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Velkommen til den faglige klub!

Dette haefte om klubarbejdet er til dig, der er faglig aktiv og er pa en arbejdsplads,
hvor | enten har eller gnsker at starte en faglig klub.

| hverdagen p3 arbejdspladsen mgder du og dine kolleger mange udfordringer.
Det kraever en oprustning af sammenhold og viden. Og en faglig klub er
feellesskabet, der danner dit bagland.

Fagligt arbejde er en holdsport, hvor involvering, medindflydelse og valget af faelles
mal og strategier giver oplevelsen af sammenhold. Chancen for et stgrre sammen-
hold vokser, nar alle kolleger involveres og maerker, at deres indsats har betydning.

For at fastholde det lokale faglige engagement, er klubben netop det veerktgj, der kan
samle et steerkt fagligt netvaerk. Klubben kan vaere en vigtig dynamo, nar der skal
sikres gode lgn- og arbejdsvilkar. Endvidere skal klubben sikre, at der hele tiden sker
en involvering af kollegerne, sdledes at de maerker, at de har reel indflydelse pa de
valg, | treeffer pd din arbejdsplads. For mange af dine kolleger er klubben ogs3 der,
hvor de mgder fagforeningen.

Dette haefte kan laeses som det er, men indgdr ogsd som basisviden i kurset '‘Den
faglige aktive klub' som 3F udbyder. Laes mere pa www.3f.dk/kurser og tilmeld dig i
din afdeling.

Lene Krabbe Dahl,
Forbundssekretaer
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Derfor klubarbejde

Alle ansatte pa en arbejdsplads, gnsker at maerke det feellesskab, som udggares af
vores kolleger — det gar du formentlig ogsa. Undersggelser viser, at de fleste ansker
en hverdag p3 arbejdspladsen, hvor de oplever, de har indflydelse p3 det arbejde, de
udfarer, samt pa de forhold der danner rammen om arbejdet - vores arbejdsplads.

Forrest i arbejdet for gode og sikre arbejdsforhold star tillids- og arbejdsmilja-
repraesentanterne. Men til daglig kan disse repraesentanter indimellem fgle sig lidt
alene. Nar man som tillids- eller arbejdsmiljgrepraesentant star overfor de faglige
udfordringer, vil den faglige klubs netvaerk kunne hjzelpe med at overveje og finde de
rigtige lgsninger. P3 samme made har den faglige klub betydning, nar der skal frem-
saettes gnsker og krav til virksomhedens ledelse og til din lokale 3F-afdeling.

En klub kan og bgr veere omdrejningspunktet for det faglige arbejde. Klubben kan
udgare det redskab, der sikrer demokratiske processer, nar der traeffes beslutninger
om aktuelle forhold. Klubben er ogsa et brugbart redskab, nar der seettes mal for den
@nskede udvikling af hverdagens arbejdsliv. Klubben er netop de flere gjne og grer,
der kan sparre og stgtte bade tillids- og arbejdsmiljgrepraesentanten.

P3 nogle arbejdspladser kan der vaere flere faggrupper med hver sin klub. Arbejder
du pa sadan en arbejdsplads, vil jeres klub vaere et instrument i samarbejdet med de
andre faggrupper. Det kan maske vaere formalstjenligt at oprette en faellesklub.
Uanset hvilken faglig klub man har valgt, er hovedsigtet altid at fa s mange som
muligt til at deltage aktivt og pavirke forandringer pa arbejdspladsen.

Den enkelte klubs opgaver afhaenger af arbejdspladsens forhold, kulturen osv. Men
skulle man liste opgaverne op, kunne det se sadan ud:

At samle og medvirke til at organisere alle 3F'ere p3 arbejdspladsen. Sa de er
medlem samme sted.

At styrke den demokratiske indflydelse p& arbejdspladsen og stgtte de tillidsvalgte.
At bista kolleger der far problemer.

At sgrge for at overenskomsten, lovgivning samt klubbens gvrige aftaler overholdes.




Gennem lokalaftaler at forbedre medlemmernes len-, ansaettelses- og arbejds-
vilkar samt personalepolitikken.

Overveje behov for zendringer i overenskomsten og fremsaette dem overfor den
lokale 3F afdeling forud for overenskomstforhandlingerne.

At veere bindeled mellem fagforeningen og medlemmerne.

Arrangere sociale aktiviteter og arrangementer.

At varetage saerlige problemstillinger for vikarer eller midlertidige ansatte.

At understgtte arbejdsmiljgarbejdet pa virksomheden.

At sikre at der opstilles 3F medlemmer til nyvalg til alle tillidsposter

Klubber, der samler ansatte pa tvaers af flere arbejdsgivere, har herudover en raekke
yderligere opgaver:

Sikre at man er kolleger og ikke konkurrenter pa tvaers af firmaerne.
Koordinerer krav og tiltag overfor de enkelte arbejdsgivere.
Optraede samlet overfor Arbejdstilsyn, politiske beslutningstagere
(fx byradsmedlemmer, regionsrad), uddannelsessteder mv.

Hjaelpe medlemmerne videre i branchen i tilfaelde af arbejdslgshed.

Klubbens kerneopgaver skal selvfglgelig afspejle sig i klubbens formalsparagraf
- se senere i denne handbog (bilag 1).

Forskellige faglige klubber

Faglige klubber kan have mange forskellige former. Hvilken model, der er den rigtige,
afhaenger af de enkelte fag og arbejdspladsers udfordringer og deres naturlige rammer
for feellesskabet.

Arbejdspladsklubben kan omfatte en speciel faggruppe, for eksempel tjenere pd et
hotel, og kan ogsa fungere som faellesklub for flere faggrupper pa samme arbejds-
plads - s3 bade tjenere, kokke og de, der ger rent, er i samme klub.

P3 de arbejdspladser hvor de enkelte fag har egne klubber, kan man have en fzelles-
klub som samarbejdsorgan for de enkelte klubber. Faellesklubbens formal er at std
sammen om de fzelles interesser, der findes overfor arbejdsgiveren, pa tvaers af
faggrupper og overenskomster. Feellesklubben kan bl.a. danne baggrund for diskus-
sioner om personalepolitik, opgaver i Arbejdsmiljgudvalget, samt opgaver i forhold til
arbejdspladsens samarbejdsorganer, sdsom SU eller MED-udvalg.

Andre har valgt at samle sig i en feellesklub pa tveers af forskellige arbejdsgivere,
fordi man er stillet over for de samme faelles faglige problemer. En sddan klub kunne
for eksempel dannes blandt udliciterede lanmodtagere i en kommune. Her kan
klubben diskutere feelles problemer og fastsaette feelles krav, som s3 efterfalgende
rejses overfor hver enkelt arbejdsgiver eller overfor kommunen i forhold til fremtidige
udliciteringer.




Det kan ogsa veere brancheklubber, hvor man i et geografisk omrade har samlet sig
for at styrke det faglige sammenhold overfor arbejdsgiverne. Det kunne for eksempel
veere stillads- eller taxabranchen, hvor de enkelte firmaer typisk er for sma til egne
klubber — samt hvor sendringer skal ske samlet i branchen, hvis de skal have effekt.

Szerlige "kolleger”

Uanset hvilken type klub | har, sa geelder det, at hvis man pa din virksomhed bruger
vikarer og midlertidigt ansatte til at udfare noget af jeres arbejde, skal der tages
stilling til, om de skal involveres eller udelukkes fra klubben. Det samme geelder
midlertidigt ansatte. Det er en vigtig diskussion om, hvor langt klubbens sammen-
hold skal raekke. Uanset resultatet af denne diskussion er det vigtigt at have det p3
plads, nar klubbens vedtaegter og formal fastsaettes. Husk at jeres valg har betydning
for, hvilke aktiviteter disse kolleger bade kan og vil fgle sig forpligtet til deltage i.

Tag initiativ til en klub

Forudsaetningen for at starte en klub op pa arbejdspladsen eller i branchen er, at |

er en gruppe af kolleger, der synes godt om ideen. | den gruppe skal | have afklaret
nogle vaesentlige spargsmal, far | kan forsaette med at involvere resten af kollegerne.
Det kunne for eksempel veere:

Hvad er klubbens formal?

Hvad vil | med klubben?

Hvem kan veere medlemmer af klubben?
En idé om kontingentets starrelse?

Nu skal der arbejdes med "en-til-en-samtaler”. |
skal have snakket med jeres kolleger enkeltvis og
hgre om deres holdning til en klub. Drgft med dem
hvad de synes, klubben skal arbejde med - og har
om der matte vaere indvendinger mod ideen. Har
kollegerne andre tanker om klubbens formal end
jeres, eller mgder | modstand fra nogen, sa under-
kend ikke deres holdninger. Lyt til dem og heeft

jer ved, hvad de siger uden at ggre det til en stor

debat. Mennesker, der i diskussioner farst har sat
mange ord p3d deres modstand, kan senere vaere
svaere at fa til at sendre standpunkt af frygt for at tabe anseelse. At nogle maske har
andre ideer til den fremtidige klub, skal | tage som en gave - deres ideer er maske
det, der vil vaere deres drivkraft og motivation for at g3 ind i arbejdet. Sparg hellere
om de er interesserede i at gd med i arbejdet, end f3 startet en diskussion om det er
det rigtige, de vil med klubben.




| skal sikre jer, at der er bred opbakning til projektet, far | gar videre. Det kan kraeve
mange "en-til-en samtaler”, men kreefterne er givet godt ud.

Opstarten af klubben

P3 det tidspunkt hvor de fleste kolleger er med pa ideen om en klub, er det tid at
gare klar til den stiftende generalforsamling. Inden er der dog en raekke praktiske
forhold, der skal pa plads.

Som initiativtagerne til klubben skal | have forslag til bade bestyrelsesmedlemmer,
kontingentstarrelse, vedtaegter og lignende. Alt dette skal klarlaegges far den
stiftende generalforsamling plus minimum faglgende forhold:

Dato for den stiftende generalforsamling.

Klubbens formal og navn.

Hvem der kan vaere medlem af klubben.
Medlemmernes rettigheder og pligter.

Placering af den arlige generalforsamling.
Klubbestyrelsens starrelse.

Regler for hvornar og hvordan klubben kan oplgses.
Forslag til forretningsorden for generalforsamlingen.
Forslag til dirigent p& den stiftende generalforsamling.

Du vil senere i denne handbog kunne laese mere om flere af ovennaevnte punkter.

Vedtaegter

Alle foreninger og klubber skal have vedtaegter. Vedtsegterne er ngdvendige for at
sikre, at demokratiet virker. | Danmark findes der ikke en "foreningslovgivning”.
Derfor er vedtaegterne som udgangspunkt de eneste "love”, der regulerer jeres klubs
forhold mellem medlemmer og bestyrelse samt medlemmernes og bestyrelsens
rettigheder og pligter.

Naesten alle klubber og foreninger oplever pa et eller andet tidspunkt sma og starre
konflikter mellem et eller flere medlemmer og bestyrelsen. Et medlem synes maske,
at klubben skal tage sig af noget, som bestyrelsen ikke mener, er klubbens opgave.
Det eneste, der kan afggre sadan en potentiel konflikt, er vedtaegterne og specielt
formalsparagraffen, som er obligatorisk i alle foreningsvedtaegter.

Vedtaegterne vedtages pa den stiftende generalforsamling. Husk at med et godt og
solidt vedtaegtsgrundlag, forhindrer | fremtidige detaljediskussioner om vedtzegterne,
0g undgar at de skal aendres kort tid efter, at klubben er stiftet. Bliver det alligevel
nedvendigt at andre vedtaegterne, kan der stilles forslag herom p3 en senere




generalforsamling. Klubben har derved altid de vedtaegter, som medlemmerne har
bestemt pa demokratisk vis. Bagerst i denne handbog pa (bilag 1) er et udkast til
klubvedtaegter.

