen.

+ Se till att det finns en tydlig ansvarsférdelning inom
skyddsorganisationen.

+ Ha fortlopande kontakter med skyddsombuden for att
Som huvudskyddsombud mdste halla dem informerade om arbetsmiljoverksamheten.
du ha en helhetssyn pa den
fackliga verksamheten och en

+ Ansvara for introduktion av nyvalda skyddsombud.

* Ansvara for planering och samordning av den fackliga
arbetsmiljoverksamheten pa arbetsplatsen — utifran
medlemmarnas krav och i samarbete med skyddsombud och
klubbstyrelse.

+ Tillsammans med skyddsombuden se till att planerad
verksamhet blir genomford.

* Delta pa klubbens styrelseméten och bidra med
arbetsmiljoperspektivet pa de fragor som behandlas samt
fortlo pande rapportera om arbetsmiljoverksamheten.

+ Fortlopande kartlagga arbetsmiljéoproblemen pa arbetsplatsen
samt gora vallandeutredning vid arbetsskada och arbets-

sjukdom.
forstaelse for hur arbetsmiljo- + Ansvara for kontakter med myndigheter i arbetsmiljo-
fragorna samspelar med Svriga fragor och med foretagshilsovarden (FHV).

fackliga verksamhetsomraden.
Du behdver ocksa ha goda kun-
skaper om arbetsmiljélagstift-

+ Vara drivande i frdgan och arbetet med lokala arbetsmiljoavtal
om samverkan, utbildning, foretagshélsovard och systematiskt

ning och sakerhetsforeskrifter arbetsmiljarbete.

samt halla dig vl uppdaterad + Fortlopande dokumentera din verksamhet och halla vice

om utvecklingen inom arbets- huvudskyddsombud véal informerad. Du har ratt att delegera
miljdomradet. arbetsuppgifter till 6vriga skyddsombud.

+ Ha kunskap om lagstiftningen angdende arbetsmiljoomradet.

Normalt deltar huvudskyddsombudet som klubbens representant
pa sammankomster om arbetsmiljé som till exempel féorbundet,
avdelningen eller LLO ordnar.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Bam, Systematiskt arbetsmiljoarbete.

Centrala: Rehabilitering.

LO:s kunskapssystem: Vidareutbildning for skyddsombud 1 och 2,
Kurs for huvudskyddsombud 1 och 2.
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Forsakringsinformator

Forsdkringsinformatdren ska se
till att arbetskamraterna ar val
informerade om sitt forsakrings-
skydd genom lag och avtal.
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Som forsdkringsinformator ska du:

Organisera medlemmar pa arbetsplatser som besoks samt
beratta om vikten av att vara med i IF Metall pd exempelvis
ombudstraffar eller liknande dar forsakringsinformatoren
deltar.

Vara insatt 1 lag- och kollektivavtalsférsikringarna,
liksom 1 férbundets och klubbens medlemsférsékringar.

Fortlopande informera de anstéallda inom ditt arbetsomrade,
om lag- och avtalsférsdkringarna samt om de dndringar som
sker inom forsiakringsvillkor och dylikt.

Ge forsakringsinformation pa arbetsplatsen.

Hjédlpa medlemmarna vid behov att anmélningar gors
pa ratt satt for de olika férsdkringarna.

Delta i avdelningens information for forsdkringsinformatorer.
Ga LO/Folksams grundutbildning for forsdkringsinformatorer.

Delta i den arliga vidareutbildningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Forsakringsinformator
LO/Folksam.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Forsakringshandlaggare

Forsdakringshandldggaren orga-
niserar forsakringsarbetet pa
arbetsplatsen. Finns det fler dn
en handldggare ska en samord-
nare utses.

Enligt stadgarna ska forbun-
det bitrdda medlemmarna i
forsdkringsmassiga fragor kopp-
lade till arbetet. | de fragor som
inte kan kopplas till stadgarna
bor forsakringshandldaggaren
hjdlpa medlemmen, i samrad
om sa behovs, med Trygghets-
ansvarig pd avdelningen.
Exempel dr problem som
uppstar i lagen om allman
forsakring, AFL.

I samspel med skyddsorganisa-
tionen, foretagshdlsovarden med
flera ska forsakringshandldaggaren
ocksa delta i arbetet for att fore-
bygga ohidlsa pa arbetsplatsen.

Som forsdkringshandldaggare ska du:

+ Organisera medlemmar pa arbetsplatsen och beratta
om vikten av att vara med i IF Metall pa exempelvis
ombudstréffar eller liknande dar forsdkringsinformatéren
deltar.

* Vara insatt 1 klubbens arbetsmiljéverksamhet och
fortlépande informera fackklubbens styrelse om forsékrings-
verksamheten.

* Vara vil insatt 1 de lagar, avtal och villkor som finns betraff-
ande avtals-, medlems-, forsikrings- och rehabiliteringsfragor.

+ Vara vil fortrogen med férbundets rutiner vid handlaggning av
forsdkringsdrenden.

+ Gora de utredningar som behovs vid arbetsskada och
arbetssjukdom samt vallandeutredningen tillsammans med
skyddsombudet.

* Det ar en fordel om forsdkringshandlaggaren ocksa ar ut-
sedd som skyddsombud och har ett ndra samarbete med
skyddsorganisationen, bland annat om det systematiska
arbetsmiljéarbetet pa arbetsplatsen (SAM).

+ Vara en resurs i rehabiliteringsarbetet pa arbetsplatsen.
* Mentor for radgivarna pa arbetsplatsen.

+ Delta i avdelningens information for forsiakringshandlaggare/
radgivare.

+ Ansvara for kontakter med arbetsgivaren nér det géller
forsakringsskydd.

+ Handldggaren ska vara anméld som fértroendeman.

+ Det ar fordel att vara ledamot/suppleant/adjungerad i klubb
eller gruppstyrelse.

For varje enskilt drende méste du som forsédkringshandlaggare
lagga upp en person-/skadeakt 1 enlighet med givna rutiner. Du
ska hjilpa medlemmen skriva 6verklagan etc. Medlemmen sjéalv
ska underteckna dessa handlingar. Fullmakt far enligt forbunds-
styrelsebeslut inte anvidndas. Handldggaren maste fortlopande
informera klubbstyrelsen om pagdende drenden utan att roja
sekretess. Nagon i styrelsen ska ha tillgang till drendena sa att
klubbstyrelsen har beredskap exempelvis vid sjukdom eller byte
av arbetsgivare.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Insikter, Forsakringsinformator
LO/Folksam, Forsakringsansvariga.

Centrala: Hogre forsakringsutbildning.

LO:s kunskapssystem:
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Revisor

Revisorns roll dr att pa med-
lemmarnas uppdrag granska
att klubben driver den verk-
samhet som medlemmarna
beslutat om och i enlighet
med stadgarna. Revisorn ska
ocksa kontrollera raken-
skaperna och klubbens
ekonomiska hantering.
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Som revisor ska du:

Agna uppmérksamhet dven i hur klubben bedrivit sitt
organiseringsarbete.

Fortlopande granska att klubbstyrelsens verksamhet drivs pa
ett effektivt och rationellt satt for att uppna mélen i verk-
samhetsplanen.

Kontrollera att de beslut som tas i klubbens styrelse och pa
medlemsmoéten foljer stadgar och god sed.

Fortlépande granska klubbens rakenskaper och se till att de
skots pa ett riktigt satt.

G4a igenom riakenskaperna och till arsmotet ge en revisions-
beréattelse med forslag om tillstyrkan eller avstyrkan av
ansvarsfrihet for styrelsen.

Revisorerna ska dgna uppmirksamhet ocksa at verksamheten
1 en eventuell grupporganisation inom klubben.

