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Forord

Viélkommen till ett spdnnande och utvecklande
fortroendeuppdrag.

Som fortroendevald dr du navet i den fackliga verk-
samheten och 4r oerhort viktig f6r medlemmarna pé
arbetsplatsen. Din roll ir att arbeta fér medlemmarnas
bista och hjilpa och stétta dem.

Du hariuppdrag att ha kontakten med arbetsgivaren och dterkoppla
medlemmarnas dsikter och behov. Vi dr 6vertygade om att samverkan, dialog
och ett 16sningsfokuserat férhallningssitt dr framgéngsrikt. Det skapar bra
méjligheter f6r vdra medlemmar att trivas och kunna paverka pé arbets-
platsen och ha ett utvecklande arbetsliv.

Oavsett om du dr nyvald eller erfaren fortroendevald r var forhoppning

att du ska hitta st6d i denna handbok. Hir far du en beskrivning av Saco-
forbundens virderingar, en dverblick av ditt uppdrag och en vigledning i hur
du kan agera. Handboken vinder sig till dig som dr ledamot i en akademiker-
forening eller kontaktperson. Om du inte hittar det du scker i boken kan du
alltid 3 stod och hjilp av forbundens kanslier. Tveka inte att héra av dig.

Tack for dina framtida insatser!

Sacoférbunden inom privat sektor




Om Saco

Sveriges akademikers centralorganisation, Saco, samlar 22 sjilvstindiga
fackférbund inom privat och offentlig sektor. Tilsammans representerar
Saco 6ver 700 000 akademikermedlemmar.

Saco dr akademikernas rést i samhillsdebatten. Férbunden samverkar

i samhiillspolitiska fragor som forskning och utbildning. Saco haringet
férhandlingsmandat da det giller till exempel 16n, pension och évriga
anstillningsvillkor. | dessa fragor agerar medlemsférbunden istillet sjélva
elleri samverkan med andra férbund.




Sacoforbundens roll

Svensk arbetsmarknad priglas av en hég organisationsgrad bland b&de
arbetstagare och arbetsgivare. Sacoférbunden organiserar tjinstemin som
har en akademisk utbildning och var roll ir att féretrida vira medlemmars
intressen. Vi dr 22 sjilvstindiga férbund som samverkar bade pé central och
lokal niva for att vara en stark part pd arbetsmarknaden och pa arbetsplatsen.

Den svenska modellen bygger pa att fackférbunden och arbetsgivarna tar
ansvar fér att utveckla och komma 6verens om reglerna som ska gilla inom
respektive bransch och pé arbetsplatsen.

Sacoférbundens grundlidggande fackliga varderingar

Sacoférbundens medlemmar tillfér arbetsgivarna stora virden. Som vil-
utbildade och engagerade akademiker bidrar de till resultat och utveckling
av verksamheten.

Sacoférbundens fackliga politik och forhallningssétt
baseras pd denna grundsyn. Det genomsyrar allt vart
arbete, frn centrala avtalsférhandlingar till lokala
l6neférhandlingar.

Genom att lyfta fram akademikernas betydelse
for verksamheten liggs grunden for individens
eget inflytande 6ver sin 16neutveckling, kompetens-

utveckling samt langsiktiga karriir. Med ett samverkande
forhallningssitt mellan arbetsgivare och fackférbund skapas
forutsittningarna for goda villkor, en battre arbetsmilj6 och ett héllbart
arbetsliv f6r vira medlemmar.




Den svenska modellen

Det finnsi princip tvé sitt att reglera arbetsmarknaden: genom lagstiftning
eller kollektivavtal. I Sverige har vi arbetsrittslig lagstiftning som en grund
som fylls ut med fler och bittre villkor genom kollektivavtal. Det innebér
att fackférbunden och arbetsgivarna tar ansvar for att genom kollektiv-
avtal komma 6verens om vad som ska gilla inom respektive bransch och pé
arbetsplatsen.

