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Om du héller denna guide i din hand sa har nagon eller négot fatt dig att fundera 6ver vad det
innebar att fi ett fortroendeuppdrag i forbundet. Sjalva avsikten med uppdragsguiden ar att den
ska kunna fungera som en végledning i det fackliga arbetet och utgor en generell beskrivning av
de uppdrag som man som fortroendevald kan ha i forbundet och vilka kunskapskrav forbundet
har pa den som ir fortroendevald.

Det ska vara tydligt vad uppdraget innebér, vilket ansvar man har och vilka fackliga utbildningar
som krévs for att klara uppdraget. Den utgor ocksa ett verktyg for studieorganisationen sa att det
ska bli enklare att inventera och planera utbildningsbehovet i férbundet.

Fackligt fortroendevalda har alla en central roll i den fackliga organisationen. Uppgifterna varie-
rar men alla har en sak gemensamt — vi har alla tagit pa oss ett fackligt ledarskap och ett ansvar.
Det innebar att man som fortroendevald sérskilt ska varda det fortroende som man fatt av sina
arbetskamrater. Detta gor vi genom att vi jobbar medlemsnaira, lyssnar och samtalar med vara
arbetskamrater och ser till att frigor som &r viktiga pé arbetsplatsen ocksa lyfts for behandling i
véra beslutande eller radgivande organ och i de ssmmanhang dar vi foretrader vara arbetskam-
rater.

Som arbetskamrat ska man kunna lita pa att vi som fortroendevalda alltid star pa medlemmens
sida. Vi tar ett gemensamt ansvar for att rekrytera nya medlemmar till var forening och verkar for
vér inbordes sammanhallning. P4 sa sétt bidrar vi gemensamt i vira uppdrag och gor att vi star
starka att méta framtidens utmaningar.

Anneli Jonsson

Forbundssekreterare



Seko-ombud

Uppdraget

Som Seko-ombud har du Sekos viktigaste uppdrag, for det dr pa arbetsplatsen den
fackliga organisationens styrka avgors. Det ar du som forst traffar nya arbetskamrater
pa arbetsplatsen och den som fér introducera Seko for blivande medlemmar. Som
Seko-ombud bor du tycka om att prata med ménniskor och inte vara radd for att ta
kontakt med nya arbetskamrater. Ditt uppdrag handlar mycket om att skapa goda
relationer till dina arbetskamrater och dérigenom varda det fortroende som du fétt.
Det gor du t ex genom att lyssna, vara narvarande pa arbetsplatsen och informera
om Seko och det arbete ni/vi gor. Det ar ocksa bra om du kanner till hur den fackliga
strukturen ser ut inom ditt foretag eller myndighet och vilka resurspersoner som finns

till din hjalp.

Arbetsuppgifter

« Rekrytera medlemmar pa arbetsplatsen

« Rekrytera till introduktions- och medlemsutbildning

« Lyssna pa och samtala med medlemmar
- Bevaka att kollektivavtal foljs

« Halla sig uppdaterad om vad som hander inom Seko, branschen m.m
« Informera dina arbetskamrater om den fackliga verksamheten

Grundutbildning

LO:s kunskapssystem

Ovrigt

Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2

ARG - galler Sekoombud
med forhandlingsuppdrag

Insikter

Att informera och agitera

Retorik



Ordforande

Uppdraget

Ordféranden ar styrelsens ansikte bade utét och inat. Ledaregenskaperna ar
viktiga i rollen som ordférande for att kunna involvera och inspirera andra i
verksamheten. Som ordférande ska du vara ett foredome for andra, vaga lita
pa ovriga styrelsemedlemmar och delegera olika arbetsuppgifter. Du ska ha
en Overgripande blick, samordna och leda verksamheten pa ett demokratiskt
satt. Det ar viktigt att du héller dig uppdaterad med information som beror er

verksamhet och har kunskap om métesteknik.