For att kunna fullgéra ditt uppdrag som revisor ska du:

Ha tillgang till protokoll fran samtliga styrelse- och
medlemsmoten.

Ha tillgang till rakenskaper och 6vriga handlingar som ror
klubbens verksamhet och férvaltning.

Ha ratt att vid behov delta pa klubbens styrelsemoten.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Revisorsutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:



Valberedning

Valberedningen ska arbeta fram
ett forslag till ny styrelse och
eventuella dvriga fortroende-
valda i klubben. Det handlar om
att f en styrelse som speglar
medlemssammansdttningen
nar det géller kon, alder, et-
nisk bakgrund m.m. En styrelse
ddr ledamoterna star bakom

de fackliga grundvarderingarna
om allas lika vdrde. En styrelse
med bred kompetens och dar
de olika ledaméterna komplett-
erar varandra, och inte minst,
en styrelse som kan fungera bra
ihop. Det dr en viktig och grann-

laga uppgift.

Valberedningen bereder ocksa
val till dvriga fértroendeuppdrag
som ska tillsdttas pa arsmotet,
till exempel ombud till avdel-
ningens representantskap, ung-
domsansvariga, skyddsombud
med flera. Ett medlemsmdéte
ska faststdlla en valordning som
reglerar vilka uppdrag valbered-
ningen ska arbeta med.

Uppdragsguide for fortroendevalda i klubb inom IF Metall

Valberedningen ska:

Obligatoriskt dr att fraga blivande fortroendevalda om
hur de vill arbeta med organiseringsarbetet.

Ha god kdnnedom om hur klubben fungerar och vara insatt i
vad de olika uppdragen och verksamhetsomradena inom
klubben innebar.

Uppmana och stimulera medlemmarna att nominera
kandidater till de olika uppdragen i klubben i god tid
innan arsmotet.

Verka for att de fortroendevalda i klubben speglar
medlemssammanséattningen nér det géiller kon, dlder, etnisk
bakgrund med mera, liksom yrkesgruppstillhérighet och
spridning pa arbetsplatsen.

Légga fram forslag pa kandidater till de val som klubbens
arsmote ska genomfora.

Samarbeta med klubbens studieorganisator/ansvarig.

Forbereda eventuella fyllnadsval under verksamhetsaret.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Valberedningsutbildning,
Jamstalldhetsutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Informationsansvarig

Den informationsansvariga bor
ha god kunskap om den fack-
liga organisationens mal och
arbetssitt, liksom dess funktion
i arbetsliv och samhdlle. Den
informationsansvariga ska se till
att medlemmarna dr val insatta
och delaktiga i det fackliga ar-
betet pa arbetsplatsen. Infor-
mationen ska tydligt visa vdrdet
av medlemskapet for medlem-
mar och presumtiva medlem-
mar, stimulera till bred facklig
aktivitet pa arbetsplatsen, ge
kunskap om innehallet i och be-
tydelsen av kollektivavtalet samt
visa den fackliga styrkan.

Som informationsansvarig ska du:

Synliggora de organisationsinsatser som gors och dven
1 forekommande fall sjalv organisera medlemmar.

Lyfta fram informationsaspekten i klubbstyrelsens
diskussioner.

Se till att skapa ett system som fortlopande informerar
medlemmarna om den fackliga verksamheten.

Se till att informationen anpassas till behoven pa
arbetsplatsen.

Ta fram en plan f6r information vid krissituationer pa
arbetsplatsen.

Synliggora de fortroendevalda pa arbetsplatsen.

Verka for att informationen leder till dialog mellan
medlemmar och klubbstyrelse.

+ Se till att klubbstyrelsens ledaméter har grundlaggande insikt/
kunskap om informationens betydelse som fackligt verktyg.

Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet.
Centrala:

LO:s kunskapssystem.:
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Facklig-politiskt ansvarig/ombud

Den facklig-politiskt ansvariges
uppgift i klubben dr att vara
drivande i klubbens facklig-
politiska arbete. Uppgiften ar
framst organisatorisk och inne-
bdr att den i stor utstrackning
gdr ut pa att skapa forutsatt-
ningar for samtal, kontakter och
utveckling.

Yrkesombud

Yrkesombudet/ansvarig for
yrkesutbildning dr den lokala
fackliga organisationens repre-
sentant i samarbetet kring
yrkesutbildningsfragor och har
till uppgift att folja och framja
yrkesutbildning inom foretaget.

Som facklig-politiskt ansvarig/ombud ska du:
Organisera medlemmar pa arbetsplatsen.

Lyfta fram de facklig-politiska fragorna i klubbstyrelsens
diskussioner.

Arbeta for att de som har politiska uppdrag pa arbetsplatsen
far erbjudande om att ga facklig grundutbildning.

Erbjuda medlemmarna medlemskap i klubbens/avdelningens
S-fackklubb.

Formedla facklig-politisk information fran avdelning och
forbundskontor till medlemmarna.

Informera om politikens paverkan pa arbetsplatsens villkor
och vilka konsekvenser det kan fa.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Insikter.
Centrala: Facklig-politisk vidarutbildning.
LO:s kunskapssystem:

Avdelningarna bruka ordna utbildningar i samverkan med ABF,
LO och SAP.

Som yrkesombud/ansvarig for yrkesutbildning ska du:
Organisera yrkesaktiva.

Delta i forhandlingar i fragor som ror yrkesutbildning
pa foretaget.

Verka for att kompetensutveckling av redan anstéallda
beaktas 1 foretagets verksamhet.

Félja upp kvaliteten 1 det arbetsplatsforlagda larandet.

Verka for att det arbetsplatsforlagda larandet foljer
faststdllda mal samt foljer den lokala 6verenskommelsen.

Delge foretaget och utbildningsanordnaren sina synpunkter pa
det arbetsplatsférlagda larandet.

Lopande informera den fackliga organisationen om
yrkesutbildningsverksamheten.

Klubbstyrelsen utser yrkesombudet

Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter.
Centrala: Yrkesombud och Programréadsledamoter.

LO:s kunskapssystem:
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Ungdomsansvarig

Den ungdomsansvariges uppgift Som ungdomsansvarig ska du:
dr att vara drivande i klubbens
ungdomsarbete och verka for att
klubben arbetar pa ett sadant
sdtt att den lockar unga med-
lemmar att delta i och paverka + Aktivt rekrytera ungdomar till fackliga medlemsutbildningar.
den fackliga verksamheten.

* Organisera foretriadesvis unga medlemmar.

Uppmuntra unga medlemmar att delta i den fackliga
verksamheten.

+ Medverka i den fackliga introduktionen for nyanstillda
ungdomar pa arbetsplatsen.

+ Lagga forslag till verksamhetsplan for klubbens
ungdomsarbete.

+ Vara insatt 1 klubbens 6vriga verksamhet och bidra med
ungdomsaspekten i klubbstyrelsens 6verviganden.

Om behov finns, kan klubben ocksé utse en ungdomskommitté till
hjélp 1 arbetet.

Ungdomsansvarig i klubben bor ocksd samarbeta med ungdoms-
ansvarig 1 avdelningen. Du kan dven delta aktivt 1 arbetet, till
exempel med skolinformation.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Insikter, Ungdomsansvarig-
utbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:

25



Uppdragsguide for fortroendevalda i klubb inom IF Metall

Kontaktombud

Pa arbetsplatser med fler
produktionsgrupper eller arbets-
lag bor kontaktombud utses.
Kontaktombudet ska fungera
som informationskanal mellan
styrelsen och arbetskamraterna

i en produktionsgrupp eller ett
arbetslag.
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Som kontaktombud ska du:

Erbjuda medlemskap till dem som inte redan &r medlemmar
i IF Metall.