Kollektivavtal har m&nga férdelar. De anpassas till behov och énskemal

i olika branscher och pé olika arbetsplatser, de ir stabila och samtidigt
relativt enkla att andra jimfort med lagar. Avtalens innehéll bygger pé vad
de anstillda och arbetsgivarna gemensamt kommer 6verens om och kan ta
ansvar for. Det gor ocks3 att diskussion om anstéllningsvillkor sker ndra dem
som berérs och med inflytande fran de anstéllda. Férutsittningarna ser olika
ut inom olika branscher och pé olika arbetsplatser nir det giller till exempel
16ner, arbetstider och ersittningar eller kompetensutveckling.

Fértroendevalda dr en viktig del i modellen. Genom att finnas pa arbets-
platsen kan du som fortroendevald finga upp medlemmarnas intressen och
driva deras frigor lokalt samt verka for att villkoren i kollektivavtal tillimpas
paer arbetsplats.

Den svenska modellen
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Arbetsmarknadens parter

Tillsammans utgdr arbetstagar- och arbetsgivarorganisationerna arbets-
marknadens parter. Arbetsgivarnas val av organisation styrs frimst av
branschtillhérighet medan arbetstagarna viljer organisation efter antingen
utbildning, yrke eller bransch.

Sa hir dr fackférbunden organiserade

I Sverige finns ménga fackliga organisationer som tillvaratar sina medlem-
mars fackliga, ekonomiska och sociala intressen. De flesta fackférbund &r
med i ndgon av de tre stora centralorganisationerna Saco, TCO eller LO. Ett
férbund som inte dr med i ndgon centralorganisation dr Ledarna.

Sacoférbunden dr uppbyggda kring medlemmarnas utbildning vilket
innebir att det inte spelar ndgon roll var pé arbetsmarknaden medlemmarna
arbetar. For arbetstagarférbunden inom LO och tjinstemannaférbunden
inom TCO bygger gemenskapen frimst pa att man arbetar inom samma
bransch.

Sa hir dr arbetsgivarorganisationerna organiserade

Inom den privata sektorn finns det i princip en arbetsgivarorganisation per
bransch och dirfér bendmns dven de flesta arbetsgivarférbund som bransch-
forbund. Flertalet arbetsgivarorganisationer 4r medlemmar i Svenskt
Naringsliv. Svenskt Néringsliv har 49 medlemsorganisationer som exempel-
vis Teknikarbetsgivarna, Almega, IKEM och Svensk Handel.

Négra arbetsgivarorganisationer ir fristdende fran Svenskt Néringsliv som
exempelvis Bankinstitutens arbetsgivarorganisation, BAO.

Férhandlingssamverkan

Inom den privata sektorn samverkar ofta forbund i olika férhandlingsfrigor.
Den stérsta forhandlingssamverkan for tjainstemén inom privat sektor sker
genom PTK, som bestér av medlemsférbund fran Saco, TCO samt Ledarna.
PTK representerar éver 860 ooo tjinstemin. PTK:s férhandlingsmandat
omfattar tjinstepensions-, forsikrings- och trygghetsfragor. Motpart i for-
handlingarna dr Svenskt Naringsliv.

I kollektivavtalsférhandlingar rorande 16n och allménna anstéllningsvillkor
varierar férhandlingssamarbetet 6ver de olika avtalsomradena i privat sektor.




Inom branscherna bank, férsikring och IT samverkar Sveriges Ingenjorer,
Jusek och Civilekonomerna. Inom handels- och tjinstesektorn samt

stora delar av den ideella sektorn sker samverkan genom 14 Sacoférbund i
konstellationen Akademikerférbunden inom Handel och Tjanster (AHT).

Inom industrisektorn dr Sveriges Ingenjérer kollektiv-
avtalstecknande part. Inom denna sektor finns
ocksa ett utvecklat samarbete med bland andra
TCO-férbundet Unionen och LO-férbundet

IF Metall i samarbetsorganet "Facken inom
industrin”. Det s kallade Industriavtalet bygger
pa att det dr den konkurrensutsatta industrin
som gér férst i avtalsrorelsen och sitter det sa
kallade mirket for hur stora Iéneskningar Sverige
klarar av utifrdn konkurrens och inflation for den
kommande avtalsperioden.