Arbetsuppgifter

- Tillsammans med Ovrig styrelse gora en aktivitetsplan for att na malen i verk-

samhetsplanen som faststallts av kongressen

« Samordna och leda verksamheten, se till att fattade beslut verkstalls

« Forbereda infor styrelsemoten
« Leda styrelsemdten och medlemsmoten

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:

Vald pa jobbet 2 Makt och kon Ordforandes utbildning
Att informera och agitera | Jamlikhetsakademin LO
Retorik
Det svara samtalet




Kassor

Uppdraget

Arbetet som kassor ar i princip lika i avdelning, klubb och sektion. Omfatt-
ningen varierar beroende pa organisationens storlek. Kassoren ansvarar for
att forvaltningen fors inom ramen for de regler och lagar som finns samt att
redovisningen gors i 6verensstimmelse med god redovisningssed. En kassor
ska ha kunskap om redovisning och bokféring samt ha kunskap om férbun-
dets stadgar, placeringsreglemente, policys och riktlinjer som &r styrande for

verksamheten.

Arbetsuppgifter

Forvalta medlemmarnas pengar och ovriga tillgangar

Ansvarig for in- och utbetalningar och att allt bokfors pa ett riktigt satt
Informera styrelsen om den ekonomiska utvecklingen

Tillsammans med styrelsen gora en arlig budget for verksamheten
Avge ekonomisk berattelse till representantskap

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:

Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera

Kassors utbildning

Retorik



Sekreterare

Uppdraget

En sekreterare fungerar lite som en motor i styrelsen. Sekreteraren bor ha
kunskap om stadgar, policys, riktlinjer, métesteknik och foreningskunskap
samt ha latt for att uttrycka sig i skrift. Som sekreterare forviantas du hélla
ordning och reda pa protokoll och handlingar sa att de kan arkiveras i god
ordning s att verksamheten latt kan foljas.

Arbetsuppgifter

Tillsammans med ordfoérande halla ordning och sammanstalla arenden som ska
behandlas

Skriva kallelser till maten

Fora protokoll pa styrelsemoten, medlemsmoten och ev. representantskapsmoten
Skota styrelsens korrespondens

Ansvara for att medlems- och uppdragsregister ar uppdaterade

Ta hand om foreningens arkivering

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:

Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera | Sekreterares utbildning
Retorik Jamlikhetsakademin LO



Styrelseledamot

Uppdraget

Som ledamot forvantas du att aktivt delta och ta ansvar for styrelsens upp-
gifter och moéten. Tillsammans med Gvriga i styrelsen ansvarar du for att det
upprattas en aktivitetsplan for ert arbete och att den beslutade aktivitetspla-
nen genomfors.

Arbetsuppgifter
« Se till att styrelsebeslut verkstalls
« Halla sig uppdaterad om Sekos verksamhet och uppgifter
« Informera medlemmar om verksamheten
« Samtala med medlemmar

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Informera och agitera

Retorik



Revisor

Uppdraget

Arbetet som revisor &r i princip lika i region och klubb. Omfattningen varierar
beroende pa organisationens storlek. Som revisor forvintas du fortlopande
granska styrelsens verksamhet, ekonomiska transaktioner och redovisning.
Ibland forviantas du vara radgivare och bollplank till VU eller styrelse. En
revisor bor ha kunskap om redovisning och bokforing samt ha kunskap om
forbundets verksamhet och stadgar.

Arbetsuppgifter
« Granska styrelsens verksamhet och beslut |6pande
« Granska protokoll och kontrollera att beslut finns som exempelvis styrker ekono-
miska beslut
« Avge revisionsberattelse till representantskapet

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt

Vald pa jobbet Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 Revisors utbildning
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Valberedare

Uppdraget

Valberedningen ar viktig for att uppfylla de krav som stills pa organisatio-
nen. Valberedningens arbete ska i slutinden utmynna i en bra sammansatt
styrelse som bestér av olika kompetenser och som speglar medlemskaren nar
det giller t ex kon, etnicitet och alder. Som valberedare ar det viktigt att du
skapar dig kunskap om den organisation dar du ar valberedare. Du bor dven
vara lyhord, ha en god personkidnnedom, kunna arbeta i grupp och ha ett
diplomatiskt forhallningssétt.

Arbetsuppgifter

Folja styrelsens arbete under mandatperioden for att se hur styrelsens arbete
fungerar.