Delta i klubbens kontaktombudstraffar och informera om
forhallandena i din produktionsgrupp eller ditt arbetslag
samt ta del av den information som klubbstyrelsen ger.

Informera dina arbetskamrater om den fackliga verksamheten
1 klubben.

Arbeta for ett 6kat fackligt engagemang i din produktions-
grupp eller ditt arbetslag.

Medverka vid den fackliga introduktionen av nyanstéllda
1 din produktionsgrupp eller ditt arbetslag.

Vara vil insatt 1 arbetsplatsens kollektivavtal.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:



Rekommendationer om
uppdragsbeskrivningar

Mom. 2 Uppgifter

Avdelningen ska inom sitt verksamhetsomrade bedriva verksamhet
med utgangspunkt i forbundets andamal, varderingar och dver-
gripande mal.

Foljande uppgifter ska prioriteras:

+ organisera medlemmar i forbundet och ge dem majlighet att
hoja sina fackliga kunskaper

+ utveckla den lokala organisationen sa att medlemmarna har
néra till och 14tt att fa kontakt med sitt forbund

+ teckna avtal pa arbetsplatser inom forbundets
verksamhetsomrade

* bitrdda medlemmarna med att forbattra anstéllningsvillkor,
arbetsmiljo, arbetsorganisation, kompetensutveckling och
Ionesystem, vid arbetsrittsliga tvister samt gentemot
forsakringskassa, arbetsformedling och arbetsloshetskassa

+ aktivt arbeta for att forverkliga forbundets politiska
standpunkter.

Avdelningen ska i 6vrigt bedriva facklig verksamhet enligt for-
bundets stadgar och de riktlinjer som utfirdas av kongress och
forbundsstyrelse. Verksamheten ska systematiskt planeras, ge-
nomféras och utvarderas.

Avdelningar kan 16sa gemensamma angeldgenheter genom sam-

verkan. Samverkan kan dven ske med andra fackliga organisa-
tioner.

Avdelning som beslutar om samverkan med andra avdelningar

och/eller andra fackliga organisationer kan utan att franhinda sig

ansvaret besluta att uppdra at dessa att utfora vissa uppgifter.

I dessa fall ska verksamheten stadgeregleras. Som underlag kan

normalstadgar inom Industrifacket Metall anvidndas.
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Ordforande

Ordforande har det yttersta
ansvaret for bade verksamhet
och personal i avdelningen.

Ordféranden ska leda och orga-
nisera avdelningens verksamhet
enligt forbundets mal, varde-
ringar och uppgifter.

Ordféranden behdver kdanna
till medlemmarnas vardag i
arbetslivet och under vilka
forutsdttningar klubbar och
avdelningsombud inom avdel-
ningen verkar.

Det dr viktigt att involvera vice
ordforande i verksamheten och

i rollen som ordférande fér att ha
forutsattningar att trada in vid
ordfdrandes franvaro.
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Som ordforande ska du:

+ Skapa forutsattningar som ger mojlighet fér ombudsmaén,
anstédllda och fortroendevalda att arbeta med organisering
och sdkerstélla att organisering och rekrytering genomsyrar
all verksamhet.

* Ansvara for att de beslut som avdelningsstyrelsen eller
avdelningens representantskap fattar blir verkstéllda.

+ Se till att det finns en tydlig ansvarsférdelning 1 avdelnings-
styrelsen dar det framgar:

— vem/vilka som ansvarar for olika verksamhetsomraden

— vem/vilka som representerar avdelningen pa forbunds-
aktiviteter med mera

+ Se till att avdelningens verksamhetsplaner genomf6rs och
kvalitetsékras genom strukturerad uppfoljning.

+ Forbereda och leda avdelningsstyrelse- och representant-
skapsmote.

* Ordférande ar chef for ombudsménnen och ansvarar for
arbetsledning, rehabilitering, l6ne-/utvecklingssamtal,
arbetsmiljé6 med mera.

+ Vara en av avdelningens firmatecknare, tillsammans
med kasséren.

*  Genomfora utvecklingssamtal med avdelningsstyrelsen.

Ordférande i avdelningsstyrelsen viljs vid representantskapets
arsmote utifrdn nomineringar av medlemmar och klubbar.

Mandattiden ar tva ar. Aven en vice ordférande ska valjas och det

gors vid det konstituerade styrelsemétet.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Ordférandeutbildning, Organisera och rekrytera.

Centrala: Ledarutveckling, Medieutbildning.

LO:s kunskapssystem: Det svara samtalet.
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Styrelseledamot/ersattare

Att vara styrelseledamot i avdel-
ningsstyrelsen innebdr att vara
med och ta ansvar for helheten,
men ocksa att ha ett konkret
ansvar for genomfdrande av vissa
delar.

Som styrelseledamot ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.
+ Ta ansvar for avdelningens hela verksamhet.

* Delta i styrelsesammantrdden med dina kunskaper, dina
erfarenheter och ditt omdome.

» Vara beredd att arbeta inom och/eller ta ansvar for sarskilt
verksamhetsomréde inom avdelningen.

+ Vara vil insatt 1 avdelningens ekonomi och reglementen.

Styrelseledamoter viljs pa arsmotet utifradn nomineringar av
medlemmarna och klubbarna. Mandattiden ar tva ar for ordinarie
ledamot och ett ar for erséttare.

Styrelseledamoternas erséttare kallas till styrelsesammantrédena
och det ar en fordel om de ocksa deltar i storsta mojliga utstréck-
ning. Basta maojliga lagarbete sker om alla ledaméter ar nér-
varande.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Organisera och rekrytera.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Kassor

Kassoren ansvarar for ekonomin
i avdelningen. Genom sin roll
som styrelseledamot har
kassoren ocksa ansvar for
avdelningens verksamhet

i dess helhet.
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Som kassor ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Forvalta avdelningens ekonomi, vardehandlingar och
ovriga tillgadngar.

+ Overvaka medlemmarnas avgiftsbetalning och
anmélningsplikt.

+ Ansvara for rapportering och redovisning till forbundskontoret.

+ Attestera och verkstilla utbetalningar mot vederborliga
verifikationer samt ansvara for utbetalningarnas behorighet.

+ Ansvara for avdelningens rékenskaper.

* Vara firmatecknare for avdelningen, tillsammans med
ordforande.

+ Fortlopande folja avdelningens ekonomiska stillning samt
nyckeltal och kontinuerligt rapportera till avdelningsstyrelsen.

. Arligen ge ett ekonomiskt bokslut till avdelningens
verksamhetsberattelse.

+ Ansvara for att avdelningens deklarationer ldmnas till
Skatteverket 1 ratt tid.

+ Vara revisorerna behjilpliga vid revisioner.

Normalt organiseras uppdraget si att kassoéren har det 6ver-
gripande ansvaret men den lopande ekonomiadministrationen
hanteras av administrativ personal. Kasséren ska vara
garantiférsikrad.

Till kassor valjs vid drsmotet en av avdelningens ombudsmén
efter forslag fran avdelningsstyrelsen. Mandattiden ar tva ar.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Ledarutveckling, Organisera och rekrytera.

Centrala: Kassorsutbildning.

LO:s kunskapssystem:
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Sekreterare

Sekreteraren ansvarar for att Som sekreterare ska du:
avdelningen har ordning pa vilka
beslut som har fattats. Genom
sin roll som styrelseledamot har
sekreteraren ocksa ansvar for
avdelningens verksamhet i dess
helhet.

* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Fora protokoll vid avdelningens styrelse- och medlemsmoten
samt se till att de justeras och delges samtliga styrelse-
ledaméter och revisorerna snarast mojligt.