Afdelingen og forbundet kan hjzelpe

Som det ses af ovennaevnte, er det en stor mundfuld at forberede den stiftende
generalforsamling. Derfor tilbyder forbundet, i samarbejde med jeres afdeling, hjaelp
til alt det praktiske omkring den stiftende generalforsamling mv. Som initiativ-
gruppe kan | blive kabt fri en dag, hvor | sasmmen med en konsulent fra afdelingen far
udarbejdet et udkast til dagsorden, forretningsorden m.m., sa |, nar dagen er omme,
er klar til den stiftende generalforsamling.

Stiftende generalforsamling

| Danmark er det nemt at stifte en forening. Retten til at danne foreninger er beskyttet
af Grundlovens § 78. Det vil sige, at alle borgere har ret til at danne foreninger uden
at skulle indhente tilladelse, hvis bare foreningerne har et lovligt formal. | behgver
derfor ikke sparge jeres arbejdsgiver om lov. Faktisk er det Grundlovsstridigt, hvis din
arbejdsgiver giver udtryk for, at man ikke vil have en faglig klub pd denne arbejdsplads.

Formelt set er der heller ingen krav til, hvordan en medlemsforening drives og organi-
seres. Det samme gaelder vedtzegternes udformning. Men banker har regler, der skal
vaere opfyldt, far man kan oprette en konto. Man skal forvente, at banken skal have
oplysninger om samtlige bestyrelsesmedlemmer, samt foreningens tegningsret.

Skal et eventuelt kontingent veere skattemaessigt fradragsberettiget, er der ogsa
forhold, der skal vaere opfyldt. Fx skal klubben have et tydeligt fagligt formal, samt
der er saerlige krav til skattemaessig indberetning. Under afsnittet "Kassereren og
gkonomi” (side 35) gives rad til den registrering, man med fordel kan ggre, samt
hvordan kontingentet ogsd kan opkraaves.

Du skal vaere opmaerksom pd, at den lokale fagforening kan have bestemmelser i
sine vedtaegter, der skal opfyldes, far | kan stifte en "rigtig” faglig klub. For at undga
senere vanskeligheder er det en god ide at | drafter det med jeres afdeling fra starten.

Enhver forening fgdes p3d en stiftende generalforsamling. Derfor er der brug for et
godt forarbejde med en solid planlaegning, som beskrevet i forrige afsnit, inden der
indkaldes til en stiftende generalforsamling.




Det er vigtigt, at alle de kolleger, der kan blive medlem af den kommende klub,
bliver gjort bekendt med tid og sted for den stiftende generalforsamling.

Der skal udsendes en dagsorden sammen med indkaldelsen til en stiftende
generalforsamling. Den stiftende generalforsamlings dagsorden skal som
minimum indeholde:

Velkomst (husk navnerunde hvis alle ikke
kender hinandene) og orientering om det
forberedende arbejde.

Valg af dirigent.

Valg af referent.

Forslag til forretningsorden.

Forslag til vedtzaegter.

Fastsaettelse af kontingent.

Valg af bestyrelse samt andre valg,

jf. vedtaegterne

Inden | gar i gang med den formelle stiftelse af klubben, er det vigtigt, at | pd den
stiftende generalforsamling far en god og konstruktiv debat om, hvad | og kollegerne
vil med klubben. Klubben kommer bedre fra start med en god fremadrettet diskussion
om form3l og opgaver, end en uinspireret debat om kontingentstarrelse. Folk vil gerne
diskutere - s3 lad dem snakke om det, der betyder noget.

Efter at initiativtagerne til den faglige klub har fortalt deltagerne om baggrunden for
foreningsstiftelsen, veelger man en dirigent. Dirigenten oplaeser dagsordenen. Herefter
gennemgas vedtaegterne paragraf for paragraf. Man vedtager paragrafferne en af
gangen med simpelt flertal og slutter med at vedtage de samlede vedtaegter.

S3 er foreningen stiftet — og nu skal klubben have liv. Det farste bliver at f& foretaget
de ngdvendige valg til bestyrelse med videre.

Alle valg skal selvfalgelig foregd ud fra de vedteegter, | lige har vedtaget, samt falge
en eventuelt vedtaget forretningsorden.

Husk at referent og dirigent skal underskrive referatet fra den stiftende general-
forsamling.

N3r den stiftende generalforsamling er gennemfart, er klubben i gang, og bestyrelsen
treekker i arbejdstgjet og har nu ansvaret for klubben.




Klubbens virke

N3r klubben skal fungere i dagligdagen, medfarer det en raekke faste aktiviteter og
forpligtigelser i forhold til medlemmerne. Der skal holdes bestyrelsesmgder og ved-
teegtsbestemte meader, for eksempel den arlige ordinaere generalforsamling. Opgaver
og ansvar skal fordeles i bestyrelsen, sa alle ved hvem der ggr hvad. Med strukturen
godt pa plads er klubben ogsa rustet til at handtere det uventede, som altid er en del
af det faglige arbejde.

Bestyrelsens sammensatning

| bar lebende overveje bestyrelsens sammensaetning. Afspejler den bade kgn, alder
0g etnicitet pa arbejdspladsen? Gar den ikke, sa overvej hvordan | sa daekker jer ind.
Det er ogsa hensigtsmaessigt, hvis bestyrelsen bestar af personer med forskelligt
fokus. At nogen har det sociale eller faglige sammenhold for gje, mens andre interes-
serer sig for arbejdsmiljg. Er der tale om en sta@rre virksomhed, skal der ogsa arbejdes
pa, at bestyrelsesmedlemmerne daekker de forskellige afdelinger pa virksomheden.

| en regional brancheklub er det maske den geografiske spredning, der skal vaere
fokus pa, nar bestyrelsen sammensaettes. Eller maske gaelder det om at sikre, at
kollegaer fra de vigtigste firmaer er repraesenteret i bestyrelsen?

| de fleste faglige klubber vil bestyrelsen sjseldent veere starre end fem personer,
hvilket kan gare det svaert at opfylde alle mal samtidig. Det kan overvejes, om der
i perioder skal inviteres nogle ngglepersoner til mgderne, s3 bestyrelsen deekker

bredere.




Bestyrelsesmedlemmet

Et bestyrelsesmedlem udgar klubbens ledelse, sammen med de gvrige der er valgt
til bestyrelsen. Man er valgt bestyrelsesmedlem for samtlige medlemmer af klubben
og ikke kun for den afdeling, hvor man arbejder til dagligt. Ligesa betyder en besty-
relsespost i en forening, at man er bestyrelsesmedlem bade ved mader i klubben, til
daglig pa arbejdet og i ens fritid. De forpligtelser der fglger med at vaere bestyrelses-
medlem - kan man ikke holde fri fra. Husk at det er bestyrelsesmedlemmets aktivitet
mellem bestyrelsesmgderne, der viser, at der er tale om en aktiv klub.

Bestyrelsens forskellige roller, som fx formand og kasserer, far
ekstra veerdi, nar resten af bestyrelsens medlemmer udviser
interesse og lyst til at drgfte klubbens gkonomi og faglige
politiske linje. Husk at det er inddragelse og involvering med
klubbens medlemmer, der skaber den aktive bestyrelse.

Bestyrelsens arbejde

Alle foreninger skal arbejde ud fra de formal, der er beskrevet

i vedtaegterne. Dette gezelder selvfalgelig ogsa klubbestyrelsen.
Den har til opgave at efterleve de beslutninger, der traeffes pa

klubbens generalforsamling — og fare dem ud i livet.

| forhold til de foreningsretlige pligter er det bestyrelsens opgave at indkalde til ordi-
naer generalforsamling i henhold til vedtaegterne. Det er 0gsa bestyrelsens opgave

at indkalde til ekstraordineer generalforsamling, uanset om det er bestyrelsen selv
eller en gruppe af medlemmer, der forlanger den. Bestyrelsen skal sikre, at indkal-
delserne, med den rette dagsorden, altid foregdr i henhold til klubbens vedtaegter.
Har foreningen en forretningsorden for generalforsamlingen, skal bestyrelsen lgbende
overveje, hvor hensigtsmaessig den er samt stille forslag til @endringer af den.

Endvidere skal bestyrelsen vedtage klubbens tegningsret, hvis den ikke fremgar af
vedtaegterne. | en faglig klub vil en formand ofte vaere en overenskomstvalgt tillids-
repraesentant. Her giver overenskomsten som udgangspunkt tillidsrepreesentanten
"tegningsrettigheder” i forhold til at indgd lokale aftaler. Dette kan man ikke aendre
pad, hverken i vedtaegter eller ved bestyrelsesbeslutninger. Det samme geelder de
pligter og rettigheder, som arbejdsmiljgrepraesentanten er udstyret med i henhold til i
arbejdsmiljgloven. Det vil dog veere hensigtsmaessigt, at problemstillingerne drgftes i
klubben, far de tillidsvalgte handler.

Arbejdsmiljg er en faglig opgave. Nar flere gode kraefter gér sammen, forbedres
muligheden for at opnd bedre resultater. Det vil absolut vaere optimalt, hvis man kan
fé en arbejdsmiljgrepraesentant valgt til en af bestyrelsesposterne i klubben. Hvis det
ikke er muligt, kan man med fordel invitere et klubmedlem, der er arbejdsmiljgreprae-
sentant, med til ma@derne. Bestyrelsen kan ofte vedtage sin egen forretningsorden,
dette giver mulighed til at veelge, hvem der deltager i mgder og hvor tit.




Hvis der er valgt medarbejderrepraesentanter til virksomhedens selskabsbestyrelse,
kunne de ogsa inviteres til visse bestyrelsesmgder. At have en tillidspost kan ofte
vaere et ensomt arbejde. Er vi flere, der kan drafte en problemstilling, kan vi styrke
hinanden i forhold til de opgaver, der skal lgses. Nar bestyrelsen og andre inddrages
og aktiveres, styrkes budskabet og et "jeg mener” bliver til et "vi mener”.

Ud over de foreningsretlige pligter, skal den samlede bestyrelse lafte sager og ideer, som
medlemmerne kommer med. Det forventes, at bestyrelsen selv tager initiativer til at ud-
vikle og forbedre medlemmernes lgn- og arbejdsvilkar samt arrangere medlemsaktiviteter.

Fortrolighed og data

Som bestyrelsesmedlem vil man i visse tilfselde komme i besiddelse af viden, som
man skal vaere forsigtig med at give videre. Man kan kalde det tavshedspligt. |
forskellige love er der fastsat regler, der pabyder tavshedspligt. Det vaere sig for
eksempel Forvaltningsloven, Straffeloven og Persondataloven. Spgrgsmalet om,
hvorvidt en given oplysning er fortrolig, afgares ud fra en konkret vurdering af love,
moral og taktiske overvejelser. Har bestyrelsen ikke fortaget en endelig stillingtagen
til et givet problem, kan det veere hensigtsmaessigt, at diskussionen kun fares videre,
nar bestyrelsen atter er samlet i bestyrelseslokalet. Bestyrelsen bgr endvidere
lebende drafte, hvordan man forholder sig til videregivelse af oplysninger.