Halla reda pa vad som ska valjas och vilka som ar i tur att avga

Uppratta tydliga riktlinjer for valberednings arbete och informera om dessa
Bereda val och ta in nomineringar

Genomfora intervjuer med nominerade

Ta fram en presentation av de foreslagna personerna och ovriga nominerade
Vara foredragande/narvarande vid arsmoten

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt
Vald pa jobbet Funktionsutbildning via ABF:
vald pa jobbet 2 Valberednings utbildning
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Studieansvarig

Uppdraget

Grundbulten for att den fackliga verksamheten ska fungera ar att ha utbil-
dade medlemmar och fortroendevalda. Som studieansvarig har du ett mycket
viktigt uppdrag att bland annat organisera och informera om férbundets stu-
dieverksamhet. Du maste ha kunskap om fortroendemannalagen och studie-
ledighetslagen samt forbundets stipendieregler och kursutbud.

Arbetsuppgifter for studieansvarig i region
« Uppratta aktivitetsplan for studier i samarbete med regionstyrelsen
« Samordna och utveckla studieverksamheten inom regionen
« Informera om och rekrytera till utbildningar.
« Hantera inkomna kursansokningar och gora prioritering for registrering i PUMA

- Vara klubbar behjalpliga i studiefragor vid t ex studieplanering for medlemmar
och fortroendevalda

« Insamla och sammanstalla material t ex klubbars studiebehov

« Planera kurser, cirklar, seminarier etc. utifran beslutad aktivitetsplan
« Utforma studieprogram och studieinformation pa regionens hemsida
« Anordna och leda studiekonferenser.

« Halla klubbar och regionstyrelse informerade om studieverksamheten
« Delta i 6F och tvarfackliga studiegrupper

« FoOlja upp och utvardera studieverksamheten

Arbetsuppgifter for studieansvarig i klubb
« Uppratta aktivitetsplan for studier i samarbete med styrelsen
« Informera om och rekrytera till utbildningar
« Organisera introduktions- och medlemsutbildning
« Inventera medlemmarnas och fortroendevaldas utbildningsbehov
- Delta i studiekonferenser

Arbetsuppgifter for studieansvarig i klubbsektion faststalls av klubb.
Forhandlings- och branschorganisation har ansvar att utbilda i avtalsfragor.

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera | Grundutbildning for

Retorik studieorganisatorer

Vuxnas larande Vidareutbildning for

studieorganisatorer
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Ungdomsansvarig

Uppdraget

Som ungdomsansvarig i Seko bevakar du de ungas intresse, det kan t ex
handla om ungas inflytande i den fackliga organisationen eller om otrygga
anstillningar. Sekos ungdomsverksamhet syftar till att bygga niatverk mellan
unga for att stdrka dem i deras fackliga arbete och roll.

Arbetsuppgifter
« (o0ra en aktivitetsplan for ungdomsverksamheten

« Samordna ungdomsverksamheten inom ansvarsomradet

« Rekrytera medlemmar

« Rekrytera till LOs ungdoms- och skolinformatorsutbildning
« Delta i LO Distriktens verksamhet t ex Facket i sommarland, RUK (Regionala ung-

domskommittén)

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Ungdomsansvarig-
vald pa jobbet 2 utbildning

Insikter

Att informera och agitera

Retorik

13



Skolinformator

Uppdraget

Som skolinformator ar du fackets ansikte utat. Den mesta av skolinforma-
tionen sker via LO distrikten, som har till uppgift att samordna skolinforma-
tionsverksamheten. Via LO distriktet far du utbildning for ditt uppdrag och
LO har ocksa ett framtaget skolinfomaterial.

Arbetsuppgifter for arbetsmiljéansvarig i klubb/sektion:
« Tillsammans med Ovriga styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan som syftar till
att hoja kompetensen pa arbetsmiljoomradet.
« Vara stodjande och radgivande till fortroendevalda.
« Ha en god overblick over arbetsmiljoarbetet pa arbetsplatserna

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter

Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera

BAM Retorik
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Integrationsansvarig

Uppdraget

Integrationsarbetet bygger pa kirnan i fackforeningsrorelsens viardegrund,
allas lika ratt och virde. Systematisk sarbehandling av vissa grupper péa ar-
betsmarknaden ar oférenligt med det fackliga 16ftet och leder till undermi-
nering av den fackliga sammanhallningen och styrkan. Som integrationsan-
svarig har du ett viktigt uppdrag att bevaka att diskrimineringsfrégorna lyfts
fram. Det ar viktigt att du har kunskap om diskrimineringslagstiftningen och
arbetsmiljolagstiftningen (OSA).