Sekreterare utses normalt bland styrelsens ledaméter vid
konstituerande styrelsemote. Med fordel utses dven en vice
sekreterare.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Organisera och rekrytera, Sekreterarutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Studieorganisator

Studieorganisator/studiean- Som studieorganisator/studieansvarig ska du:
svarig leder och utvecklar .
larandet i avdelningen.

Organisera medlemmar utifrdn handlingslinjerna.

* Analysera avdelningens kunskapsbehov och ta fram
strategiska planer for fackligt larande.

+ Informera om vilka kunskaper IF Metall tycker det fackliga
uppdraget kraver bade nu och pa sikt.

+ Ta reda pa den kunskap som redan finns.

+ Analysera behovet av kunskap och gora en utvecklingsplan
tillsammans med den fértroendevalde.

+ Folja upp de fortroendevalda efter utbildning. Férse dem med
o6vningstillfidllen 1 den verksamhet de utbildat sig for.

+ Revidera planer efter hand som nya behov uppstéar.

+ Informera avdelningens styrelse om aktuellt kunskapsbehov
och l4gga fram planer for att tacka kunskapsbehovet.

+ Verkstéalla avdelningens beslut pad omréadet.

* Organisera samtal med medlemmar utan fackliga uppdrag for
att informera om mojligheter till fackligt 1arande.

+ Visa de alternativ som finns sa att varje medlem kan lara sig
mer om det omrade hon/han ska bérja med.

+ Fo6lj upp tidigare samtal och sidtta nya mal.

*  Ge stod till klubbarnas studieorganisatorer/studieansvariga
1 deras arbete och sjalv organisera motsvarande arbete dar det
saknas klubb.

Uppgifter som kan inga:

* Ge stod till medlemmarnas kompetensutveckling om det inte
organiseras pd annat sitt.

+ Informera om finansieringsmdjligheter for olika studier och
studieformer.

+ Utveckla och lokalanpassa befattningsbeskrivningar pa
fackliga uppgifter och ge stod for personliga handlingsprogram
for larande.

Studieorganisator utses normalt bland styrelsens ledaméter vid
konstituerande styrelsemote.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter, Or-
ganisera och rekrytera. Studieorganisator grund och vidarutbild-
ning, Ledarutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Jamstalldhetsansvarig

Den jamstalldhetsansvarigas Som jamstadlldhetsansvarig i avdelningen ska du:
uppgift dr att vara drivande

i avdelningens jamstdlldhets-
arbete. Det handlar dels om att
avdelningens sdtt att arbeta ska
vara jamstdllt, dels att stodja
jamstadlldhetsarbetet pa
arbetsplatsniva.

* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Planera och ldgga forslag pa en verksamhetsplan for
avdelningens jamstédlldhetsarbete. Den ska innehélla en
handlingsplan for jamstélld representation samt en
handlingsplan for jamstédlldhet pa arbetsplatserna. Innehallet
ska spegla onskemal och krav for klubbar, avdelningsombud
och medlemmar.

* Vara vil insatt 1 avdelningens 6vriga verksamhet och bidra
med jamstéalldhetsaspekten i1 avdelningsstyrelsens 6vervigan-
den. Fortlopande rapportera till avdelningsstyrelsen om jam-
stalldhetsverksamheten.

+ Arbeta for att ett aktivt jamstilldhetsarbete bedrivs ocksa pa
arbetsplatser utan klubb.

+ Arbeta for att jamstélldhet rader bland avdelningarnas
fortroendevalda (héar &r samverkan med valberedningen och
studieorganisatoren viktig).

+ Utbilda klubbarnas valberedningar s att jamstalldhets-
perspektivet ingér i deras arbete.

Om behov finns kan avdelningen ocksé utse en jamstélldhets-
kommitté till hjalp i arbetet.

Som jamstilldhetsansvarig i avdelningen bor du vara val insatt 1
diskrimineringslagstiftningen och dartill fortlopande f6lja forbun-
dets jamstalldhetsarbete och utvecklingen pa omradet.

Som stod 1 ditt arbete finns avdelningsstyrelsens ledamoter. Du
kan ocksa fa rad och stod fran forbundskontoret. Samarbeta gérna
med avdelningens integrationsansvarig.

Jamstilldhetsansvarig utses av styrelsen vid konstituerande
styrelsemote. Enligt forbundets rekommendation ska jamstalld-
hetsansvarig vara nagon i avdelningens ledning som ordférande,
vice ordférande eller kassor. Mandattiden avgors av avdelningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Jamstalldhetsutbildning, Organisera och rekrytera.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Integrationsansvarig

Integrationsansvarigs uppgift ar
att vara drivande i avdelningens
integrationsarbete. Det handlar
dels om att integrationspers-
pektivet ska pragla avdelningens
sdtt att arbeta, dels om att
stodja integrationsarbetet pa
arbetsplatsen.

Som integrationsansvarig ska du:

* Organisera medlemmar utifrdn handlingslinjerna och
se till att yrkesaktiva med annat sprak an svenska far fragan
om att bli medlem i IF Metall.

+ Foresla en verksamhetsplan for avdelningens integrations-
arbete utifran krav och 6nskemaél fran klubbar, avdelnings-
ombud och medlemmar.

* Vara vil insatt 1 avdelningens 6vriga verksamhet och bidra
med integrationsaspekten i avdelningsstyrelsens éver-
viganden.

* Fortlopande rapportera till avdelningsstyrelsen om
integrationsverksamheten.

+ Arbeta for att ett aktivt integrationsarbete bedrivs ocksa
pa arbetsplatser utan klubb.

+ Arbeta for att sammanséttningen av avdelningens fértroende-
valda speglar medlemskéren ocksa vad det géller integration
(har ar samverkan med valberedning och studieorganisator
viktig).

Om behov finns kan avdelningen ocksa utse en integrations-
kommitté till hjalp i arbetet.

Som integrationsansvarig bor du vara vil insatt i1 integrations-
lagstiftningen samt fortlopande folja forbundets integrations-
arbete och utvecklingen pa omradet.

Som stod 1 ditt arbete finns avdelningsstyrelsens ledamoter. Du
kan ocksa fa rad och stod fran forbundskontoret. Samarbeta gérna
med avdelningens jamstalldhetsansvarig.

Integrationsansvarig utses av styrelsen vid konstituerande
styrelsemote. Mandattiden avgors av avdelningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Organisera och rekrytera.

Centrala: Diskrimineringsutbildning.

LO:s kunskapssystem:
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Avdelningsombud

Pa arbetsplatser dir det inte
finns klubb ska ett avdelnings-
ombud utses. Avdelningsom-
budet ar avdelningens repre-
sentant pd arbetsplatsen och ska
ocksa fungera som informations-
kanal mellan avdelningen och
medlemmarna pa arbetsplatsen.
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Som avdelningsombud ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Delta i avdelningens tréaffar/konferenser fér avdelningsombud
och informera om férhallandena pa din arbetsplats samt ta del
av den information som avdelningen ger.

* Erbjuda medlemskap till dem som inte redan ar medlemmar
1 IF Metall.

+ Hjalpa avdelningen med drenden som ror forhallandet mellan
medlem och arbetsgivare samt informera medlemmarna om
deras rattigheter och skyldigheter.

I ndsta steg och efter genomgangen utbildning ska du:

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

+ Arbeta for ett 6kat fackligt engagemang pa ditt féretag.

* Medverka vid den fackliga introduktionen av nyanstéllda pa
ditt foretag.

+ Arbeta for att fa igang fackliga studier pa arbetsplatsen,
tillsammans med avdelningen.

Om du har fatt mandat fran avdelningen samt efter genomgangen
utbildning ska du:

+ Forhandla for medlemmarna pa arbetsplatsen i samband med
I6nerevision.