N3r det drejer sig om persondata stilles der helt szerlige krav til klubbens bestyrelse.
EU’s persondataforordninger, i daglig tale GDPR, gaelder nemlig ogsa foreninger, og
dermed en faglig klub. Forordningen stiller krav til klubbens made at omgas og op-
bevare data pa. Da reglerne er meget omfattende, anbefales det kun at opbevare de
data, der er absolut ngdvendige for klubbens virke. Det kunne fx vaere navn, e-mail-
adresse og telefonnummer.

Husk! at data ogsa omfatter elektroniske billeder af medlemmerne. Man m3 ikke
bare offentligggre dem uden samtykke fra dem der er p3 billederne. Det er jo at
videregive en fglsom personoplysning, nar man offentligger et billede der viser,
at en eller flere personer er medlem af en faglig klub.

Der er 0gsa krav i persondataforordningen om oplysningspligt overfor medlemmerne,
om hvad klubben registrer af data og hvorfor. Ligeledes har bestyrelse pligt til p3
forhdnd, at sikre samtykke fra hvert enkelt medlem, i forhold til den data | opbevare
om medlemmet.

Det er faktisk bestyrelsens ansvar, at der udarbejdes en skriftlig datapolitik for
klubben. En datapolitik er unik for den enkelte klub. Der kan derfor ikke opstilles en
standardpolitik for en faglig klub. Det anbefales, at | sager hjzelp og vejledning i den
lokale 3F afdeling.

Klubbens datapolitik skal labende vurderes og tilrettes.




Bestyrelsens uddannelse

Skal en bestyrelse fungere kraever det, at alle er bedst muligt klaedt pa til arbej-
det. Derfor er uddannelse ikke blot en mulighed, men et must. Forbundet har en
lang raekke kurser for tillidsvalgte som ogsa kan komme klubbestyrelserne til gode.
Ligeledes har forbundet tilbud der retter sig mod den samlede klubbestyrelse. Laeg
en plan for uddannelse af bestyrelsen sammen med jeres lokale afdeling.

Husk! et godt klubbestyrelsesmedlem er bl.a.:

Loyal overfor bestyrelsens beslutninger.

Aben overfor nye input

Parat til at tilbyde hjeelp, selvom en anden har opgaven.
Villig til at komme med nye ideer

Interesseret i andres mening pa en konstruktiv made
Klar til at sige til, hvis der er noget der ikke fungerer.
Villig til at ofre fritid for at gagre noget for andre
Kendskab til bestyrelsens forretningsorden

Parat til at efterleve bestyrelsens forretningsorden

Bestyrelsens forretningsorden

Om bestyrelsen har brug for en egentlig forretningsorden er et temperaments-
spargsmal. En bestyrelses forretningsorden er ofte mindre formel, end den der er til
generalforsamlingen. Det er normalt, at bestyrelsen selv vedtager sin egen forret-
ningsorden. N3r der skiftes ud i bestyrelsen bgr man gennemga forretningsordenen
- 0g eventuelt rette til — s3 alle bestyrelsesmedlermmer er enige i dens indhold.

En bestyrelses forretningsorden vil som regel indeholde bestemmelser om, hvor tit
der skal afholdes ordinaert bestyrelsesmgde, hvordan man far punkter pa dagsordenen,
afstemningsregler mv. Desuden vil der ofte vaere nedskrevet regler om, hvornar
dagsorden og bilag senest skal veere udsendt til bestyrelsesmedlemmerne, far de
ordinzere bestyrelsesmader, samt hvem der har pligt til, at det sker. Det er en god
ide at det fremgar af bestyrelsens forretningsorden, om suppleanter har adgang til
bestyrelsesmgderne, samt hvilke saerlige opgaver der ligger i forhold til kassererens
og sekretaerens arbejde.

P& den made bliver bestyrelsens forretningsorden en guidelinie til hvordan bestyrelses-
mgderne indkaldes og afvikles. Udkast til en bestyrelsens forretningsorden, findes
bagerst i denne pjece.

Se de szerlige afsnit senere i denne pjece, hvor formandens, kassererens og sekre-
teerens saerlige roller gennemagas.




Aktiviteter der involverer

Aktive medlemmer kommer ikke af sig selv. Det kraever, at klubbestyrelsen taenker
pd medlemmerne og deres mulighed for at involvere sig ind i arbejdet. Det kreever, at
klubbestyrelsen konstant arbejder med at inddrage medlemmerne i beslutningerne og
tilrettelaegger aktiviteter, der er overskuelige at traede ind i og vaeere en del af for den
enkelte kollega.
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Fordelene ved at kollegerne er aktive omkring klubbens arbejde er mange:

Det bliver synligt, hvad klubben arbejder med. Bade overfor medlemmerne,
overfor de kolleger der maske endnu ikke er blevet organiseret — og ikke mindst
overfor arbejdsgiveren.

Jeres kolleger far en starre forstaelse for det faglige arbejde - og de vilkar |
arbejder indenfor. Det bliver lettere at tage snakken med kollegerne om, hvad der
er realistisk i fx en forhandling, hvis de er involveret i hele forlgbet.
Generationsskiftet sikres. Det er nemmere at spotte de nye kraefter, hvis
kollegerne lgbende inddrages i arbejdet. Har folk vaeret aktive i det sm3, er de
nemmere at f3 til at tage et starre ansvar, fx. en bestyrelsespost, nar det er
ngdvendigt.

Jeres sammenhold styrkes ved, at | gar tingene sammen. | kommer derved til at
std langt staerkere overfor arbejdsgiveren.

Det er med andre ord ikke nok, at | som bestyrelse ggr et godt stykke arbejde for
kollegerne. Det handler i lige sa hgj grad om at ggre et godt stykke arbejde sammen
med kollegerne. Kollegerne vil huske det, | gjorde sammen i klubben. Til gengeeld
glemmer de hurtigt, det som klubbestyrelsen gjorde for dem.

Det er lettere sagt end gjort. Nar | sidder til bestyrelsesmgdet med en faglig pro-
blemstilling, kan det virke som en ekstra opgave at taenke kollegernes involvering
ind. | kunne ligesd godt fa det vendt med virksomheden med det samme. Maske
teenker | 0gs3, at det kan komplicere sagen, at kollegerne med deres mange ideer og
synspunkter skal inddrages. Eller | kan blive nervgse ved at leegge en sag ud, som |




pa forhand ikke har et l@sningsforslag til. Til gengzeld vil | opleve, at ndr det lykkes,
nar kollegerne har folt sig som en del af en faelles bestraebelse for at na et mal, sa
bliver arbejdet s3 meget nemmere. De husker, hvad | gjorde, og | vil opleve, at flere
kolleger er klar til at give en hdnd med naeste gang.

Netveerk p3 arbejdspladsen

@nsker man at involvere kollegerne i klubbens arbejde, er en af forudsaetningerne,
at klubbestyrelsen har et staerkt netvaerk ud over bestyrelsen selv. Alt efter hvilken
slags klub | har, gaelder det om, at klubbestyrelsen har et godt overblik over den
enkelte arbejdsplads, eller de mange arbejdspladser i det omrade klubben daekker. |
skal vide, hvor | star staerkt — og hvor | m3ske star knap sa staerkt.

Bestyrelsen skal ogs3a have et godt overblik over ngglepersonerne — eller menings-
dannerne - blandt kollegerne. De findes pa alle arbejdspladser, og det er dem, som
pa en eller anden made altid er afggrende for, hvad der diskuteres og hvordan proble-
mer skal lgses. Meningsdannerne er ikke ngdvendigvis dem, som rdber hgjest, men
dem som kollegerne alligevel fglger.

Meningsdannere er som regel kendetegnet ved at:

kollegerne lytter til dem og respekterer dem.

de har deres egne (kritiske) holdninger til forholdende
pa arbejdspladsen.

de som regel er respekterede for deres arbejde.

de ofte er igangsaettere af sociale aktiviteter.

de er respekterede af ledelsen.

de er aktive i frivilligt arbejde.

Det er desvaerre ikke ensbetydende med, at de altid er fagligt eller politisk enige med
jer i klubbestyrelsen. Men det sendrer ikke ved, at | har brug for dem - for har | dem
ikke med jer, vil | med stor sandsynlighed fa dem imod jer. Er der blandt menings-
dannerne én eller flere, som | ellers ikke er pd balgelsengde med, er det vigtigt, |
bruger selve sagen | arbejder med, som udgangspunkt til at f& dem involveret - og at
| laegger alle andre uenigheder til side. | har brug for dem!

Jeres bestyrelse har sandsynligvis ikke mulighed for labende at snakke med alle kolle-
ger. M3ske gar de for spredt, maske har | ikke tid nok. Det betyder, at hvis | vil satte
aktiviteter i gang eller have startet en debat i de afdelinger eller hjgrner i klubben,
hvor | ikke selv fysisk er tilstede, har | brug for et netvaerk.

Opgaven bestar derfor | at fa opbygget et netvaerk af meningsdannere og ngglepersoner,
som | kan bruge, nar det er ngdvendigt. Selvom netveerket ofte vil vaere uformelt,
skader det ikke, at den enkelte "meningsdanner” eller n@ggleperson kender sin szerlige
rolle.




Klubbens medlemsmgder

I mange klubber harer man bestyrelsen klage over, at kollegerne ikke kommer til
mgderne. Men skyldes det kollegernes manglende lyst, eller at bestyrelsen ikke far
skabt de levende rammer, som kollegerne gider ofre et par timer p3? | en levende klub
er inddragelse og vidensudveksling blot to af mange nggleord — men det kommer ikke
af sig selv. | har som bestyrelse et ansvar for at arbejde aktivt for, at det sker.

Os der er fagligt aktive gar selv til mange mgder. Hvis emnet interesserer os, kom-
mer vi gerne. Oplever vi samtidig at blive taget godt imod, og at det har en be-
tydning, at vi kom, er de farste betingelser for et godt mgde blevet opfyldt. Far vi
derudover mulighed for at give vores mening til kende i debatten — og oplever vi, at
der bliver lyttet til det, vi siger, sa er den anden betingelse for et godt made til stede.
Oplever vi endda, at vi har reel indflydelse pa de beslutninger, der tages, sa er en
tredje betingelse til stede for, at vi oplever mgdet som godt og veerd at bruge tid pa.

Hvis vi modsat oplever, at beslutningerne er truffet pa forhand, at debatten gar hen
over hovedet p3 os eller det hele er for indspist, ja s3 synes vi som regel, det har vae-
ret spild af tid. Ingen gider vaere statister eller deltage af ren pligt. S3 det spgrgsmal,
bestyrelsen hele tiden skal stille sig selv, er: Hvordan kan vi gare mere for at involve-
re vores medlemmer - far, under og efter magdet?

Forandringer skal ske med udgangspunkt i den kultur, der er pd den enkelte arbejds-
plads og i den enkelte branche. Derfor er der ogsa forskel pa, hvor store skridt | kan
tage i de enkelte klubber. Men vil | have flere folk til mgderne, kommer | ikke uden

om at arbejde mere med involvering.




Inden magdet

N3ar | som bestyrelse fgrste gang skal lave mgderne anderledes end | plejer, er det
vaesentligt, at | anerkender, at det kommende made ikke bare har bestyrelsens dags-
orden, men ogsa kollegernes. Det er derfor vigtigt, at | inden mgdet far etableret en
masse en-til-en samtaler, hvor | undersgger, hvad kollegerne gerne vil drgfte. Selvom
madet er den &rlige generalforsamling, s3 sgrg for at kollegernes emner ogsd her er
pa dagsordenen.