Arbetsuppgifter

« Tillsammans med ovriga styrelsen arbeta for en verksamhet som genomsyras av
jamstalld och jamlik syn.

« Tillsammans med 6vriga styrelsen ta fram en handlingsplan utifran forbundets
program "Fackligt program for integrations- och mangfaldsarbete”

« Oka kunskap och forstaelsen hos fortroendevalda och medlemmar om vikten av
att arbeta malinriktat mot diskriminering, framlingsfientlighet och rasism.

« Informera och kommunicera forbundets vardegrund och program for integration
och mangfald. Samt arbeta aktivt med varderingsfragor och attityder

« Ansvara for integrationsnatverk och ha en god overblick over integrationsarbetet
som bedrivs i klubbarna.

« Vara stodjande och radgivande for klubbar i integrationsfragor.

« Delge klubbar olika verktyg och metoder for malinriktat aktivt arbete mot diskri-
minering, framlingsfientlighet och rasism.

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera

Retorik
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Jamstalldhetsansvarig

Uppdraget

Som jamstélldhetsansvarig bor du bevaka att jamstilldhetsfragorna genom-
syrar all facklig verksamhet. Vare sig det handlar om arbetsmiljoarbete, for-
handlingar, representation eller facklig utbildning ska det framga hur vi kan
paverka medlemmarnas villkor och ddrmed forutsattningarna for jamstalld-
het mellan konen. Som jamstilldhetsansvarig ar det viktigt att du har kun-
skap om diskrimineringslagstiftningen och arbetsmiljolagstiftningen (OSA).

Arbetsuppgifter for jamstalldhetsansvarig i region

Tillsammans med ovriga i styrelsen arbeta for en representativitet som speglar
medlemskaren samt en verksamhet som genomsyras av en jamstalld och jamlik
syn

Tillsammans med Ovriga i styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan for jamstalld-
hetsarbetet.

Oka kunskapen och forstaelsen hos fortroendevalda och medlemmar om vikten
av att arbeta malinriktat med jamstalldhet.

Sprida och kommunicera forbundets vardegrund och gemensamma stallningsta-
ganden

Skapa natverk med jamstalldhetsansvariga i klubbar och sektioner
Vara stodjande och radgivande i jamstalldhetsfragor for klubbarna.
Delge klubbar olika verktyg och metoder for aktivt arbete med jamstalldhet

Ha en overblick over jamstalldhetsarbetet som bedrivs inom ansvars-
omradet

Arbeta aktivt och systematiskt med varderingsfragor och attityder

Arbetsuppgifter for jamstalldhetsansvarig i
forhandlings- och branschorganisation, klubb och sektion

16

Tillsammans med ovriga styrelsen arbeta for att klubben/sektionen har en repre-
sentativitet som speglar medlemskaren i klubben/sektionen samt en verksamhet
som genomsyras av en jamstalld och jamlik syn

Tillsammans med Ovriga styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan for jamstalld-
hetsarbetet

Oka kunskapen och forstaelse hos fortroendevalda och medlemmar om vikten av
att arbeta malinriktat med jamstalldhet.

Sprida och kommunicera forbundets vardegrund och gemensamma stallningsta-
ganden



« Vara stodjande och radgivande i jamstalldhetsfragor

« Delge 0vriga fortroendevalda verktyg och metoder for aktivt arbete med jam-
stalldhet

» Haen overblick over jamstalldhetsarbetet som bedrivs inom klubben/sektionen
och pa arbetsplatserna

« Arbeta aktivt och systematiskt med varderingsfragor och attityder

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Vald pa jobbet Insikter Funktionsutbildning via ABF:

Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera | J@mstalldhetsansvariga
Retorik

Jamlikhetsakademin
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Facklig-politisk ansvarig/samordnare

Var viardegrund ar Allas lika ritt och allas lika viarde. Det facklig-politiska arbetet
inom 6F bedrivs i forsta hand for att skapa goda arbetsférhéllanden och sunda kon-
kurrensvillkor inom de branscher vi organiserar. Med utgangspunkt i var gemensam-
ma viardegrund bedriver vi facklig-politisk samverkan med socialdemokraterna, men
ivart facklig-politiska paverkans-arbete kan vi samarbeta med andra politiska partier
for att uppna vara mal.