Som avdelningsombud ska du ocksd vara insatt i arbetsplatsens
kollektivavtal.

Avdelningsombudet utses av avdelningsstyrelsen efter samrad
med berérda medlemmar. Mandatperioden ar ett ar, men av-
delningsstyrelsen kan faststélla den till tva ar.

Avdelningen kan registrera i FAS 2009 vilka avdelningsombud
som har respektive inte har férhandlingsmandat.

Utbildningar:

Lokala: Introduktion, Vald pa jobbet, Agera, Kollektivavtalet,
Lagar i arbetslivet.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:



Revisor

Revisorns roll dr att pa med-
lemmarnas uppdrag granska
att avdelningen bedriver den
verksamhet som medlemmarna
beslutat om och i enlighet med
stadgarna.

Revisorn ska ocksa kontrollera
rakenskaperna och avdelningens
ekonomiska hantering. Det ar
en fordel om revisorn kan ta
hand om nomineringsarbetet for
ledamater till avdelningens val-
beredning.

Uppdragsguide for fortroendevalda i avdelning inom IF Metall

Som revisor ska du kontrollera:

+ Agna uppmérksamhet dven i hur avdelningen bedrivit sitt
organiseringsarbete, dvs. granska den faktiska organisations-
graden.

+ Att fattade beslut inte strider mot férbundets stadgar eller
mot beslut fattade av forbundsstyrelse och kongress.

+  Att verksamheten drivits 1 enlighet med de verksamhetsplaner
som faststéllts av representantskapet.

+ Att rédkenskaperna ar riktigt forda och verifierade, att
viardehandlingar ar tillforlitligt och val forvarade samt att
fastigheter och inventarier ar forsakrade till betryggande
belopp.

+ Att bokférda banktillgodohavanden éverensstimmer med
saldobesked, och att tillgdngarna inte upptagits 6ver och
skulderna inte under sitt véarde.

+ Att avdelningens deklarationer har lamnats till Skatteverket
1ratt tid.

+ Att till Arsmotet ge en revisionsberittelse med forslag om till-
styrkan eller avstyrkan av ansvarsfrihet for styrelsen.

+ F6lja upp avdelningens faktiska organisationsgrad.

For att kunna fullgora ditt uppdrag som revisor ska du:

+ Ha tillgang till protokoll fran samtliga styrelseméten och fran
representantskapets moten (det basta dr om du far dem
I6pande).

+ Ha tillgang till rdkenskaper och 6vriga handlingar som ror
avdelningens verksamhet och férvaltning. I det ingar uppgifter
om avdelningens organisationsgrad enligt forbundets
rekommendationer.

Revisorer viljs pa representantskapets arsmoéte utifran nomine-
ringar av medlemmarna och klubbarna. En auktoriserad revisor
fran ett revisionsbolag som utses av representantskapet deltar
aven 1 revisionsarbetet.

Ordinarie revisor ska genomgéa férbundets revisionsutbildning.
Om avdelningsstyrelsen kallar revisorerna till avdelnings-
styrelsens sammantriden maste de nirvara.

Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter.
Centrala: Revisorsutbildning.

LO:s kunskapssystem.:
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Ledamot i valberedning

Valberedningens roll dr att arbe-
ta fram ett forslag till ny styrelse
for avdelningen. Det dr en viktig
och betydelsefull uppgift. Det
handlar om att fa en styrelse som
speglar medlemssamman-
sdttningen ndr det galler kon,
alder, etnisk bakgrund m.m. En
styrelse dar ledamoterna star
bakom de fackliga grundvarde-
ringarna om allas lika vdrde, en
styrelse med bred kompetens
och dédr de olika ledaméterna
kompletterar varandra samt, inte
minst viktigt, en styrelse som
kan fungera bra ihop. Valbered-
ningen bereder ocksa val till
ovriga fortroendeuppdrag som
ska tillsdttas pa arsmotet.

Valberedningen bor ocksa bere-
da 6vriga val inom avdelningens
verksamhet som till exempel
val av ombud till avtalsrad och
kongress. Avdelningens repre-
sentantskap ska faststdlla en
valordning som reglerar val-
beredningens uppgifter.
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Valberedningen ska:

+ Obligatoriskt att fraga blivande fortroendevalda om hur
de vill arbeta med organiseringsarbetet.

+ Ha god kinnedom om hur avdelningen fungerar och vara
insatt 1 vad de olika uppdragen och verksamhetsomradena
inom avdelningen innebér.

*  Ge medlemmarna mdéjlighet att nominera kandidater till de
olika uppdragen i avdelningen i god tid innan drsmatet.

+ Verka for att de fortroendevalda i avdelningen speglar
medlemssammanséttningen, nar det giller kon, alder, etnisk
bakgrund m.m., liksom yrkesgruppstillhérighet och spridning
1 avdelningen.

+ Skaffa sig god kdinnedom hur avdelningens ledaméter fungerar
1 sitt uppdrag.

+ Léagga fram forslag pa kandidater till de val som ska
genomforas vid arsmatet.

+ Forbereda eventuella fyllnadsval under verksamhetsaret.

Valberedningen ska nérvara pa representantskapets arsmaéte och
har yttrande- och forslagsritt i fragor som géller valen dven om
de inte ingar 1 avdelningens representantskap. Det &ar en fordel
om valberedningen bereds mgjlighet att besoka olika utbildningar
och konferenser i avdelningens verksamhet for att skapa sig upp-
fattningar om lampliga kandidater till avdelningens fortroende-
uppdrag. Som stod for valberedningens arbete har riktlinjer tagits
fram.

Valberedningen viljs pa arsmotet. Nominering och forslag till
valberedning kan med foérdel skotas av avdelningens revisor.

Valberedningen ska besta av en ordférande samt ett jamnt antal
ordinarie ledamoéter och lika manga ersattare. Det dr olampligt
att styrelseledamoter och anstéllda i avdelningen ingér i val-
beredningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
valberedningsutbildning, Jamstélldhetsutbildning.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Facklig-politiskt ansvarig

Den facklig-politiskt ansvariges
uppgift i avdelningen dr att vara
drivande i avdelningens facklig-
politiska arbete. Uppgiften dr
framst organisatorisk och det
innebdr att arbetet i stor ut-
strdckning gar ut pa att skapa
forutsattningar for samtal,
kontakter och utveckling.

Som facklig-politiskt ansvarig ska du:

Organisera medlemmar pa arbetsplatsen.

Légga forslag till verksamhetsplan for det facklig-politiska
arbetet utifran avdelningsstyrelsens politiska prioriteringar.

Informera klubbar och arbetsplatser om forbundets och
avdelningens politiska prioriteringar och sprida kunskap om
varfor facklig-politisk samverkan &r viktig.

Ordna regelbundna konferenser/traffar med facklig-politiskt
ansvariga i klubbar och medlemmar med politiska uppdrag for
att samla och halla dem uppdaterade 1 olika fragor samt for att
ge stod.

Tillsammans med klubbarna rekrytera politiskt intresserade
och "underhéalla” deras engagemang.

Halla samman den politiska verksamheten i de kommuner som
ingar i avdelningen.

Bilda S-fackklubbar i varje kommun.

Samordna och organisera avdelningens facklig-politiska

samverkan med andra fackférbundsavdelningar, arbetare-
kommunen och LO.

Samordna avdelningens aktiviteter infér valen till kommun,
landsting, riksdag och EU-parlamentet.

Facklig-politiskt ansvarig utses av styrelsen. Mandattiden avgors

av avdelningsstyrelsen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter.

Centrala: Facklig-politisk vidareutbildning.