Personlig kontakt giver resultat

Nu er det tid til at lave en inspirerende mgdeindkaldelse. Husk! En tegning er ofte et
bedre blikfang end en masse tekst pd papir. Formalia skal selvfalgelig vaere i orden,
og alle kolleger skal ggres bekendt med mgdet og opleve, at netop de er inviteret.
Men regn med, at det i praksis vil det veere dem, som | nar at f3 snakket med
personligt, der ender med at dukke op. Aftal i bestyrelsen, hvordan | far flest muligt
inviteret personligt.

Eksperimenter med andre former for indkaldelser
Nogle har succes med rundsending af sma YouTube-
klip, hvor der forteelles om indholdet p3d mgdet og
hvorfor folk skal dukke op. M3aske synes du, det lyder
for sveert. Men to personer, en mobiltelefon og en
meddelelse pd 15 sekunder - sd er den optaget. Opret
en YouTube-konto og laeg din lille film op. Du kan nu
linke til den i mails, Facebook og Twitter. Brug SMS
som reminder om mgdet, tid og sted. Du kender dem,
man modtager fra laeger, tandlaeger, frisgr eller auto-
veerkstedet, hvor man far bekraeftet sin tidsbestilling.
Men husk altid at give information m.m. i en form, s3

alle ser det - et Facebook-opslag er ikke nok.

Fordel opgaver

Serg for at s3 mange som muligt fér opgaver inden mgdet - og ikke kun praktiske!
Formanden behgver ikke veere den, der giver alle informationer eller fremlaeggelser.
En kollega, der ikke sidder i bestyrelsen, kunne fx fa en opgave om at forberede et
lille indlzeg om en seerlig begivenhed, han eller hun har vaeret udsat for pa arbejdet.
Husk! Mangfoldighed i indlaeggene pa generalforsamlinger skaber flere farver i
mgdets palet.




P3a madet

Undga at tale indforstaet

Selv om der maske kun er en enkelt ny tilstede, s3 ker magdet, som om alle var nye.
Sgrg for at alle praesenterer sig undervejs. Forklar procedurer undervejs. Gennemfar
eventuelle valg sa kandidaterne praesenteres, og der gives mulighed for andre at
melde sig, inden der "klappes”.

Lad flere f3 indflydelse

Jo flere forskellige der far sagt noget pd madet, jo mere har | f3et deltagerne involveret.
Og al debat behgves ikke at kare fra talerstolen henvendt til hele forsamlingen. Arbejd
med at szette spgrgsmal til debat ved bordene. Giv mgdedeltagerne tid til at snakke
med hinanden om emnet eller beretningen inden | starter debatten fra "talerstolen”.

Hen ad vejen kan | m3ske ogsd afpreve nogle af de mange metoder, der er udviklet
til at saette snakken i gang i starre forsamlinger, fx. debatduge eller “open space”-
runder. En lille idé er, at bestyrelsen opstiller 10 ting, de vil arbejde med i fremtiden.
Herefter lader | kollegerne prioritere dem, mens de sidder i mindre grupper. Giv ogsa
mulighed for at kollegerne kan komme med yderligere forslag til omrader, de synes
bestyrelsen skal tage sig af i fremtiden. Selv en involvering i 30 minutter er bedre
end ingen involvering.

For at alt dette skal virke, er det vigtigt, at bestyrelsen i deres fremtidige arbejde
tager kollegernes input og prioritering alvorligt.

Sgg nye kraefter

Hav antennerne ude efter nye kraefter. Er der nogle nye, som blander sig i debatten?
Folk faler maske ikke, de er klar til en plads i bestyrelsen — men maske de kan lokkes
til at give en hand med omkring noget mere overskueligt? Taenk hvis der nu sad en
enkelt kollega og diskuterede noget ved bordene, som han eller hun godt ville hjeelpe
med at falge til dars.

Vaer modig
At give deltagerne reel indflydelse pa, hvad mgdet beslutter, betyder at | som
bestyrelsen kan fgle, at | kommer pd gyngende grund - at | maske faler, | mister lidt

indflydelse. Husk at det nye sker, nar den, der altid er tiltaenkt tilskuerens rolle,
begynder at blande sig.




Efter magdet

Referater er ngdvendige af hensyn til formalia. Men de er ikke gode til at videregive
information bredt eller mobilisere til aktivitet. Sarg for ogsa at lave en opsummering,
hvor de vigtigste beslutninger, informationer eller debatter highlightes. Smid dem i et
nyhedsbrev, pd Facebook eller lav en lille YouTube-video - og brug det til at forteelle
kollegerne, hvad der foregik.

Sociale aktiviteter

Sociale aktiviteter kan vaere gode til at binde folk sammen. Saerligt pa arbejdspladser
eller i brancher, hvor man ikke mgder hinanden hver dag, kan der vaere szerlige
behov. Man har brug for at fa sat ansigt pa de andre kolleger og leere dem at kende.

Vaer sammen om det

Hvad man foretager sig, er sadan set ligegyldigt, s3 laenge man er sammen om det.
Nogle arrangerer fisketure andre spiller firmafodbold. Andre steder mgdes man bare
til en frokost i det grgnne en gang om &ret. En brancheklub har valgt at holde en
makker-olympiade - man tilmelder sig selv og sin arbejdskammerat og s dyster man
ellers mod andre sjak en gang om maneden i dart, rafling, billard og raverhistorier.

Udfordringen er at finde noget, alle gider veere med til. Muligvis kan dem, der ikke
gider fiskeri, stadigvaek fa en hyggelig dag ved Put & Take sgen, hvis klubbestyrelsen
medtaenker det i forberedelsen.




Bestyrelsens opgave

For klubbestyrelsen gaelder det om at f3 spurgt kollegerne, hvad de gerne vil. Her-
efter er det klubbestyrelsens opgave at vaere fadselshjaelper pa arrangementet. Gar
det til en vane i klubbestyrelsen aldrig at tage hele opgaven p3 jer. Sociale arrange-
menter skal styrke klubbens faglige arbejde - ikke tage kreefterne fra det. Brug derfor
hellere de sociale aktiviteter som middel til at f3 nye kraefter pa banen.

Husk det faglige islaet

Selvom | er samlet for at hygge jer over en fodboldkamp, sd se@rg for at arrangementet
far et fagligt isleet. Ger lidt reklame for klubbens kommende arrangementer. Brug to
minutter pa at snakke om noget fagligt, der er aktuelt for klubben, inden | giver bolden
op til almindelig hygge. Husk at der skal veere tale om hygge i fagligt feellesskab.

Aktioner — kollegerne skal pa banen

Skovture og gode mgder gar det ikke alene, hvis kollegerne skal inddrages i klubbens
faglige arbejde. | skal altid huske at taenke pa, hvordan | kan fa flere "haender” pa en
konkret opgave. Ikke fordi det nagdvendigvis gar opgaven nemmere eller hurtigere —
men fordi selve det, at kollegerne bliver inddraget, er et mal i sig selv for en aktiv klub.

Flere haender pa praktiske ggremal

| det daglige kan der veere masser af muligheder for at involvere kollegerne i klubbens
arbejde. Helt enkelt! Bed en kollega uden for bestyrelsen om at hjaelpe, nar der skal
deles et nyhedsbrev eller en mgdeinvitation ud. Det er svaert at sige nej til. Resultatet
er ofte, at den der har hjulpet, fgler ejerskab til det, klubben arbejder med. Husk at
der naesten altid er smdopgaver, kolleger kan hjaelpe med.

Hjzelp til dokumentation
Der opstdr en sag pa arbejdspladsen og bestyrelsen har brug for dokumentation.
Hvad forhindrer os i at bede nogle kolleger om hjaelp?

Et eksempel kunne veere en situation, hvor | har mistanke om, at et tilleeg ikke er
blevet reguleret. Her vil det nemmeste vaere at henvende sig til lenkontoret og lade
dem tjekke det for jer - og om ngdvendigt rette fejlen. Overvej i stedet om ikke klub-
ben skulle ga ud og bede kollegerne tage deres lgnsedler med, fordi | har mistanke om,
at der ikke betales korrekt. Nar | har konstateret, at det er tilfeeldet, far | lankontoret
til at rette det. | begge tilfaelde far | last problemet. Men med den sidste metode far |
0gsa kollegerne til at snakke om deres lgnsedler, | far synliggjort, hvad det er klubben
laver og vigtigst - | far folk til at fale, at de var med til at lgse problemet.

d
F.-

TS, Y b b



Henrik Omen, TR hos Scaffco
Medlem af Arhus Stilladsarbejderklub




Et andet eksempel er det evindelige problem med arbejdstegninger, der ikke passer.
Kollegerne sidder og brokker sig over det i pauserne. | kunne vaelge at ga direkte til
ledelsen og (endnu engang) beklage jer over problemet. | kunne ogsa overveje at
bede kollegerne om igennem en uge at finde alle de veerste arbejdstegninger frem
— maske endda saette en lille preemie pa hgjkant til det mest grelle eksempel. Nar
ugen er omme, har | samlet en god stak tegninger, som | kan tage under armen og
bede ledelsen kigge p3d. M3ske lgses det ikke, men mon ikke kollegerne vil have en
god fglelse af at have gjort noget ved problemet?

Afstemninger og meningsmalinger

Hvad skal med til lokalforhandlingerne? Er vi tilfredse med kantinen? Synes vi om de
nye arbejdstider? | klubbestyrelsen har | sikkert et godt overblik over, hvad kollegerne
taenker. Alligevel kan det vise sig som en god investering at gennemfare en menings-
maling. Teenk nu hvis meningsmalingen mod forventning viser, at kollegerne har en
anden prioritering end bestyrelsen. Dette kunne vaere en brugbar viden, far | frem-
seetter kravene for arbejdsgiveren.

Hvis nu bestyrelsen er lidt flad p3 tanker og visioner om det fremtidige arbejde, sd
tag en runde hvor | snakker med alle kollegerne enkeltvis. Sparg hvad de synes,
klubben burde tage fat i. P& baggrund af de samtaler udarbejder | s3 et spgrgeskema,
hvor | beder dem prioritere de forsldede emner.

Den slags malinger gares ikke bare for at kortleegge kollegernes synspunkter. Det
handler om at involvere kollegerne konkret — at f3 dem til at tage ansvar. Har man
aktivt sat et kryds og givet sin mening til kende, er man forhadbentligt en anelse mere
motiveret til at tage nzeste skridt.

Aktioner & happenings

Oplever I, at virksomhedens ledelse ikke vil involvere jer i personalepolitikken? Faler
I, at de generelt ikke lytter til jer? Er kollegerne vrede over noget? @nsker | bare at
give faellesskabet pd arbejdspladsen et boost? Maske er tiden inde til, at klubben
iveerksaetter en faelles aktion eller happening pa arbejdspladsen.

Aktioner kunne vaere en underskriftindsamling for at f3 bedre udluftning pa arbejds-
pladsen. En aktion hvor alle har rgde kasketter pa den dag, hvor lokalforhandlingen
starter. | protest over kantinens elendige forhold, holder | alle en feellespicnic foran
chefens kontor. | protest mod en arbejdsleder taler grimt, har hele "sjakket” en T-shirt
pa med patrykt tekst: "Tal paent til mig”. P3 en byggeplads i Arhus valgte man at lave
et begravelsesoptog. Arbejdsgiveren havde fyret den sidste danske betonarbejder,

og nu var der kun udenlandsk arbejdskraft tilbage. Det er kun fantasien og overens-
komstens fredspligt, der saetter greenser.




Det handler om, at kollegerne far synliggjort og markeret, gerne pé en humoristisk
made, at der er et problem, der skal ggres noget ved. Stemningen skal vaere til
stede, far | kan gennemfare sadan en aktion. Nogle gange skal meningsdannere pa
virksomheden eller i branchens arbejdspladser involveres, nar der skal "varmes op”.
Andre gange geelder det om at smede, mens jernet er varmt. Da det handler meget
om stemning og timing, er det sveert at langtidsplanlaagge en aktion. | stedet ma |
som klubbestyrelse kende jeres besggstid og vaere klar til handling, nar kollegerne er
det - for i morgen er det maske for sent!