Uppdraget fér facklig-politisk ansvarig/samordnare pa arbetsplatsniva

En facklig-politisk ansvarig/samordnare pa arbetsplatsniva ska i forsta hand
fora det facklig-politiska samtalet med sina arbetskamrater och vara aktiv i
regionens facklig-politiska verksamhet

Uppdraget for facklig-politisk ansvarig/samordnare i regionen

En facklig-politisk ansvarig/samordnare inom regionen har ansvar for att
samordna Sekos facklig-politiska arbete inom regionen. Det innebér att vara
initiativtagare till regionens facklig-politiska aktivitetsplan, leda regionens
facklig-politiska utskott/ kommitté/arbetsgrupp, eller motsvarande och upp-
muntra vara lokala organisationers att delta i det facklig-politiska arbetet.
Samordnaren har ocksa ansvar for att avdelningen deltar i det 6F-gemen-
samma facklig-politiska arbetet i regionen. Samordnaren ansvarar for att
det i regionens omréde finns en kampanjorganisation infér valen och andra
facklig-politiska kampanjer som férbundet ar engagerad i. Samordnaren an-
svarar for att organisera regionens facklig-politiska samverkan med Socialde-
mokraterna i regionen.

Arbetsuppgifter for samordnare i regionen

« Tillsammans med Ovriga styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan for det facklig-
politiska arbetet och utveckla avdelningens kampanjorganisation.

« Delta i det 6F-gemensamma facklig-politiska arbetet.

« Opinionsbilda for vara fragor.

« Planera och genomfora facklig-politisk medlemsutbildning
« Upparbeta goda kontakter med politiker pa olika nivaer

« Ansvara for att information om valet (riksdags-, landstings-, kommun- och EU-
val.) kommer ut till medlemmar och andra fortroendevalda

« Ansvara for regionens facklig-politiska samverkan med (s)

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Facklig-politisk utbildning
Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera

Retorik
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Foérsakringsansvarig/ Forsakringsinformator

Uppdraget

Vi har genom fackligt arbete skapat ett gemensamt forsikringsskydd. Som
forsakringsansvarig/forsiakringsinformator ar du en viktig lank i detta arbete
eftersom manga medlemmar och andra pa arbetsplatsen har en otydlig bild
av vilka forsdkringar de omfattas av. Som forsidkringsansvarig/forsakrings-
informator forvantas du inte vara expert. Dina viktigaste uppgifter ar att in-
formera dina arbetskamrater om forsikringsskyddet samt hjilpa till med att
anmala nir det intraffat skador samt se till att slussa komplicerade forsak-
ringsfragor/arenden vidare till ratt person. Som stod i ditt uppdrag har du
forsakringsombudsman pa regionen.

Arbetsuppgifter
« Tillsammans med styrelsen ta fram en arlig aktivitetsplan.

- Ansvara for att medlemmar far information om forsakringar enligt lag, avtal och
medlemskap.

« Bevaka att nodvandigt utredningsarbete blir utfort sa att komplett skadeanmalan
kan lamnas.

« Hjalpa medlemmar att anmala skador och andra forsakringsfall.
« Genomfora forsakringskvartar pa arbetsplatserna

« Svara pa enklare forsakringsfragor

« Vara resurs i medlemsutbildning

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2

Forsakringsinformatorsut-
bildning

Grund och pabyggnad
inom ITP och PA
Forsakringsinformatorsut-
bildning via LO-distriktet
Grund och pabyggnad
inom SAF-LO

19



Medlemsansvarig i klubb, region, forhandlings-
eller branschorganisation

Uppdraget

Den medlemsansvarige pa denna nivd ar samordningsansvarig inom sin
organisation for alla aktiviteter som har med medlemsrekrytering och med-
lemsvard att gora, inklusive samordning av de medlemsansvariga pa arbets-
platsniva.

Den medlemsansvarige ar kontaktperson for assistenterna pa regionen. Den
medlemsansvarige maste vara nibar och ha som rutin att kontrollera om
eventuella drenden ar skickade till henne/honom 2-3 ganger per vecka. Den
medlemsansvarige dr ocksa kontaktperson for forbundskontorets ansvarige
for medlemsrekrytering.