LO:s kunskapssystem: Den svenska modellen.
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Informationsansvarig

Den informationsansvarige ska
ha god kunskap om den fack-
liga organisationens mal och
arbetssitt, liksom dess funktion
i arbetsliv och samhdlle. Den
informationsansvariges roll ar
att se till att medlemmarna inom
avdelningens verksamhetsom-

rade ar vdl insatta och delaktiga
i det fackliga arbetet pa den
egna arbetsplatsen och i avdel-
ningens fackliga och politiska
verksamhet.

For att starka forbundets
opinionsbildande verksam-
het och fa genomslag i olika
sakfragor pa lokalniva &r kon-
takten med media viktig.

Som informationsansvarig ska du:

+ Synliggora de organisationsinsatser som gors och dven
i forekommande fall sjalv organisera medlemmar.

+ Lyfta fram informationsaspekten i avdelningsstyrelsens
diskussioner. Se till att avdelningsstyrelsens ledamdéter har
god insikt/kunskap om informationens betydelse som ett
fackligt verktyg.

+ Ansvara for kontakten med media och ha god relation med
lokalpressen.

+ Kunna skriva pressmeddelanden och anordna pressmoten.

+ Ansvara for att avdelningen kontinuerligt séker nya
informationskanaler for att informera medlemmar om
avdelningens verksamhet.

* Ha god kontakt med férbundets informationsenhet.

Medverka péa de traffar som férbundskontoret anordnar for
informationsansvariga.

Informationsansvarig ska sjélv eller utse ndgon annan pa avdel-
ningen som far i uppdrag att kontinuerligt uppdatera avdel-
ningens hemsida med relevant information.

Som hemsidesansvarig ska du:
* Kunna skriva enklare artiklar till hemsidan.

+ Se till att 6ppettider for avdelningen och kontaktuppgifter till
ombudsméin och avdelningspersonal 4r uppdaterade pa
avdelningens hemsida enligt forbundsstyrelsens riktlinjer.

+ Ha god kontakt med férbundskontorets hemsidesansvarige.

+ Medverka pa de traffar som férbundskontoret anordnar for
hemsidesansvariga.

Informationsansvarig utses normalt bland styrelsens ledamoter
vid konstituerande styrelsemote. Mandattiden avgors av avdel-
ningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Organisera och rekrytera.

Centrala: Informationsansvarig.

LO:s kunskapssystem: Att informera och agitera.
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Internationellt ansvarig i avdelningen

Uppgiften for avdelningens
internationellt ansvarige dr att
kanna till och svara for avdel-
ningens internationella rela-
tioner. En grundldggande uppgift
dar att kartldgga vilka foretag
inom avdelningen som har inter-
nationella kopplingar, till exem-
pel i form av dgande av fabriker
i utlandet eller av foretag inom
avdelningens omrade som &r
utlandsdgda.
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Som avdelningens internationellt ansvarige ska du:

Organisera medlemmar och uppméarksamma organisations-
graden 1 andra lander.

Sprida kunskap om de internationella fragorna.

Sakerstilla att det internationella perspektivet finns med
1 avdelningens diskussioner och verksamhetsplan.

I samverkan med forbundets internationella enhet, kartligga
foretag inom avdelningen med avseende pa deras inter-
nationella kopplingar.

Vid behov organisera konferenser med fortroendevalda
i avdelningen som arbetar i foretag med internationella
kopplingar.

Initiera bildandet av Europeiska foretagsrad, EFR, i foretag
som uppfyller kraven for detta.

Sakerstilla att det internationella perspektivet finns med
i utbildningar i avdelningens regi.

Formedla information om internationella fragor till
avdelningens medlemmar.

Sprida kunskap om vara globala fackliga verktyg: ILO och
dess kiarnkonventioner, OECD:s riktlinjer for multinationella
foretag, globala ramavtal samt andra initiativ for fackliga
rattigheter.

Internationellt ansvarig utses av styrelsen. Mandattiden avgors

av avdelningsstyrelsen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter.

Centrala:

LO:s kunskapssystem: Det globala l6ftet.
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Regionalt skyddsombud, RSO

De regionala skyddsombuden,
RSO, viljs av avdelningarna
vilka ocksa ansvarar for ar-
betsmiljoverksamheten. Det
regionala skyddsombudets roll
dar att rekrytera nya skyddsom-
bud samt ge dem introduktion
och utbildning. Det regionala
skyddsombudet ska samverka
med lokala arbetsgivare pa fore-
tag utan skyddskommitté och
tillsammans med arbetsgivaren
utveckla arbetsmiljoarbetet.

Som regionalt skyddsombud ska du:

I samband med arbetsplatsbesok stéilla fragan till
oorganiserade om de vill bli medlem.

Stimulera mindre arbetsplatser att starta och utveckla lokalt
arbetsmilj6arbete.

Besoka alla arbetsplatser inom ditt ansvarsomrade minst en
gang per ar.

I samarbete med avdelningen och klubbarna bevaka att
skyddsombud utses, utbildas och ges fortlopande stod.

Verka for att arbetsgivarna f6ljer det som regleras i arbetsmiljo-
lagen, Arbetsmiljoverkets foreskrifter och i kollektivavtalen.

Utveckla samarbetsformer med Arbetsmiljéinspektionen
1 regionen.

Delta vid utredningar av arbetsplatsolyckor och arbetsskador.

Dokumentera varje foretagsbesok sa att uppfoljningar gar att
genomfora.

Tillsammans med styrelsens arbetsmiljéansvariga se
till att planering och samordning sker av den fackliga
arbetsmiljéoverksamheten 1 avdelningen.

Ha néra kontakt med avdelningens arbetsmiljéansvarige.
Vid behov delta tillsammans med denna pa avdelnings-
styrelsens sammantrdden och bidra med arbetsmiljopers-
pektivet pa de fragor som behandlas samt fortlopande
rapportera om arbetsmiljoarbetet i avdelningen.

Tillsammans med avdelningarnas ombudsmén ska RSO
planera for och samordna insatser vad det géller lokala
arbetsmiljoavtal, foretagshéalsovard, arbetsvillkor, introduktion
och utbildning pa de mindre arbetsplatserna.

Vid behov stoppa arbete som innebdr omedelbar och allvarlig
fara enligt Arbetsmiljélagen 6 kap. 7 § 1 avvaktan pa ut-
latande/stéllningstagande fran Arbetsmiljoinspektionen. Om
du inte blir 6verens med arbetsgivaren kan du begéra att
Arbetsmiljoinspektionen gor en undersokning eller kontroll av
arbetsmiljon. Det regleras i Arbetsmiljolagen 6 kap. 6a §.

Forutsattningar for uppdraget:

Rekrytering sker fran avdelningens arbetsplatser bland fortro-
endevalda skyddsombud. Uppdraget forutséitter nédvindiga
kunskaper om forbundets och avdelningens verksamhet.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,

Bam, Systematiskt arbetsmiljoarbete.

Centrala: Rehabilitering.

LO:s kunskapssystem: Regionala skyddsombud.
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Ungdomsansvarig

Den ungdomsansvariges uppgift
dr att vara drivande i avdelning-
ens ungdomsarbete.

44

Som ungdomsansvarig ska du:
* Organisera framst unga medlemmar.

* Organisera avdelningens skolinformation, gérna tillsammans
med LO.

+ Delta i arbetet med att ge facklig information till de gym-
nasieelever som finns inom avdelningens verksamhetsomrade.

+ Arbeta med att rekrytera gymnasieelever till studerande-
medlemmar.

+ Leda arbetet med att fa fler ungdomar aktiva i det fackliga
arbetet pa klubb och avdelning.

+ Verka for att ungdomsansvariga utses pa alla arbetsplatser
med klubb och svara for kontakter med dessa.

* Rekrytera ungdomar till fackliga utbildningar.