Facklig samverkan pa arbetsplatsen

Det dr bra att samverka med 6vriga fackférbund pé arbetsplatsen, till
exempelvis med IF Metall, Unionen och Ledarna. I vissa frigor dr det ldttare
att n framgang nir vi samarbetar. Samverkan ger oss styrka men ocksé ett
viktigt erfarenhetsutbyte och 6kad kinnedom om de andra fé6rbundens
stdndpunkter.

De allminna anstillningsvillkoren, i de centrala kollektivavtalen, dri stort
sett samma for alla anstéllda oavsett férbundstillhérighet. Diaremot skiljer
sig l6neavtalen at vilket innebir att vid lonerevisionerna sker férhandling-
arna férbundsvis med fokus pa de egna medlemmarna.

PTK-L

En formaliserad och utékad samarbetsform med 6évriga tjinstemanna-

forbund pé arbetsplatsen kan bildas genom PTK-L (PTK-Lokalt).
Léis mer pé webben! Organisationerna ingér dé som enad part gentemot arbetsgivaren i
forhandlingar. Las mer pd PTK se.



Din roll som fértroendevald

Rollen som fortroendevald har forédndrats under dren. Fran att i huvudsak ha
foretratt medlemmarna genom bland annat traditionella férhandlingar, har
utvecklingen gatt mot en alltmer stédjande roll. En fértroendevald hjélper
medlemmarna att sjilva ha inflytande 6ver sitt arbetsliv, 16n och sina anstll-
ningsvillkor.

Den lokala verksamheten pa arbetsplatsen ser olika ut. Det kan finnas
en eller flera kontaktpersoner, eller en styrelse. Féreningen pé arbets-
platsen kan ha olika benimningar; akademikerféreningar, lokal-
avdelningar eller lokalféreningar. I denna skrift viljer vi att bendmna
den lokala fackliga representationen "fértroendevald” alternativt
"akademikerférening”.

I handboken hinvisar vi pa flera stillen till Sveriges Ingenjorers webbplats

(sverigesingenjorer.se) som bland annat har en specifik sida for

fortroendevalda. Hir finns alltid det vi hdnvisar till. Information
och verktyg kan naturligtvis ocksa finnas pa andra férbunds webb-

platser.

Foértroendevalda - ger aktivitet och inflytande pa arbetsplatsen

Alla anstillda som dr medlemmar i ndgot Sacoférbund dr med i den lokala
féreningen. Genom att arbeta tillsammans som akademikergrupp blir

vi effektivare, fler och starkare gentemot arbetsgivaren. Du som f6r-
troendevald dr navet i férbundens verksamhet. Det dr det fackliga arbetet
pa arbetsplatsen som ger medlemmarna aktivitet och inflytande i arbets-
vardagen.

Meddela vilka som &r fértroendevalda
Meddela arbetsgivaren vilka personer som &r fértroendevalda och ska
omfattas av fértroendemannalagen.

For att du ska f8 tillgdng till facklig utbildning och annat st6d behover
forbundskanslierna ha aktuella kontaktuppgifter till dig. Sveriges
Ingenjorer har huvudansvaret fér registret av fértroendevalda. Meddela
dérfor vilka som ingdr i akademikerféreningens styrelse sa fort f6r-
andringar sker. Du meddelar bade ditt eget forbund och pa e-postadress
fortroendevald@sverigesingenjorer.se.




Kontaktperson

Ar du kontaktperson pa en arbetsplats utan akademikerférening har du
samma uppgifter och befogenheter som en akademikerférening. Nedan
beskrivs uppdraget for en hel styrelse. Vilj de delar som dr aktuella utifran
dina férutsittningar.

Finns det annu ingen akademikerférening kan du verka for att bilda en.
Till din hjélp har Sacoférbunden ett flertal féreningsutvecklare inom olika

avtalsomraden. Kontaktuppgifter och information om hur du gér
Lo 2008  tillvaga for att bilda forening finns pa forbundens webbplatser.
Du kan dven gé in pd akademikerforening.se.