Formalet med den slags aktioner er mange. Farst og fremmest far | vist jeres styrke
og sammenhold overfor bdde ledelsen og jer selv. Forestil jer, hvad det ville bety-
de for den tillidsvalgte pa vej til forhandling at passere alle kollegerne iklaedt en ny
T-shirt med klubbens krav patrykt.

Aktioner kan ogsa med fordel bruges til at vende kollegernes frustration og vrede til
noget fremadrettet. Blot det at f3 sagt tingen hgijt, sa det kan hgres - eller opleve
falelsen af faellesskab - kan vaere vigtigere end resultatet af den gennemfarte aktion.
Vi gjorde noget!

En god aktion glemmes ikke, det bliver en del af "historien” pa arbejdspladsen: "Kan
| huske dengang, vi....". Aktioner handler om at styrke faellesskabet og & en feelles
historie.




Informationer og sociale medier

For en aktiv klubbestyrelse er information til kollegerne meget vigtig. Kollegerne
skal vide, hvad der sker for at kunne involvere sig i klubbens arbejde. Informationens
formal er derfor ikke alene at fortzelle om, hvad klubbestyrelsen laver, men ogsa at
gare det til et samtaleemne blandt kollegerne. Med andre ord: Informationen skal
gives pa en made, sa kollegerne kan forholde sig til og fale sig involveret i, hvad der
sker. Informationen skal have det rigtige indhold, serveres i den rette maangde og pa
det rigtige tidspunkt.

Med et hgijt informationsniveau fra klubbestyrelsen begraenses rygtedannelser og
misforstdelser. Jo hurtigere | er ude med jeres information og holdning omkring et
spgrgsmal — jo starre er chancen for, at det er jeres dagsorden, der diskuteres.

Saet bestyrelsens informationsmal hgjt: Farste gang kollegaer hgrer om noget, der
sker pa arbejdspladsen - er det fra klubben!

Indhold i en informationsstrategi

For at klubben far en god informationsstrategi, kreever det mange overvejelser:
Hvem er jeres malgruppe? Selvom | kun skriver til medlemmerne af klubben, kunne
andre taenkes at laese med. For eksempel de uorganiserede kolleger eller ledelsen.
S3 teenk pd hvad | skriver — og hvordan | ger det. Det bar altid overvejes om det er
gavnligt, at | giver ledelsen et vink med en vognstang - eller at tonen i jeres infor-
mation inviterer de uorganiserede kolleger indenfor i feellesskabet

fremfor det modsatte.

Al information skal have en klart defineret malsaetning. Overvej derfor hvilken effekt
blandt kollegerne | vil have ud af jeres information. Skal kollegaerne bare vide det?
Vil | gerne have, at de ogsa begynder at tale om det indbyrdes - og hvordan | vil prae-
sentere informationen, s3 den enten inviterer eller provokerer til diskussion? @nsker |
ligefrem, at de reagerer? Hvis ja, har | s3 nogle forslag til, hvordan det kan ske?

Bestyrelsen skal ogsa overveje om der er etiske og juridiske overvejelser, der skal
gares. Hvor meget skal der informeres, nar det er en personsag? Hvis sagen har
principiel betydning, har kollektivet s3 ikke ret til at hgre om den?

Vores ytringsfrihed er sikret i Grundlovens § 77 og i de Europaeiske Menneske-
rettigheder Art. 10. At have retten til at ytre sig, er ikke det samme som at bruge
den. Vi bar selv palaagge os de ngdvendige begraensninger i, hvad vi siger. Endvidere
seetter domstolene begraensninger i forhold til den ansattes loyalitetspligt overfor
virksomheden og p3 ytringer, der er aerekraenkende og racediskriminerende. Som en




god tommelfingerregel kommer man dog sjaeldent galt afsted, safremt der holdes en
almindelig god tone - og der ikke bringes usandheder til torvs.

Endeligt er der spgrgsmalet om, hvordan informationen skal gives. Hvilken platform
skal anvendes? E-mail, SMS, hjemmeside, nyhedsbrev, Facebook, opslag pa opslags-
tavlen eller en personlig uddelt A4-side? Alle anvendelige platforme har fordele og
ulemper. M3aske skal informationen gives pa flere platforme pd samme tid, for pa den
made at na flest mulige. Klubbens informationspolitik handler om at ggre information
til en naturlig ting og have mod pad at prgve nye kreative veje.

Nyhedsbrevet

Nyhedsbrevet er en rigtig god made at nd kollegerne pa. Men det stiller nogle krav:
Indholdet skal vaere aktuelt. Nyhedsbrevet skal derfor udkomme, nar der er nyt og
altsd ikke ngdvendigvis efter et fast tidsskema.

Indholdet i nyhedsbrevet skal betyde noget for laeseren. Man skal overveje, hvor
meget man vil skrive rundt om "den varme kartoffel”, i stedet for at kalde tingene ved
deres rette navn. Hvis vi vil have kollegerne til aktivt at diskutere et problem, skal vi
0gsa, nar vi skriver turde saette sagen pa spidsen. Selvfalgelig kan det kreeve mod.
Men det er betingelserne for at synliggare, at | har en aktiv klub med holdninger.

Det skal veere overskueligt. Ikke for meget tekst og ikke for mange emner. Lav
hellere et ekstra nyhedsbrev, hvis det er ngdvendigt. Brug billeder og tegninger, der
fanger, og gar nyhedsbrevet mindre teksttungt. Prov at gere det til en regel, at det
ikke m3 fylde mere end en enkelt A4d-side. Det tvinger jer til at begraense jer — og gar

opgaven mere overskuelig.

Brug en fast skabelon. Sa er det hurtigt for jer at lave et nyhedsbrev, nar det er ngdven-
digt - og kollegerne kan genkende nyhedsbrevet og ved, at nu er der nyt fra klubben.
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Nyhedsbrevet skal uddeles pa tryk til alle pd arbejdspladsen, s3 vidt det overhovedet
er muligt. Ligger det fremme i fysisk form pa arbejdspladsen, i pauserum, skure, biler
osv., vil der vaere en chance for, at det er jeres nyheder, der diskuteres over kaffen

— ikke gratisavisens. Ligger nyhedsbrevet derimod kun i en mailboks eller hjemme i
postkassen - hvad diskuteres sa?

Nyhedsbrevet skal veere jeres eget. Det er ikke nok at have en side i firmaets perso-
naleblad. | skal have jeres egen direkte kommunikationskanal ud til kollegerne, som |
kan bruge, nadr og hvis det er ngdvendigt.

Specielt om elektronisk information

De sociale og elektroniske medier giver i dag nye muligheder for annoncering, dialog
og samarbejde. En klub kan have sin egen hjemmeside. Det er absolut en god mulig-
hed for en klub, men det kraever en aktiv redaktgr som sikrer, at der hele tiden er nye
opslag, billeder og andet, der kan lokke besggende til. Heller ikke alle de nye medier
er lige velegnede. Pinterest, Instagram, Reddit, Snapchat og Twitter har mange for-
skellige begreensninger i forhold til opsaetning af billeder og tekst, ligesom | ikke kan
forvente, at alle jeres kolleger ngdvendigvis bruger og kender platformene.

En Facebookside kunne sagtens veere stedet, hvor klubben informerer. Facebook

har mange fordele, men desvaerre 0gsa sine faldgrupper. Selvom over tre millio-

ner danskere har en profil pa Facebook, er langt fra alle 'derinde og laese’ hver dag.
Endvidere vises farst og fremmest de opdateringer fra de sider/venner, som man har
veeret inde pa eller givet "likes”. S3 opdateringer fra klubbens side risikerer hurtigt
at forsvinde i meengden af information. Man kan derfor ikke vaere sikker p3, at alle
klubbens Facebook-brugere laeser de nyheder, | laegger op her.

| kunne ogsa sende en meddelelse direkte i kollegaens mailboks. Men har alle en
elektronisk postkasse og tjekker de den hver dag?

De elektroniske medier kan hver for sig sjaeldent sta alene. Hvis | vil vaere sikre p3a at
na alle kollegerne, skal der som regel et egentligt nyhedsbrev til. Til gengaeld abner
de nye medier en meget stgrre mulighed for dialog og inddragelse af kollegerne, end
de "gamle” papirark giver mulighed for.

Video blogging

Videoblogs er en direkte og personlig made at komme ud med budskabet p3. Personlige
budskaber virker ofte staerkere. Videobloggens fordel er desuden, at den nar de af vores
kolleger, som ikke lzeser sd godt. Det er ogsa forholdsvis nemt at optage den samme




videoblog i flere versioner - fx en pa dansk og en pa polsk, pakistansk eller, hvad man
nu har brug for. Det er maske nemmere at f3 en polsk kollega til at indtale et budskab
til sine polske kolleger, end at saette vedkommende til at skrive en lang tekst.

Video blogging handler ikke om teknisk udstyr, men om naerveerende budskaber.
Naesten alle har en mobiltelefon, der kan optage videoer. Fa en til at optage og lav
lige et par prgver med lyden. Resten drejer sig om budskab og upload.

Kort video og praecise budskaber

Inden | gar i gang med at optage, skal | skrive et kort manuskript, og en af jer skal
leere det udenad. Hovedbudskabet i jeres information skal komme indenfor de farste
4 til 5 sekunder. | skal sgrge for at tale personligt til en enkelt modtager, s3 sig jeg
og ikke vi, samt du og ikke jer, nar | indtaler beskeden. Korte budskaber, der kan
siges i en seetning, faenger bedst. Slut altid af med at opfordre kollegaen til en hand-
ling - sig, hvad | vil have ham eller hende til at ggre. En videoblog bar aldrig vaere
laengere end 60 sekunder.

Upload dine videoblogs

En mulighed er at uploade sin video til Facebook. En anden mulighed er at uploade
den p3 YouTube. Opret en gratis YouTube-konto og upload videoen hertil. Herefter
linkes til videoens url-adresse i en mail, saledes at dine kolleger blot skal trykke pa
linket for at se klubbens videoblog.

Upload og offentliggarelse generelt

Uanset om tekst og billeder udgives elektronisk eller pd papir, sa husk lige regler om
persondata. Det skal altid vurderes om et billede kan bruges. Husk at et billede er
0gsa personoplysning. Der er forskellige regler om krav til samtykke, far man uploader
et billede. Der kraeves normalt ikke samtykke fra personer, der er optaget i en given
situation, som fx pa gaden. Men det er er ikke tilladt at offentligggre et situations-
billede uden samtykke, af:

Ansatte p3a arbejde i en privat virksomhed eller en offentlig myndighed
Kunder i en forretning, i banken, pd posthuset m.v.
Besggende p3 en bar, natklub, diskotek eller lignende.

Hvis man uploader et portraetbillede af en kollega, skal man altid have en szerlig
godkendelse. Du kan altid sgge naermere information pd Datatilsynets hjemmeside.




Pressearbejde

Umiddelbart kan det med Pressen virke verdensfjernt for arbejdspladsens faglige klub.
Men der kan vaere masser af gode grunde til at tzenke pressearbejdet og pressekontakt
ind i klubbens arbejde.

Medierne i jeres lokalomradde mangler som regel gode historier — og ikke mindst lokale
vinkler pa de mere landsdaekkende historier. Det giver plads til, at | kan komme p3
banen.