Arbetsuppgifter

Ansvara for kartlaggning av organisationsgraden inom sin organisation

Lopande avrapportera medlemsutvecklingen till styrelsen

Halla sig informerad om rutiner m.m. gallande medlemsrekrytering/
medlemsvard

Informera ansvarig for medlemsrekrytering pa forbundskontoret om

avvikelser, problem etc. gallande medlemsrekrytering

Ansvara for medlemsvarvningsavsnittet i organisationens aktivitetsplan inklusive
att alla oorganiserade pa arbetsplatsen/arbetsplatserna bearbetas for medlem-
skap.

Sakerstalla att medlemsvarden fungerar bra, genom att arbetsplatsbesok, motes-
verksamhet och personliga uppfoljningar genomfors kontinuerligt.

Initiera egna projekt, eller vara beredd att delta i centrala, om medlems-
rekrytering, medlemsvard och utveckling for hela eller delar av
organisationsomradet.

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera

Retorik
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Medlemsansvarig i region pa klubb

Uppdraget

Den medlemsansvarige dr samordnare inom sin organisation for alla aktivi-
teter som har med medlemsrekrytering och medlemsvérd att gora samt av-
rapporterar medlemsutvecklingen till styrelsen.

Den medlemsansvarige dr kontaktperson for assistenterna pa regionkonto-
ren. Vid missnéjesuttriaden, d v s nar medlemmen meddelar att denne avser
att lamna Seko men kvarsta inom vart organisationsomréade, méste medlem-
men skyndsamt, helst inom 3 arbetsdagar kontaktas for att utréona om vi kan
undanroja orsaken till uttradet och darmed behalla medlemmen i Seko. Den
medlemsansvarige maste darfor vara nébar och ha som rutin att ett par gang-
er i veckan kontrollera om eventuella drenden ar skickade till henne/honom
for handlaggning.

Arbetsuppgifter

« Ha koll pa hur manga som ar medlemmar i Seko, i konkurrerande fackforbund,
hur manga som ar oorganiserade pa arbetsplatsen.

- Se till att alla oorganiserade pa arbetsplatsen tillfragas om medlemskap.
« Se till att nya medlemmar far uppfoljningssamtal inom 6 manader

« Se till att medlem som vill lamna Seko, men kvarsta inom vart organisationsom-
rade skyndsamt far ett uttradessamtal.

« Aterkoppla resultatet ovan till regionkontoret.

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter
Vald pa jobbet 2 Att informera och agitera

Retorik

21



Forhandlare/forhandlingsansvarig/samverkan

Uppdraget

Som utsedd forhandlare eller for dig som sitter i samverkan har du ansvar och
mandat att forhandla for forbundet och medlemmarnas rakning. Det ar vik-
tigt att du har vetskap om vilket forhandlingsmandat du har innan du bérjar
forhandla. Forhandlingsmandatet brukar regleras i en forhandlingsordning.
En forhandlare bor ha goda forkunskaper om arbetsratt och kollektivavtal. A
och O i férhandlingsarbetet ar att var vil forberedd och palast i den fraga du
ska forhandla om. Som forhandlare férvantas du genomfora forhandlingarna
pa ett seriost och konstruktivt satt.

Arbetsuppgifter
« Forhandla
Informera medlemmar under pagaende forhandlingar t ex avtalsforhandlingar
Informera medlemmar om forhandlingsresultat

Se till att I6neforhandlingsresultat inrapporteras till administrator for registrering
i Sekos medlemsregister

Avtals- och branschbevakning

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt
Vald pa jobbet Insikter Avtalskurser
Vald pa jobbet 2 Grundlaggande Fortlépande halla sig
ARG (Arbetsratt Grund) forhandlingsteknik underrattad om ny
Att informera och agitera | la8stiftning
Kvalificerad LO-TCO Rattsskydds
forhandlingsteknik seminarier
Retorik
Arbetsratt 2
MBL och arbetsmiljo i
forhandlingsarbetet
Arbetsratt 3
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MB Ledamot (Vag och ban)

Uppdraget

Ar grundat i en Gverenskommelse 1986 med Sveriges Byggindustrier och
Maskinentreprenorerna. Ar man utsedd "MB-ledamot” (medbestimmande-
ledamot) i en MB-grupp har man uppdrag att handlagga fragor som rér Med-
bestimmandelagens paragrafer 11, 12, 19 och 21. MB-ledamoten pa arbets-
platsniva ar Sekos representant ut mot medlemmarna varfér MB-ledamoten

har dessutom arbetsuppgifter som for Seko ombud.