10

Styrelsens uppdrag

[ akademikerféreningens stadgar framgér om arsmétet viljer personer till
samtliga poster i styrelsen eller bara till vissa. Det 4r vanligt att drsmétet
viljer ordférande och ett antal vriga ledaméter. Hur styrelsen sedan for-
delar ansvar och uppgifter kommer ledaméterna dverens om tillsammans.
[ faktarutan pa sidan 11 beskrivs roller som kan férekomma i en styrelse. I
de lokala féreningsstadgarna kan det finnas specifika férutsittningar att ta
hinsyn till.

Ansvarsomraden i styrelsen

P4 ett s8 kallat konstituerande méte kort efter drsmotet fordelar styrelsen

ansvar och uppgifter. Protokollet frdn det konstituerande métet ska sedan
skrivas, justeras och skickas till arbetsgivaren si de kinner till vilka som ir
fortroendevalda.

Styrelsen viljer sjidlv hur ménga och vilka som ska férhandla. Viljer man att
utse vissa som férhandlare fungerar de 6vriga ledaméterna som bollplank
och har andra specifika ansvarsomraden. I styrelser med manga olika
verksamheter, och/eller som finns p ménga olika orter, kan det vara en
fordel med flera férhandlare som férhandlar for olika verksamheter eller
orter.

Allaistyrelsen har ansvar for att rekrytera fler
medlemmar och samtidigt kan det vara braatten
person ansvarar for samordning av rekryterande
aktiviteter. Andra ansvarsomraden som brukar
férdelas dr I6nerevision och kommunikation med
medlemmarna.




Roller en styrelse kan innehélla

Ordférande - ir sammankallande f6r styrelsen. Personen har ett
dvergripande ansvar fér samordning, introduktion av nyvalda ledaméter
och att lagarbetet fungerar i styrelsen. Ofta har ordférande utslags-
givande rést om styrelsen inte kan avgéra en fraga med omréstning.

Vice ordférande - ersitter ordféranden.

Sekreterare — har hand om féreningens stadgar, kontaktuppgifter till
medlemmarna och protokoll.

Ledamot - roll och ansvar varierar beroende pa vad man kommer
dverens om i styrelsen.

Suppleant — fungerar som reserv och ersittare om nagon ordinarie
ledamot avgar. Personen kan bekanta sig med verksamheten genom att
exempelvis delta i styrelsemé&ten.

Adjungerad ledamot - kan viljas in om féreningen exempelvis vill dra
nytta av specifik kunskap eller féretrida medlemmar pa flera orter/
verksamheter. Det kan vara aktuellt vid exempelvis I6nekartliggning eller
omorganisation.

Kassdr — manga foreningar viljer att inte ha ndgon kassér eftersom
man sillan har ekonomi att skéta och man da slipper redovisning. Nar
féreningen vill bjuda pa ndgot och far bidrag centralt fran férbunden,
ersitts detta mot kvitto.

Valberedningen

Valberedningen pa tvi—tre personer viljs pd &rsmétet och det dr med-
lemmarna som ir valberedningens uppdragsgivare. Valberedningens
uppdrag ir att ge ett opartiskt férslag pd kandidater till kommande styrelse.
Utifran féreningens verksamhet och behov ska valberedningen soka efter
personer som tillsammans utgér en bra representation av féreningens

medlemmar samt bidrar med olika kunskaper och erfarenheter.

Vigledning for valberedningsarbetet finns pa Sveriges Ingenjorers Léis mer pd webben!
webbplats.

Bolagsstyrelseledamot

Anstillda pa foretag med fler 4n 25 anstillda har ritt att ha en person
med i bolagsstyrelsen fér att fa insyn och inflytande 6ver verksamheten.




Uppdraget som personalrepresentant skiljer sig fran det fackliga uppdraget
genom att man representerar alla anstillda pé arbetsplatsen. Alla férbund
pa arbetsplatsen brukar samarbeta i denna frdga. Man har samma ansvar
som 6vriga ledaméter i bolagssyrelsen. For dig som dr bolagsstyrelseledamot
erbjuder PTK utbildning om rollen, analys, ekonomi och strategi.