Uanset om man er en faglig klub forankret hos en enkelt arbejdsgiver eller er en
brancheklub, kan man have en interesse i at preege samfundsdebatten, regionalt eller
landsdaekkende. Maske opnar | ogsa en starre respekt om klubbens arbejde fra kolle-
ger og arbejdsgivere (ved at optraede pa den offentlige scene).

Selvfalgelig synes de fleste arbejdsgivere ikke, at det er rart at fa udstillet deres
vasketgj offentligt. Men fortzel da den gode historie, f.eks. hvis | har aftalt et godt
efteruddannelsesforlgb, et nyt arbejdsmiljginitiativ med firmaet eller skaffet plads til
mennesker, der normalt ville veere udstgdt fra arbejdsmarkedet. Kan man ggre det i
en ordentlig tone, er der sikkert ogsa plads til en mere kritisk historie. Hvilke histori-
er, der egner sig til offentligheden, ma bero pé forholdet til arbejdsgiveren, og om der
fx er tale om en arbejdspladsklub eller en regional brancheklub.

Er man en klub med interesser i forhold til en kommunal udbudspolitik, kan det at
kommunikerer med offentligheden vaere med til at skabe indsigt og forst3else for
klubbens synspunkter - og veere direkte afgarende for, om klubben kan varetage
medlemmernes interesser.

En klub, der virker pa tveers af flere arbejdsgivere, er ogsa friere stillet. Her kan
medierne sagtens veere et af vaerktgjerne i den faglige kamp mod genstridige
arbejdsgivere. Hvorfor ikke bruge pressen til at seaette tommelskruerne pa de enkelte
arbejdsgivere, der konsekvent snyder p3 veegten?

Med andre ord er der ikke noget, der hindrer jer | at kaste jer ind i den offentlige
debat.




Tips til pressemeddelelser:

Skriv kort og preecist! Udelad alle "mellemregningerne” og hold jer til sagens
kerne. Alt over en halv A4-side er for langt.

Teenk i citater. Journalister er travle, og kan de bruge jeres tekst direkte, som et
personligt citat, sparer de et interview. Underskriv derfor ogsa pressemeddelelsen
personligt (pa vegne af klubben).

Beskriv handling frem for holdning! Holdninger er der masser af. Jeres adgang

til pressen er de konkrete tiltag, klubben vil gare. Sgrg for at det er det, jeres
pressemeddelelse handler om.

Personlige historier saelger. Hvad betyder et nyt lovforslag for den enkelte
kollega? Det er m3ske lige den lokale vinkel, journalisten sidder og leder efter.
Timing er vigtig. Dagsordenen skifter hurtigt, s& vent ikke for laenge med at saette
jer til tasterne.

Hvor sender vi den hen?

Prioriter de lokale medier (DR P4's regionale stationer, TV2's regioner, lokale
reklameradioer, omradets aviser).

Nogle medier har pd deres hjemmeside en "tip os"-funktion. P& de andre skal |
finde redaktionens - og evt. de enkelte journalisters — mailadresser.

Brug en ledig stund til at lave en mailliste, s den er klar, nar | har brug for den.

Husk at veere objektiv, tal sandt og hold en sober tone.




be til at rekruttere nye pladskontak-

o ~ demt L der ‘gruppe af medlemmer, vi ikke ser s3 tit. Det har
aget tid at lzere folk, at vi bruger videoklip. | dag sender vi
ud til 120 mand og far nu omkring 60 klik. Det har taget et
3r og 6 videoer at laere folk det — men det er med til at szette
ansigt pa klubben!”

Daniel Skovhus

Daniel Skovhus, formand for Snedker-Tgmrernes

Brancheklub i Kabenhavn.
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Roller i bestyrelsen

Det foregdende, du har lzest, har handlet meget om klubtyper og bestyrelsens arbejde.
Tidligere har vi skrevet bestyrelsen som et. Nu er det tid at kigge mere specifikt pa
de forskellige roller, som er formanden, sekretaeren, kassereren og som klubbens
revisor har. Endvidere har vi skrevet lidt mere om forlgbet af klubbens general-
forsamling samt dirigentens opgaver.

Formandens opgaver

Klubbens formand er ofte ogsa valgt som tillidsrepraesentant.
| visse overenskomster er der en pligt til, at veelge en tillids-
repraesentant, som er formand for klubben.

Den valgte formand er klubbens leder og tegner i de fleste
situationer klubben i forhold til omverdenen, den lokale
fagforening, andre klubber, virksomhedens ledelse og
selvfalgelig medlemmerne. Formanden har ogsa ansvaret
for at organisere klubbens arbejde og sikre, at der indkaldes
til bestyrelsesmgder. Det er formandens opgave at engagere
resten af bestyrelsen og inddrage dem i vaesentlige
beslutninger i videst mulige omfang. Det er ogsa formanden
der skal sikre, at den samlede bestyrelse efterlever klubbens
vedtaegter og beslutninger.

Det er som regel formanden, der pa generalforsamlingen aflsegger bestyrelsens
beretning, selv om dele af beretningen sagtens med fordel kan uddelegeres til andre
bestyrelsesmedlemmer. Normalt bar formanden i god tid far den ordinzere general-
forsamling drgfte med bestyrelsen, hvilke overordnede overskrifter beretningen skal
indeholde. Herefter vil formanden udarbejde et udkast til beretning, som diskuteres
og vedtages i bestyrelsen. Hermed sikres, at bestyrelsen star bag beretningen og
tager medansvar.

At sige ja til at vaere formand er at palaegge sig selv et stort ansvar. En god leder
sarger derfor for at opbygge en aktiv bestyrelse, bl.a. ved at overlade opgaver og
ansvar til andre. Formanden skal se sin rolle som inspirator og igangsaetter — ikke
som den, der laver det hele. Den dygtige leder er derfor villig til at traede til side og
uddelegere spaendende opgaver til andre. Jo mere inddragelse — des mere aktivitet og
medansvar i bestyrelsen.




Godt lederskab er:

At vise vejen ved egen adfaerd.

At vise tillid til de andre.

At spgrge bestyrelsen til rads og bruge dem.

At uddelegere opgaver.

At veere tydelig omkring hvad du mener og siger.

Sekretaerens opgaver

Sekretaeren vaelges oftest blandt bestyrelsens medlemmer. Det er ikke hensigts-
maessigt at lade generalforsamlingen vaelge den, der skal skrive klubbens referater.
En sadan opgave kan med fordel skifte haender oftere. Det er sekretzeren, der skal
sikre, at bestyrelsens beslutninger refereres.

Bestyrelsen og sekretzeren kan veaelge forskellige referatmetoder. Tidligere var det
normalt, at man havde en protokol, hvor sekretaeren udfgrligt nedskrev, hvad der
skete og blev besluttet pa bestyrelsesmgderne. Fordelen var, at man fik samlet alt i
én bog og fik beskrevet en del af klubbens historie. | dag har den tekniske udvikling
overhalet handskrevne referater i en bog. Denne udvikling betyder blandt andet, at
hvert enkelt bestyrelsesmedlem kan fa kopi af referatet.

Bestyrelsen skal tage stilling til, om det er et forhandlingsreferat eller et beslutnings-
referat, sekretaeren skal lave. At skrive et referat er et temperamentsspargsmal.
Nogle skriver rigtigt meget, andre skriver kun det, de finder ngdvendigt. Som mini-
mum skal et referat altid indeholde dato for madet, hvem der var til stede, hvilke
punkter der har vaeret til behandling, samt hvilke beslutninger bestyrelsen har truffet.
At skrive referat er en traeningssag. | starten tager det tid — og sekretzeren skal ikke
vaere bleg for at bede mgdedeltagerne seenke tempoet og hjeelpe med at szette ord
pa beslutningerne.

Aftal hvordan referaterne godkendes og un-
derskrives. Er det kun formand og sekretaer,
eller skal samtlige bestyrelsesmedlemmer
underskrive dem?

Det vil normalt ogsa vaere bestyrelsens
sekreteer, der laver referatet af klubbens
generalforsamling.




Bestyrelsen skal fastseaette regler for opbevaring af referater, saledes at | 0gsa kan

finde dem om 10 3r.

Uanset hvad bestyrelsen beslutter, er det til stadighed sekretaeren, der har ansvar for, at

man i den samlede bestyrelse har overblik over, hvad der sker og er sket i foreningen.

Kassereren og gkonomi

Kassereren er normalt valgt saerskilt pd general-
forsamlingen. Det betyder, at man er valgt til nogle
bestemte forpligtigelser, ligesom man, p3 lige fod med
de gvrige, ogsa er valgt bestyrelsesmedlem.

Det er kassererens opgave at styre klubbens gkonomi
og fare et regnskab. Kassereren skal tilse klubbens
bankkontoer og sikre, at der haeves til udgifter, samt
at klubbens midler opbevares forsvarligt. Da der er
tale om betroede midler, skal kassereren sikre, at

der foreligger en beslutning, far klubben afholder en
udqift. Ligeledes skal kassereren sikre, at der findes en
revideret medlemsliste. Denne liste bar ikke indeholde
flere personfalsomme oplysninger end ngdvendigt.

e o e o e e o o

Kassereren bgr lgbende orientere bestyrelsen om klubbens gkonomiske situation
sdledes, at de gvrige bestyrelsesmedlemmer ved, hvad kontingentet bruges til, og
hvad der er rad til. Det kan vaere en fordel, hvis kassereren — sammen med den
gvrige bestyrelse — udarbejder et budget, der kan ligge til grund for en fastsaettelse

af kontingentet.

Da et fagligt klubkontingent er fradragsberettiget, er der oplysningspligt overfor

skattevaesenet. Det kan i den forbindelse vaere hensigtsmaessigt, at klubkontingentet
opkraeves sammen med det gvrige fagforeningskontingent af arbejdsgiveren eller den
lokale 3F-afdeling. Pa den made slipper klubben selv for at skulle oplyse skattemyn-

dighederne om fradragsberettiget kontingent.

Hvis der ikke er centralopkraevning af klubkontingent, er det kassererens opgave at
opkraeve kontingent fra medlemmerne samt rykke dem, der ikke betaler til tiden.

P3 klubbens generalforsamling skal kassereren bl.a. fremlaagge et revideret regnskab.




For saerligt store klubber kan der geelde seerlige regler. Foreninger, som har aktiver for
over 250.000 kr., kan veere omfattet af bl.a. Lov om fonde og visse foreninger. Er
din klub s3 stor, bgr | hurtigt sgge hjeelp i jeres lokale 3F-afdeling. De vil s3 undersgge
om | skal fortage en seerlig registrering hos myndighederne.

Saerligt om CVR-registrering (Det Centrale Virksomhedsregister)

En faglig klub er det der juridisk kaldes en frivillig forening. Som tidligere neevnt,
behgver man ikke lade sddan en forening offentlig registreres. Men faktisk kan der
veere gode grunde til at gare det. Fx for at holde foreningens bankkonto, kontoudtog
og andre offentlige digitale papirer, adskilt fra fx formanden eller kassererens private
skatteopggrelse og digitale postkasse. Hvis man lader klubben CVR-registrere, har
man netop mulighed for det.

En registreret frivillig forening har i visse kommuner mulighed for at [3ne lokaler mv.
En fordel hvis man ikke kan eller vil holde klubmgder pd arbejdspladsen eller i den
lokale 3F afdeling. Registreringen af en frivillig forening kan ske p3 virk.dk. og er
gratis. Der er en vejledning, og du kan ogsa fa hjzelp i den lokale 3F afdeling.