+ Tillsammans med avdelningens facklig-politiska verksamhet
arbeta med att fa fler fackliga ungdomar aktiva i den politiska
verksamheten.

+ Bista valberedningen i dess arbete for att avdelningens
styrelse, kommittéer m.m. ska fa en sammansittning som
speglar medlemskaren nir det giller ungdomar.

+ Ha en 6verblick 6ver yrkesutbildningsfragor.

+ Tillsammans med avdelningsstyrelsen verka for att
avdelningen har representanter i programrad och styrgrupper
for yrkesutbildning.

+ Medverka pa de aktiviteter forbundskontoret anordnar for
ungdomsansvariga.

* Vara insatt 1 avdelningens 6vriga verksamhet.

Ovriga arbetsuppgifter:
Samarbeta med nérstdende organisationers ungdomskommittéer.

Ha kontakt med LO-distriktet for samordning av skolinformation
och 6vrig ungdomsverksamhet inom distriktets omrade.

Ha kontakt med den regionala ledamoten for IF Metalls centrala
ungdomskommitté.

Ungdomsansvarig utses normalt bland styrelsens ledaméter vid
konstituerande styrelsemote. Mandattiden avgors av avdelningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Ungdomsansvarigutbildning, Organisera och rekrytera.

Centrala:

LO:s kunskapssystem:
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Trygghetsansvarig

Trygghetsansvarigs uppgift ar
att halla férsakringsradgivarna
och forsakringshandldaggarna
informerade om utvecklingen
pa forsakringsomradet. Trygg-
hetsansvarig ska ocksa aktivt
stodja forsakringsradgivarna och
forsdkringshandlaggarna i deras

uppdrag.

Som trygghetsansvarig ska du:

Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

Vara mycket vil insatt i de lagar, avtal och villkor som finns
betraffande forsdkrings- och rehabiliteringsfragor samt vara
opinionsbildare i dessa fragor.

Fortlopande uppdatera forsékringsradgivarna och forsak-
ringshandldggarna i klubbarna om férdndringar och nyheter
pa forsakringsomradet.

Bidra i arbetet med att utveckla klubbarnas férsakrings-
verksamhet genom att till exempel besoka foretag, ge stod vid
6verklaganden av forsdkringsbeslut med mera.

Organisera forsdkringsverksamheten pa arbetsplatser utan
klubb.

Se till att handladggarna pa avdelningen arbetar enligt
forbundets handldggningsrutiner.

Fortlopande informera avdelningsstyrelsen om forsékrings-
verksamheten i avdelningen.

Fungera som resurs for avdelningsstyrelsen 1 forsidkrings-
och rehabiliteringsfragor.

Delta i de utbildningar och konferenser som férbundet
anordnar for de trygghetsansvariga.

Ha ett ndra samarbete med férsékrings- och arbetsmiljo-
kommittén/erna.

Trygghetsansvarig utses av styrelsen. Mandattiden avgors av

avdelningsstyrelsen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter,
Organisera och rekrytera, Béattre arbetsmiljo (Bam), Forsakrings-

informator.

Centrala: Hogre forsdakringsutbildning, Rehabilitering,

Kompetensutveckling socialforsdkringsomradet.

LO:s kunskapssystem:
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Arbetsmiljoansvariga

Den arbetsmiljoansvariges
uppgift dr att vara drivande i
avdelningens arbetsmiljoarbete.
Det handlar om att medverka till
ett strategiskt och langsiktigt
arbetsmiljoarbete i avdelning-
en samt att stotta de regionala
skyddsombuden, huvudskydds-
ombuden och skyddsombuden
pa arbetsplatserna.

Som arbetsmiljdansvarig i avdel-
ningen ska du vara vl insatt i
arbetsmiljolagstiftningen, vara
padrivande i arbetsmiljéar-
betet samt folja forbundets
arbetsmiljo- och utvecklings-
arbete.

Som facklig organisation ska

vi uppmarksamma medlem-
marna och arbetsgivarna om
riskerna samt ta initiativ till att
arbetsmiljoproblem far en till-
fredsstallande 16sning. Malet ar
att ingen medlem ska utsdttas
for skada, mista sitt arbete eller
pensioneras till foljd av en dalig
arbetsmiljo.

Som arbetsmiljéansvarig i avdelningen ska du:

Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

Foresla avdelningsstyrelsen konkreta handlingsplaner for
arbetsmiljoarbetet.

Stodja medlemmarna pa mindre arbetsplatser genom att
utveckla samarbetsformer mellan ombudsmén och
fortroendevalda.

Samordna aterkommande traffar med Arbetsmiljoverkets
inspektorer for att diskutera vad som gemensamt kan goras
for att forbattra medlemmarnas arbetsmiljo.

Stotta arbetsplatserna sa att det utses skyddsombud pa alla
arbetsplatser dir det regelbundet sysselsitts fem eller fler
arbetstagare. Sarskilt arbete ska goras for att 6ka andelen
kvinnliga skyddsombud.

I samarbete med avdelningsstyrelsen medverka till att
integrera arbetsmiljon i alla fackliga fragor. Arbeta for att de
regionala skyddsombuden besoker alla arbetsplatser minst en
gdng per ar.

Medverka till att integrera arbetsmiljofragorna i den fackliga
strategin genom att alla klubbar uppréattar handlingsplaner
dar man arbetar utifran en tydlig samverkan mellan arbets-
milj6-, forhandlings- och arbetsorganisationsfragor.

Medverka till att det drligen gors en uppfoljning av
avdelningens arbetsmiljéverksamhet.

Arbetsmiljoansvarig utses normalt bland styrelsens ledamaoter vid
konstituerande styrelseméte. Mandattiden avgors av avdelningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Bam, Systematiskt arbetsmiljoarbete.

Centrala:

LO:s kunskapssystem: Arbetsmiljo steg 1, 2 och 3.
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Organisationsansvarig

Organiseringsarbetet ska
genomsyra all verksamhet

i forbundet. For kontinuitet med
medlemsvarvning och rekryte-
ring av fortroendevalda ar det
lampligt att organisations-
ansvarig utses inom avdelnings-
styrelsen. Tillsammans tar de
fram lampliga atgarder for att
na uppsatta mal.

Som organisationsansvarig ska du:

Organisera medlemmar.

Ansvara for att avdelningen l6pande faststéller den faktiska
organisationsgraden, medlemmar jamfort med antal anstéallda
med hjalp av besoksprogrammet Fokus.

Att den faktiska organisationsgraden redovisas i verksamhets-
berattelserna och &r basen for riktat varvnings- och rekryte-
ringsarbete.

Att planera och genomféra 16pande uppsékande verksamhet
tillsammans med avdelningens uppsékare.

Ansvara for att teman och antal uppsokarveckor som
avdelningen haft under verksamhetsaret redovisas for
avdelningsstyrelsen.

Ansvara for att avdelningarnas revisorer far ett tillagg pa sin
checklista; att granska den faktiska organisationsgraden.

Ansvara for redovisning av genomforda foretagsbesok enligt
kongressbeslut.

Ansvara for att statistik presenteras till styrelsen som visar
den faktiska organisationsgraden och dess betydelse for
avdelningens ekonomi och verksamhet.

Ansvara for att organiseringsarbetet genomsyrar verksam-
heten i1 avdelningen si att medlemsvarvning implementeras
i de olika verksamheternas verksamhetsplaner.

Att det dr kontinuitet 1 arbetet med att rekrytera fortroende-
valda och att ge argumentationsutbildningar, virvningsmeto-
dik och medlemsinformation.

Organisationsansvarig utses normalt bland styrelsens ledamoéter
vid konstituerande styrelsemote. Mandattiden avgors av

avdelningen.