Skyddsombud

Med stdd av Arbetsmiljélagen har skyddsombudet en rad befogenheter. Ett
skyddsombud representerar alla anstillda och har till uppgift att inom sitt
skyddsomrade féretrida medarbetarna, verka for en god arbetsmiljé och
papeka brister i arbetsmiljén. Skyddsombudet bevakar att arbetsgivaren
genomfor ett systematiskt arbetsmiljdarbete, bland annat genom att delta i
upprittandet av handlingsplaner.

P4 arbetsplatser med kollektivavtal utser de fackliga organisationerna
skyddsombud. Dir det saknas kollektivavtal, utses skyddsombudet av de
anstillda. Den som utses till skyddsombud ska anmilas till arbetsgivaren
och till sitt férbund. Som skyddsombud eller fértroendevald har du ritt till
utbildning fér att kunna verka effektivt.

Regionala skyddsombud

P4 arbetsstillen dir det saknas skyddskommitté kan ett regionalt skydds-
ombud stédja arbetsmiljéarbetet.




Konkreta tips for att komma
igdng med arbetet

Prata om era férutsittningar i styrelsen

Nagot av det férsta styrelsen behdver gora dr att boka ett méte och diskutera
arbetsformer och rutiner fér akademikerféreningen. Avsitt gott om tid for
er som grupp for att:

® Presenteraer fér varandra om ni inte redan kiinner varandra. Beritta om
erfarenheter och kunskaper som du tror att ni kan ha glidje av i styrelse-
arbetet.

e Fundera pa vilka frigor som ar viktigast. Vad vill medlemmarna att ni
g6r? Ar ni osikra — friga dem! En enkel enkit 6ver vilka frigor som ér
prioriterade dr en metod.

e Géigenom vilka uppdrag ni har framfor er. Har arbetsgivaren signalerat
att det 4r ndgon fraga pa gdng, exempelvis omorganisation eller 16nekart-
laggning?

e Nirni har en tydlig bild av vad ni vill géra dr det dags att fundera éver
vem som ska ansvara for de olika omradena. Ténk pd att foérdela arbetet
mellan er, d blir det béde littare och roligare. Skriv ned vad var och en
ska ansvara fér.

e Informera medlemmarna och arbetsgivaren s att det blir tydligt vem de
ska kontakta.

e Diskutera tillsammans vad ni redan har fér kompetenser i styrelsen,
vad ni behéver lira er mer av, och hur ni skulle vilja utvecklas genom era
respektive uppdrag.

Informera arbetsgivaren

Kom ihag att meddela arbetsgivaren vilka personer som ir fortroendevalda
for att de ska omfattas av fértroendemannalagen och sé att arbetsgivaren vet
vem de kan ta kontakt med.
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Gér en arsplanering

En bra planering underlittar ert arbete. Gér ett arshjul och fyll i sddant som
niredan nu kan planera in i er drsplanering som exempelvis drsméte, l6ne-
revision och samverkansmé&ten med arbetsgivaren. S snart ni beslutar om
fler aktiviteter fyller ni p& med dessa.

Var sd konkreta ni kan och ha girna firre mal som kan genomféras vil,
snarare dn att ha manga mal som ni inte hinner med. Ta hojd for att det
tillkommer individuella medlemsérenden och férhandlingsframstillningar
fran arbetsgivaren.

Planera styrelseméten

Kom 6verens om hur ofta ni ska ha styrelseméte, till exempel en gdng per
maénad. Forsok att hélla en fast tid och plats — det underlittar planeringen av
det ordinarie arbetet. Bestdm hur 1danga métena far vara, maximalt. Att bygga
upp en rutin for hur ldng tid varje punkt pa dagordningen fér ta dr ocksa

ett bra mal. Méteskultur och en strivan efter att hélla motestider ar att visa
respekt for sina arbetskamraters tid.

Det brukar vara uppskattat av arbetsgivaren att ni informerar om motes-

tider. Det underlittar planeringen av ert ordinarie arbete och arbetsgivaren
kan enkelt adressera fragor till hela styrelsen nir de vet nir ni triffas nista

ging.