Nar du registrerer den faglige klub, heefter man ikke for noget. Det er jo klubben man
registrerer. Det er faktisk "SKAT", der godkender foreningen. Niar foreningen er god-
kendt som en "frivillig forening” far du et registreringsbeuvis.

Nar klubben fagrst er CVR registreret er det bestyrelsens pligt at sikre, at CVR altid
har de rigtige informationer registret omkring klubben.

Digital postkasse og MitlD

Har klubben farst faet sit cvr-nummer, s3 bliver det nzeste digitaladgang via "MitID".
Dette er ngdvendigt for at fa adgang til klubbens bank, meddelelser fra offentlig
virksomhed fx skat eller det centrale virksomhedsregister. For at sikre denne adgang,
skal klubben som minimum registre kassereren som foreningsrepraesentant i CVR-
registret. Dette giver mulighed for, at kassereren kan benytte sin "private MitID-
adgang”, nar man i forbindelse med klubarbejde skal have digital-adgang.

Har du brug for hjaelp, sa sparg din lokalafdeling eller bank.

Forbundet tilbyder labende kurset "regnskab for klubkasserer”. Se naermere herom pa
www.3f.dk/kurser.




Generalforsamlingens forlgb og
dirigentens rolle

Savel pd ordinaere som ekstraordinaere generalforsamlinger abner formanden madet
med at byde velkommen og sikrer, at der bliver valgt en dirigent. En velforberedt
bestyrelse mgder altid med deres egen kandidat til dirigentposten. Er der flere
kandidater, kan valget enten forega skriftligt eller ved, at der ved handsopraekning
stemmes om kandidaterne i den raekkefalge, de er blevet foresl3et.

N3r valget af dirigent er foretaget, overtager den valgte dirigent ledelsen af general-
forsamlingen, som er den gverste myndighed i klubben. Dirigenten skal sikre, at
bestyrelsen sgrger for, at der udarbejdes referat af generalforsamlingen. Ellers skal
der veelges en referent.

Normalt vil dirigenten begynde med at konstatere, om generalforsamlingen er
indvarslet i henhold til vedtaegterne. Herefter oplaeses dagsordenen, som skal
godkendes. | nogle klubber fremgar det af forretningsordenen, at der skal vaelges
et stemmeudvalg, inden man gar i gang med bestyrelsens beretning og de efter-
falgende punkter pd dagsordenen. Bagest i denne pjece er der et forslag (bilag 2)
til en forretningsorden for klubgeneralfor-samlingen.

Bestyrelsens beretning p3 generalforsamlingen

Dirigenten giver normalt ordet til klubbens formand, som fremlaegger bestyrelsens
beretning. Der er intet til hinder for, at der kan vaere indleeg fra flere bestyrelses-
medlemmer under punktet "Beretning”.

Under punktet "Beretning” skal dirigenten veere saerlig opmeerksom pd, om beret-
ningen indeholder forhold, der ikke er i overensstemmelse med klubbens vedtzegter.
Ligeledes skal dirigenten sikre, at safremt beretningen indeholder forslag af saerlig
karakter, at medlemmerne af klubben gares bekendt med det, nar de stemmer om
beretningen.

Muligvis skal forslagene pilles ud af beretningen og saettes under afstemning saer-
skilt. P3 den made giver man medlemmerne mulighed for at stemme forskelligt til
forslag og den samlede beretning.

Debatten om beretningen er et veesentligt demokratisk isleet i en forening. Debatten
om beretningen skal ikke bare ses som medlemmernes bedemmelse af bestyrelsens
arbejde, men ogsa som en medlemsdebat, der saetter pejlemaerker for bestyrelsens
fremtidige arbejde. Nar beretningen saettes under afstemning, er det alts3 ikke alene
det, som bestyrelsen har fremlagt, der skal vedtages. Det er ogsa de bemaerkninger,
der er faldet, og som bestyrelsen ikke har talt imod.




Afstemningen om beretningen foregdr normalt ved hdndsopraekning. Almindeligt
flertal er geeldende.

Punktet regnskab p3 generalforsamlingen

Nazeste punkt kunne vaere "Regnskab”. Det er derfor naturligt, at dirigenten giver
ordet til klubbens kasserer, som forelaegger regnskabet. Det er mest almindeligt,

at deltagerne far udleveret et skriftligt regnskab, der viser de samlede indtaegter,
udgifter og klubbens kassebeholdning. Vaer saerligt opmaerksom pa bemaerkninger fra
revisorerne. Dirigent bgr oplaese dem, inden regnskabet seettes under afstemning.
Almindeligt flertal er gaeldende ved afstemning om regnskabet.

Indkomne forslag

Savel bestyrelsen som medlemmerne kan indsende forslag, der skal behandles under
punktet "Indkomne forslag” pd generalforsamlingen. Medmindre det fremgar af dags-
orden, er det dirigenten, der bestemmer den reekkefglge, som forslagene behandles
i. Er der flere forslag, der omhandler det samme eller naesten det samme, kan disse
med fordel behandles samtidig, da de ofte vil udlgse samme debat.

Nar der skal behandles et indkormet forslag, leeser dirigenten forslagene eller
forslaget op. Herefter skal forslagsstilleren normalt have lov til selv at redeggre og
argumentere for sit forslag. Man kalder det ogsa, at forslagsstilleren motiverer sit
forslag. Herefter begynder debatten for og imod forslaget.

Det kan heende, at der stilles et eller flere sendringsforslag til det fremlagte forslag.
Sker dette, skal dirigenten vaere ekstra opmeerksom. Alle sendringsforslag skal saet-
tes til afstemning, far man kan stemme om hovedforslaget.

Er der flere @ndringsforslag, bliver det ofte ngdvendigt med flere afstemninger. Her

skal dirigenten altid saette det mest vidtgdende forslag til afstemning farst. Det kan

veere svaert at afggre, hvad der er mest vidtgaende i forhold til hovedforslaget. Man

kan som tommelfingerregel sige, at det forslag, som andrer hovedforslaget mest, er
det mest vidtgaende. Et sendringsforslag falder altid, hvis der ikke opnas flertal.

Handler hovedforslaget om for eksempel et gkonomisk tilskud, og der indkommer
flere sendringsforslag pa belgbets starrelse, kan dirigenten starte med at lave en
afstemning om, hvorvidt der skal gives et gkonomisk tilskud. Opnar dette forslag ikke
flertal, bortfalder samtlige forslag. Opnas der flertal, skal dirigenten farst saette det
@endringsforslag under afstemning, der foreslar det hgjeste belgb, herefter naest-
hgjeste osv. Afstemningen fortseetter, indtil et sendringsforslag opnar flertal. Herefter
bortfalder samtlige andre forslag. Muligvis er sidste forslag — "hovedforslaget” — det
eneste, der kan samle flertal.




Personvalg p3 generalforsamlingen

Det er altid vigtigt, at bestyrelsen har foretaget sig de ngdvendige overvejelser forud
for generalforsamlingen. Tjekke hvem der er p3 valg og sikrer, at det fremgar af dags-
ordenen, hvilke poster der er i spil. Det bgr samtidig afklares, om de, der er p3 valg,
modtager genvalg eller ej. Uanset hvad, bgr bestyrelsen overveje, om der er perso-
ner, der er villige til at opstille til ledige poster. Det er pinligt at sidde p3 en general-
forsamling og ikke f3 besat de poster, der er valg til.

N3r der skal veelges personer til bestyrelsen eller andre tillidsposter, vil det vaere
ngdvendigt med en skriftlig afstemning, hvis der er flere kandidater. Dirigenten skal
0gsa veere opmaerksom pa, om der skrevet i klubbens vedtaegter, at en kandidat kan
veelges med almindeligt flertal eller der kreeves kvalificeret flertal.

Med "almindelig flertal” menes der, at det er flertallet af Ja og Nej stemmer, der er
afggrende for afstemningens udfald. Men star der nu: "Veelges af et flertal af de
fremmgadte”, bliver sagen allerede lidt vanskeligere. For nu skal der veere flertal af
stemmer for samme person, nar man taeller samtlige medlemmer op, der er madt pa

generalforsamlingen, uanset om de har stemt eller ej. Der kan veere mange varianter
i vedtaegterne.

Dirigenten kan blive ngdt til at opstille regler forud for afstemningen, som ikke er
beskrevet af vedtzaegterne. For eksempel hvis der opstiller tre eller flere kandidater til
en post, og ingen opnar det flertal, som vedtaegterne beskriver for at blive valgt. Her
kunne dirigenten med fordel meddele generalforsamlingen, at der mellem for eksem-
pel de to, der far flest stemmer i farste runde, skal forega en afstemning i en anden
runde.




Visse klubvedtaegter foreskriver, at valget skal foregd med et angivet kvalificeret
flertal, for eksempel 2/3 eller 3/4 stemmeflertal. Det kan ikke anbefales at bruge
disse afstemningsregler ved personvalg. Modsat er det fornuftigt at kreeve et seerligt
kvalificeret flertal om forslag, hvis formal er at nedlaegge klubben.

Dirigentens rolle generelt

Dirigenten er forsamlingens, altsd medlemmernes, tillidsrepraesentant pa maedet.
Dirigenten er altsd uafhaengig af den siddende bestyrelse. Dirigentens made at lede
mgdet pa er afgarende for, hvordan mgdedeltagerne opfatter madets forlgb og demo-
kratiet i klubben.

Dirigenten bar derfor lede madet pa en saglig, men ogs3d en beslutsom facon. Diri-
genten m3 ikke kommentere det, der sker, med sine egne personlige synspunkter
eller forsgge at fremme egne interesser. Dirigenten kan i szerlige tilfaelde selv deltage
i debatten, men bgr forinden fa forsamlingens accept til det.

Det vil altid veere hensigtsmaessigt, hvis dirigenten pa forhand har kendskab til
almindelige regler for madeledelse og afstemningsteknikker. Det er aldrig nemt at
veere dirigent, da det kraever gode evner til at lytte og vurdere om det, der draftes
eller diskuteres, er inden for rammerne af foreningens vedteegter, eller hgrer under
det punkt p3 generalforsamlingen, der er behandles.

Materiale til dirigenten

Klubbestyrelsen sikrer, at der ligger en dirigentmappe til dirigenten. En sddan mappe
indeholder klubbens vedtaegter samt dokumentation for generalforsamlingens
rettidige indkaldelse og en opdateret dagsorden med angivelse af, hvem der er pa
valg. Endvidere skal der vaere kopier af samtlige forslag, som gnskes behandlet pd
generalforsamlingen, pafart modtagelsesdato. Dirigenten forsynes desuden med

de stemmesedler, der kan bruges pa netop denne generalforsamling. Har klubben

en forretningsorden for klubgeneralforsamlingen, laegges den naturligvis 0gs3 i
dirigentmappen.




Jette Bagh Thomsen, Renggringsassistent, faelle-

stillidsrepraesentant og bestyrelsesmedlem i 3F

klubben "Speedy” pa Aalborg Universitets Hospital




Bilag 1:
Forslag til klubvedtaegter

8§ 1 Navn og hjemsted
Klubbens navn er Den faglige klub for 3F organiserede pa virksomheden XXXXXXXX,
9999 Fagkabing.

§ 2 Klubbens formal
Klubbens formal er:

—

. at styrke sammenholdet mellem kollegerne og at samarbejde med andre faggrupper
at styrke den demokratiske indflydelse pa arbejdspladsen

at sgrge for, at overenskomsten, samt klubbens gvrige aftaler overholdes

. at arbejde for forbedring af medlemmernes lgn, ansaettelse- og arbejdsvilkar

at overvejer behov for aendringer i overenskomsten, samt fremsaette dem overfor

Vs W

den lokale afdeling forud for overenskomstforhandlingerne.