Arbetsuppgifter

« Forhandling enligt MBL 11, 12 och 21 §§
- Informationsmottagare enligt MBL 19 §
« Forhandlings och informationsansvarig i de delar som anges i kollektiv-

avtalet

« Forhandlings och informationsansvarig dessutom i de delar som anges i under-
rattelsen fran Seko enligt FML 1 &.
« Dessutom ingar samma arbetsuppgifter som for Seko ombud

Grundutbildning

LO:s kunskapssystem

Ovrigt

Vald pa jobbet

Vald pa jobbet 2
MB-grund

Avtal grund
Forhandlarkurs 3 dagar

Insikter

ARG (Arbetsratt Grund)
- gadller MB ledamot med
forhandlingsuppdrag
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Skyddsombud

Uppdraget

Till uppdraget som skyddsombud ska, enligt Arbetsmiljoférordningen 6 pa-
ragrafen, en person utses som har insikt i och intresse for arbetsmiljofragor.
Som skyddsombud bor du ha god kdnnedom om arbetsforhéllandena pa
arbetsplatsen. Ett skyddsombud omfattas av fortroendemannalagen som
fackligt fortroendevald

Uppdraget som skyddsombud innebir att samverka med arbetsgivaren i ge-
nomforandet av det systematiska arbetsmiljoarbetet enligt arbetsmiljolagen.
Som skyddsombud behover du ha kunskap om gillande arbetsmiljolagstift-
ning.

Du som skyddsombud foretrader arbetstagarna i arbetsmiljofragor och ska
verka for en tillfredsstédllande arbetsmiljo. I detta syfte ska du inom ditt
skyddsomrade vaka 6ver skyddet mot ohélsa och olycksfall samt samarbeta
med arbetsgivaren i det organiserade arbetsanpassnings- och rehabiliterings-
verksamheten.

Arbetsuppgifter

« Delta vid planering och genomforande av skyddsronder tillsammans med arbets-
givaren.

« Delta vid upprattande av handlingsplaner enligt Arbetsmiljoverkets foreskrift
2001:1 systematiskt arbetsmiljoarbete.

« Se till att arbetsgivaren uppfyller det systematiska arbetsmiljdarbetet och att
arbetsgivaren uppfyller kravet i arbetsmiljolagen 3 kap. 2a §. (Arbetsgivaren ska
systematiskt planera, leda och kontrollera verksamheten pa ett satt som leder till
att arbetsmiljon uppfyller foreskrivna krav pa en god arbetsmiljo).

« Delta i planering av nya eller andrade lokaler, arbetsorganisation, arbetsmetoder,
arbetsprocesser samt bevaka att det inte finns anordningar och amnen som kan
orsaka sjukdom eller olyckor.

« Delta vid Arbetsmiljoverkets inspektioner.

« Underrattas av din arbetsgivare om forandringar av betydelse for
arbetsmiljon.
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Grundutbildning

LO:s kunskapssystem

Ovrigt

Vald pa jobbet
Vald pa jobbet 2
BAM

Vidareutbildning for
skyddsombud och arbets-
miljoansvariga 1
Vidareutbildning for
skyddsombud och arbets-
miljoansvariga 2

Arbetsmiljo i projekt

Arbetsanpassning och
rehabilitering

Fysiska, psykiska och so-
ciala belastningsfaktorer

Hot och Vald i arbetslivet

Utredningskurs
arbetsmiljo

Kemiska halsorisker
Sakerhetskultur

Utbildningar och semina-
rier anordnade av Seko/
ABF/LO/Arbetsgivaren/

Foretagshalsovard m fl
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Huvudskyddsombud

Uppdraget

Huvudskyddsombudet har till uppgift att samordna skyddsombudens arbete
utan att for den skull vara nagon arbetsledare. Som huvudskyddsombudet
representerar du skyddsombuden nar det giller arbetsmiljofragor som ror
flera skyddsomréaden pa arbetsplatsen. Som huvudskyddsombud har du ock-
sé ratten att 6verklaga beslut av Arbetsmiljoverket.

Uppdraget regleras i 6 kap. 3 § arbetsmiljolagen.