Utbildningar:

Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar 1 arbetslivet, Insikter,
Organisera och rekrytera.

Centrala:

LO:s kunskapssystem: Organisera mera.
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Arbetsmarknadsansvarig

Industrin spelar en avgdérande
roll for Sveriges utveckling, for
vdlfarden och for hela landets
ekonomi. For IF Metalls medlem-
mar dr det nédvandigt att svensk
industri kan fortsatta utvecklas
och att den klarar av att kon-
kurrera pd varldsmarknaden.

I vart fackliga arbete ar darfor
kampen for jobben, ratten till
kompetensutveckling, trygg-

het vid arbetsloshet och goda
mojligheter till nytt jobb, viktiga
fragor.

Avdelningens arbete med
arbetsmarknadsutveckling tar
bland annat avstamp fran

IF Metalls handlingslinjer och
genomforandeplaner. Exakt vilka
insatser som ska genomféras for
att uppna malen formuleras och
beslutas av avdelningsstyrelsen
och representantskapet i sam-
band med verksamhetsplane-
ringen.
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Som arbetsmarknadsansvarig ska du:
* Organisera medlemmar utifran handlingslinjerna.

+ Léagga forslag till verksamhetsplan for avdelningens arbete
med arbetsmarknadsutveckling.

* Fungera som den samordnande ldnken i avdelningens arbete
med arbetsmarknadsutveckling.

+ Organisera, sammanstélla och fortlépande informera
avdelningsstyrelsen om verksamheten.

+ Initiera projekt och aktiviteter inom omradet arbetsmarknads-
utveckling, exempelvis inom yrkesutbildning, Teknikcollege,
industriell utveckling, matchning lediga jobb-arbetssokande,
strukturfondsprojekt med mera. Se broschyren Inspirations-
material for arbetsmarknadsutveckling.

+ Vara kontakperson gentemot férbundskontoret i arbets-
marknads- och a-kassefragor.

+ Foretrida medlemmarna gentemot Arbetsférmedlingen och
a-kassan.

+ Delta i forbundets utbildningar och konferenser for arbets-
marknadsansvariga.

Avdelningsstyrelsen utser arbetsmarknadsansvariga och fast-
staller mandattiden.

Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter.

Centrala: Konferenser och utbildningar fér arbetsmarknads-
ansvariga samt kompetensutveckling i socialférsdkringsomradet.

LO:s kunskapssystem:



Uppdragsguide for fortroendevalda i avdelning inom IF Metall

Forandringsledare

Forandringsledare ska finnas Som fordandringsledare ska du:
i samtliga avdelningar. Arbetet .
syftar till att ta konkreta initiativ

for Hallbart arbete pa ett 6kat

antal arbetsplatser, exempelvis
genom att forbattra arbetsor-

Organisera medlemmar utifrdn handlingslinjerna samt vid
klubbtraffar och liknande féra in organisering.

Lagga forslag till verksamhetsplan for Hallbart arbete, utifran
avdelningsstyrelsens prioriteringar, mal och budget for

ganisationen, utveckla arbets- verksamheten.
innehdllet eller arbeta fram fler + Samordna, sammanstélla och fortlopande informera
utvecklade I6nesystem. avdelningsstyrelsen om verksamheten i avdelningen.

+ Folja upp och stédja klubbarnas arbete efter att de genomgétt
utbildning i Hallbart arbete och Lonesystem.

* Regelbundna kontakter och uppféljning med de klubbar som
arbetar med utvecklingsarbete.

+ Anordna triffar med klubbar som har behov av séarskild
information och/eller stod 1 fragor om Hallbart arbete.

+ Bilda néatverk for erfarenhetsutbyte mellan klubbar som
bedriver ett utvecklingsarbete pa arbetsplatsen.

+ Ta initiativ till att inleda samarbete med lokala arbetsgivare
och regionala foretradare for arbetsgivarorganisationer i fragor
som ror Hallbart arbete.

+ Vid behov anordna utbildningar och konferenser for
avdelningens klubbar samt informera om férbundets
utbildningar 1 Hallbart arbete och Lonesystem.

* Delta i forbundets utbildningar och konferenser for
foréandringsledare.

+ Informera/utbilda klubbar i verktyget for Hallbart arbete.

+ Informera och uppmuntra klubbar att besvara enkéten
Industriarbetarnas arbetsvillkor som genomfors vart tredje ar
(enkaten ar ett viktigt verktyg for att se arbetsplatsernas ut-
veckling i dessa fragor).

+ Rapportera in genomfora besok i verktyget Fokus.
Uppgifter som kan inga:

Informera om olika finansierings- och stodmdojligheter for ar-
betsplatsutveckling, exempelvis via Europeiska socialfonden eller
Produktionslyftet.

Avdelningsstyrelsen utser fordndringsledarna och faststéller
mandattiden.
Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter.

Centrala: Hallbart arbete, Lonesystem och befattningsutveckling,
Forandringsledare — utbildning, Fordndringsledare — erfarenhets-
utbyte, Fordndringsledare — vidareutbildning.

LO:s kunskapssystem:
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Uppdragsguide for fortroendevalda i avdelning inom IF Metall

Programradsledamot
och styrgruppsledamot
inom teknikcollege

Programradsledamdternas och Som ledamot ska du:
styrgruppsledamdoterna inom
teknikcolleges roll dr att vara
drivande i skolfragor inom avdel-
ningen samt fungera som lank
mellan avdelningen, skolor, mot-
parter och andra aktérer inom + Verka for att elever far utbildning och inte utnyttjas till arbete.
verksamhetsomradet.

+ Vid medverkan pa férbundets utbildningar och konferenser
fora in Amnet organisering. Erbjuda eleverna studerande-
medlemskap.

» Vara en ldnk mellan arbetslivet och skolan.

+ Bidra till att hitta bra APL-platser (arbetsplatsforlagt
larande).

* Verka for att handledare finns pa alla APL-arbetsplatser och
att de har tillracklig utbildning fér uppdraget.

* Ha god kunskap om yrkesutbildningsavtalen och yrkesintro-
duktionsavtalet som reglerar det arbetsplatsforlagda larandet.

+ Se till att arbetsplatserna som anvéands till APL har
kollektivavtal.

+ Kontrollera att avtal tecknats om det arbetsplatsforlagda
larandet mellan foretag och skola.

+ Ha en dialog med handledare, yrkesombud och klubbar for att
kontrollera s att exempelvis avtalen f6ljs och att handled-
ningen fungerar.

* Medverka pa férbundets utbildningar och konferenser inom
omradet.

Som styrgruppsledamot inom teknikcollege ska du dessutom:

+ Ha god kunskap om teknikcollegekonceptet och de kriterier
som utgoér grunden for certifieringen.

+ Medverka pa forbundets utbildningar och konferenser for
styrgruppsledamoter.

Programréadsledamoéter och styrgruppsledamater for teknikcollege
utses normalt av avdelningsstyrelsen. Mandattiden avgors av
avdelningen.

Utbildningar:
Lokala: Agera, Kollektivavtalet, Lagar i arbetslivet, Insikter.
Centrala: Utbildning fér Yrkesombud och Programréadsledamoter.

LO:s kunskapssystem:
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1 Uppdragsguiden finner du IF Metalls rekommendationer till uppdragsbeskrivningar.
Utgangspunkten har varit att fanga kdarnan i uppdraget. Darefter far styrelsen anpassa,
fordjupa och komplettera utifran den egna verkligheten. Vissa av arbetsuppgifterna
ligger naturligt pa specifika uppdrag. For andra kan det vara olika hur de fordelas mellan
uppdragstagarna i klubben eller avdelningen. Det handlar ocksa om intresse, kompetens,
erfarenheter och dr beroende av verksamhetens storlek.
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