6. at overvage, at arbejdsgiveren overholder love og regler, som er geeldende for
arbejdsmarkedet og arbejdsmiljget.

7. at veere bindeled mellem fagforeningen og medlemmerne.

§ 3 Medlemskab

Alle, der er beskaeftiget pa virksomheden og er medlem af Fagligt Faelles Forbund,
skal ogs3a veere medlem af klubben.

Det er ethvert medlems pligt at medvirke til at fa uorganiserede kolleger organiseret
i 3F og klubben.

§ 4 Kontingent

Til drift af klubben fastseettes af generalforsamlingen et kontingent.
Generalforsamlingen fastsaetter ogsa, hvordan kontingentopkraevningen finder sted.
Der betales ikke et saerligt indskud. Det kraeves, at et medlem har betalt forfaldet
kontingent, for at have rettigheder i forhold til klubbens anliggender.

8§ 5 Klubbestyrelsen
Klubben ledes mellem generalforsamlingerne af en bestyrelse bestdende af en for-
mand, en kasserer og xx bestyrelsesmedlemmer. Det er klubbestyrelsen, der tegner

klubben og i alle anliggender er ansvarlig overfor generalforsamlingen.




Bestyrelsens arbejde er ulgnnet, men de ngdvendige udgifter i forbindelse
med bestyrelsens arbejde afholdes af klubben. Bestyrelsen fastsaetter selv sin
forretningsorden.

Tillidsrepraesentanten er selvskreven til valget som formand, men valget bekraeftes
pa klubgeneralforsamlingen. Er der i fremtiden mere end en tillidsrepraesentant,

veelges formanden ud af disses midte.

Bestyrelsen og bestyrelsessuppleanter veelges for to ar ad gangen. Formanden og (X)
bestyrelsesmedlem(mer) og (X) bestyrelsessuppleant(er) vaelges i lige ar.

| ulige 3r veelges Kassereren og x bestyrelsesmedlem(mer), samt x bestyrelses-
suppleant(er).

Bestyrelsen veelger selv ud af sin midte en naestformand og sekretzer.
Bestyrelsens kan selv bestemmme, hvem der har adgang til bestyrelsens mader.
§ 6 Generalforsamlingen

Klubben holder ordinaer generalforsamling en gang arligt i XXXXX kvartal.

Generalforsamlingen skal indkaldes af bestyrelsen med minimum 14 dages varsel,
ved opslag eller personligt overfor klubbens medlemmer.

Generalforsamlingen er klubbens hgjeste myndighed i alle klubbens anliggender, og
ledes af en af generalforsamlingen valgt dirigent.

Bestyrelsen aflaegger sin beretning og sit virke og planer for fremtidigt arbejde.
Ligeledes aflaegges et revideret regnskab. @nsker bestyrelsen eller andre kontingent-
2endring, skal det vedtages separat.

Forslag, som gnskes behandlet pd den ordinzere generalforsamling, ma vaere
bestyrelsen i haende senest xx dage for generalforsamlingen.

Alle afstemninger pa generalforsamlingen afggres ved almindeligt stemmeflertal.
Undtaget herfor er forhold der vedrgrer disse vedtaegters § 10.

Beslutninger, der tages pa lovligt indkaldte generalforsamlinger, er geeldende for
klubben og dens medlemmer uanset de fremmgdtes antal.




Udover valg af bestyrelse og bestyrelsessuppleanter, vaelges pa den arlige ordinaere
generalforsamlingen en revisor og en revisor suppleant, som ikke er medlem af
klubbens bestyrelse. Begge disse valg gaelder frem til nzeste generalforsamling.

8§ 7 Ekstraordinzer generalforsamling

Ekstraordinzer generalforsamling kan indkaldes, nar bestyrelsen finder det ngdvendigt,

eller nar 1/3 af medlemmerne fremsaetter skriftlig begeering herom med en angivelse
af dagsordenen. Safremt mindre end 2/3 af underskriverne giver made, kan bestyrelsen

afvise generalforsamlingen.

Indkaldelse til ekstraordinzer generalforsamling pahviler klubbens bestyrelse og skal
ske senest 14 dage efter kravet fremkommet. Indkaldes skal ske med samme varsel
som den ordinzere generalforsamling.

§ 8 Kassereren og regnskab
Kassereren skal fgre ngje regnskab med klubbens indtaegter og udgifter, samt formue.

Regnskabet skal til enhver tid pa revisorens forlangende, fremlaegges til gennemsyn.

Kassereren skal bruge netbank og kun i saerlige tilfaelde ligge inde med en kasse-
beholdning. Regler for gkonomi og budget aftales i samarbejde med bestyrelsen,
under hensyn til revisorbemaerkninger.

Kassereren skal sikre, at foreningens cvr-registrering og digitale postkasser, altid er
registret korrekt.

Det er kassererens opgave at sikre, at et revideret regnskab kan fremlaegges pa den
ordinaere genralforsamling.

8§ 9 Overholdelse af andre vedtaegter
Klubben er til enhver tid underlagt den lokale 3F-afdelings vedtaegter, samt forbundets
love og bestemmelser.

§ 10 Oplgsning af klubben

Klubben kan ikke oplases, s3 laenge mindst 1/3 af medlemmerne kraever den
bevaret. | tilfeelde af klubbens oplgsning, tilfalder eventuelle midler xxxxxx.

Saledes vedtaget den (dato)

Dirigent Formand




Bilag 2
Forslag til forretningsorden for
klubgeneralforsamlingen

Pkt. 1 Adgang til generalforsamlingen

Klubbens generalforsamling er ikke offentlig. Bestyrelsen skal sikre, at kun betalende
medlemmer har adgang og stemmeret ved generalforsamlingen. Dirigenten kan med
generalforsamlingens tilslutning give saerlige gaester tilladelse til at vaere til stede.

Pkt. 2 Abning af medet

Formanden eller dennes stedfortraeder abner generalforsamlingen og leder valget af
dirigent. Safremt der er flere kandidater, stemmes der i den raekkefalge, som de er
foresldet. Den fgrste kandidat der far mere end halvdelen af alle stemmer, er valgt.

Pkt. 3 Dirigent fgrste opgave

A. Dirigenten konstaterer, om generalforsamlingen er lovlig indvarslet jf. vedtzegterne.

B. Dirigenten skal sikre, at der skrives et referat af generalforsamlingen. Bestyrelsen
stiller med en kandidat.

C. Dirigenten oplaeser den fremlagte dagsorden. Herunder naevner de indkomne
forslag og sikrer, at ingen har indsendt rettidige forslag til dagsorden, som ikke er
optaget til behandling pd madet.

D. Dirigenten henviser til eller oplaeser fremlagte/geeldende forretningsorden, og
sgger om ngdvendigt denne godkendt.

E. Dirigenten far forsamlingens tilslutning til at saerlige gaester er tilstede.

Pkt. 4 Eventuelt valg af stemmeudvalg
Dirigenten leder valget af x personer som stemmeteellere. Disse kan vaelges senere,
hvis det skgnnes passende.

Pkt. 5 Beretning, regnskab og debat

Dirigenten giver formanden eller bestyrelsen ordet til bestyrelsens beretning. Safremt
bestyrelsens beretning indeholder forslag, kan dirigenten pille dem ud af beretningen,
0g seette dem til separat afstemning.

N3r regnskabet er forelagt forsamlingen, sikrer dirigenten at det komme til debat og
afstemning om godkendelse af regnskabet.

Dirigenten giver talerne ordet i den reekkefalge, de er indtegnet. | szerlige tilfselde
kan dirigenten med forsamlingens samtykke fravige princippet om talereekkefglge, fx
for at afviklet debatten hurtigere. Ligeledes kan dirigenten give ordet uden for taler-
reekken til formanden eller en repraesentant fra bestyrelsen, for eventuelt afklaring af
spgrgsmal.

Det er alene dirigenten, der bestemmer hvordan man indtegner sig som taler.




Dirigenten skal lede forhandlingerne upartisk og kan i begreenset omfang deltage i
debatten. Dirigentens anvisninger skal fglges og er endelige, hvis andet ikke fremgar
af forretningsordenen.

Pkt. 6 Begreensning af taletid

Dirigenten eller medlemmerne kan foresld afslutning eller begraensning af taletiden.
Et sadant forslag skal altid godkendes af forsamlingen, om ngdvendigt ved afstem-

ning. Dirigenten er berettiget til at fratage en taler ordet, hvis denne ikke holder sig

til det foreliggende punkt.

Pkt. 7 Suspendering af generalforsamlingen
Dirigenten kan suspendere generalforsamlingen i kortere eller laengere tid.

Pkt. 8 Behandling af forslag

En forslagsstiller har altid ret til — forud for andre talere — at begrunde sit forslag.
MEndringsforslag til indkomne forslag skal afleveres skriftlig til dirigenten, hvis diri-
genten gnsker det. Andringsforslag saettes til debat samtidigt med hovedforslaget.

Pkt. 9 Afstemninger og valg
Alle almindelige afstemninger foregar ved handsopraekning. Der kreeves et flertal af de
afgivne stemmer til vedtagelse af et forslag. Star stemmerne lige, er forslaget forkastet.

FAndringsforslag skal altid til afstemning for hovedforslaget — det mest vidtgdende
farst. Derefter hovedforslaget med de eventuelt vedtaget sendringer.

Ved personvalg med flere kandidater skal der forega skriftlig afstemning. Hvis der
kun opstilles en kandidat til hver post, er denne kandidat valgt. Dirigenten bar f3
generalforsamlingen til at godkende valget.

Dirigenten leder alle afstemninger pa naer spargsmal der vedrarer pkt. 2 i denne
forretningsorden.

Pkt. 10 Kritik af dirigentens ledelse

Hvis der fremszettes @nske om ordet til forretningsordenen, skal dirigenten pase,

at taleren holder sig til denne. Fremsaettes der mistillid til dirigenten, skal der afvikles
en tillidsafstemning og eventuelt ske nyvalg jf. Pkt. 2. Formanden leder afstemningen

Pkt. 11 Afslutning af mgdet
Dirigenten afslutter generalforsamlingen og giver ordet til formanden eller en anden

for bestyrelsen, for afsluttende bemaerkninger.

S3ledes vedtaget den (dato)

Dirigent Formand




Bilag 3
Forslag til forretningsorden for
klubbestyrelsesmgder

Pkt. 1
Formanden leder bestyrelsesmgderne. Ved formandens fraveer overgar mgdeledelsen
til neestformanden.

Pkt. 2
Der fremsendes senest xx dage fgr mgdet dagsorden med eventuelle bilag til
bestyrelsen.

Pkt. 3
Ordstyrerrollen gar pa skift mellem alle i bestyrelsen.

Pkt. 4
Kassereren gennemgar regnskabet og status over medlemstal pa hvert mgde.

Pkt. 5
Eventuelle afstemninger afgares ved almindeligt flertal. Ved stemmelighed bortfalder
forslaget, men kan saettes pa dagsordenen igen ved naeste bestyrelsesmade.

Pkt. 7
Sekretaeren fgrer beslutningsreferat fra alle mader, der underskrives af bestyrelsen og
arkiveres.

Pkt. 8
Bestyrelsessuppleanter har adgang til at overvaere bestyrelsesmgderne.
Suppleanterne har taleret, men ikke stemmeret.

Pkt. 9
Bade bestyrelsesmedlemmer og -suppleanter kan palaegges tavshedspligt, nar dette

findes hensigtsmaessigt.

Saledes besluttet af bestyrelsen (dato):
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