Arbetsuppglfter
Samordna skyddsombudens arbete
Se till att skyddsombud far erforderlig utbildning
Fortlépande informera skyddsombuden och hamta information fran dem
Se till att skyddsombud har forutsattningar for att bevaka arbetsmiljo

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Se skyddsombud Se skyddsombud Se skyddsombud
Huvudskyddsombud 1 LO-TCO rattsskydds ar-
Huvudskyddsombud 2 betsskade utbildningar
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Regionalt skyddsombud

Uppdraget

Det regionala skyddsombudets uppdrag styrs av 6 kapitlet i arbetsmiljola-
gen och Sekos arbetsordning for RSO. Regionala skyddsombud har samma
befogenheter som lokala skyddsombud nar det giller arbetsmiljoarbetet. I
Seko finns en sarskild ordning for den regionala skyddsombudsverksamhe-
ten, regionala skyddsombud utses i samrad med arbetsmiljoombudsman pa
forbundskontoret och det finns en sirskild arbetsinstruktion for RSO. Ett re-
gionalt skyddsombud inom Seko ar ett skyddsombud som é&r anstélld av Seko
och placerad pa regionen och utsedd av den fackliga arbetsorganisationen att
verka pa flera arbetsstéllen inom ett visst omrade, ofta geografiskt avgriansat.

Arbetsuppgifter

« Aktivera arbetstagare och arbetsgivare for att fa igang lokalt arbetsmiljoarbete
pa arbetsstallet

Verka for att det utses lokala skyddsombud och introducera dem i sitt uppdrag

« Stodja lokala skyddsombud sa de far den arbetsmiljoutbildning och den tid som
behovs for sitt uppdrag

Aterfora kunskaper och erfarenheter fran arbetsplatserna till forbundets arbets-
miljoombudsman, inklusive att rapportera nya risker och trender i arbetsmiljon

Bedriva skyddsverksamhet inom sitt arbetsomrade

Vara stod och radgivande at foretagen i arbetet med att upphandla foretagshal-
sovard

Beakta och uppmarksamma kvinnor och mans skilda arbetsvillkor

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt

Regionala skyddsombud 1
Regionala skyddsombud 2
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Representantskapsiedamot

Uppdraget

Som representantskapsledamot ingar du i ett beslutande organet dir man
bland annat fattar beslut om ansvarsfrihet for den gangna mandatperioden,
tar beslut om framtida aktivitetsplaner och kanske budget. Du ar ocksa med
och viljer styrelse for den kommande mandatperioden. Som representant-
skapsledamot forviantas du noggrant lasa de handlingar som skickas ut infér
motena. Ibland kanske du maste forbereda dig genom att prata med andra
fortroendevalda och medlemmar om de fragor som ska behandlas pa matet
for att hora deras asikt. Som representantskapsledamot ar det bra att kunna
forbundets stadgar och ha kunskap om métesteknik.

Arbetsuppgifter
« Folja verksamheten under aret

« Samtala och diskutera med medlemmar innan motet om vilka fragor som ska
behandlas pa motet.

« Granska foregaende ars verksamhet och arsbokslut.
« Informera medlemmar och andra fortroendevalda om representantskapets beslut.

Grundutbildning ‘ LO:s kunskapssystem ‘ Ovrigt

Vald pa jobbet Funktionsutbildning via ABF:
Vald pa jobbet 2 Motesteknik utbildning
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Kongressombud

Uppdraget

Som kongressombud ingar du i forbundets hogsta beslutande organ. Kon-
gressen bestar av 200 ombud samt forbundsstyrelsen. Du viljs for en man-
datperiod om fyra ar. P4 kongressen ar du med och fattar beslut om val av
forbundsledning. Kongressen beslutar ocksa om revisorer och valberedning.
Vidare ska du ocksa ta beslut om férbundets framtida verksamhetsplan samt
besluta om ansvarsfrihet for den gangna mandatperioden.

Arbetsuppgifter
« Folja verksamheten under kongressperioden
« Noggrant |asa utsanda handlingar infor kongressen.
» Deltar i sammankomster for ombud.

« Diskuterar med medlemmar och fortroendevalda om de fragor som ska behand-
las pa kongressen.
« Informera medlemmar och andra fortroendevalda om kongressens beslut.

Grundutbildning LO:s kunskapssystem Ovrigt

Funktionsutbildning via ABF:
Motesteknik utbildning

Kongressutbildning
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