Anvind er av dagordning s far ni struktur for styrelseméotet och alla kan
forbereda sig.

Ni kan vilja att skriva protokoll eller minnesanteckningar. Kom ihég att:

® Protokollet/minnesanteckningarna ska dateras.

® Nir ni fattar beslut ska det framgé och vem som ir ansvarig.

® Det dr bra om det stdr nir beslutet ska f6ljas upp.

Mallar f6r bland annat kallelser och protokoll finns pé flera av férbundens
webbplatser. Akademikerférbunden (AHT) 4r ett samarbete inom handels-

och tjanstesektorn och pa akademikerforbunden.se finns ocksa
mallar och annat st6d.



Planera aktiviteter och dialog med medlemmar

Beritta for medlemmarna vilka som dr fértroendevalda pa arbetsplatsen.
Diskutera ocksé hur ni ska féra dialog med medlemmarna. Férutom érsméte
bor ni planera in minst ett medlemsmdate, till exempel infér l6neférhand-
lingarna. Har ni svart att samlas kan en enkit vara en annan metod. Fler tips
finns i avsnittet "Med fokus pd medlemmarna”.

Rapportera tiden
Kom ihag att halla koll p& hur mycket tid du lagger ner pé facklig verksamhet
till din tidrapportering. Kom 6éverens om hur ni rapporterar in tiden sd att ni
gor likadant.
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Ga facklig grundkurs
G4 grundkursen for att fa en bra grund f6r ditt fackliga uppdrag.

Aktuella kollektivavtal

Tareda pé vilka avtal ni omfattas av centralt och lokalt pa arbetsplatsen.
Genom att ldsa och ha kunskap om avtalen fir du kunskap om era férutsitt-
ningar, var du hittar svar och en god start pé ditt fackliga arbete.

Relationen med arbetsgivaren

Fér att bidra till en bra start i relationen mellan styrelse och arbetsgivare,

ir det bra att ni sd snart som méjligt informerar arbetsgivaren om hur ni
tinker ligga upp den fackliga tiden, hur ofta ni kommer att triffas och om
mdojligt, hur ldng tid ni uppskattar att arbetet kommer att ta. Forutsatt att
ni har kollektivavtal pa arbetsplatsen har ni ritt att ha era méten pa betald
arbetstid. Arbetsgivaren kan ddremot ha asikter om nir ni viljer att triffasi
forhéllande till ert ordinarie arbete.

Boka in ett m&te med arbetsgivaren f6r att ni ska lira kiinna varandra.
Presentera er och diskutera hur er kontakt ska ske, samt hur ni ska samverka
och fa information.

En grundliggande forutsittning f6r ett vil fungerande inflytande dr for-
troendet mellan er som parter. Genom goda relationer och fértroende upp-
nér du littare en dppen och tidig dialog med goda méjligheter till inflytande.

Nagra tips pa viagen
® Arbetaléngsiktigt och relationsbyggande med arbetsgivaren.

e Kom férberedd till alla moten och tink igenom fére métet vad du
vill tillféra. Pa sd vis skapar du trovirdighet bade for egen del och for
er lokala férening.

® Med egna férslag blir dialogen konstruktiv och du 8kar sannolik-
heten att paverka.

o Att hallalsften dr viktigt och likasd att hantera kinslig information.

e Tink langsiktigt och strategiskt. Arbete pagar kontinuerligt. Ar
tiden inte mogen fér fragan du vill driva, avvakta och ha talamod.
Det kan komma ett senare tillfélle d& férslaget tas emot mer positivt.



Med fokus pa medlemmarna

Som fortroendevald har du fatt ett stort fortroende av medlemmarna. Det dr
deras 6nskemal och behov som ligger till grund fér verksamheten och det dr
viktigt att de kdnner fortroende for dig.

Vilka representerar du?

En forutsittning for att representera medlemmarna ér sé klart att ha 6ver-
blick éver vilka medlemmar som tillhér féreningen. Det kan ibland vara lite
komplicerat eftersom akademikerféreningar oftast bestar av medlemmar
fran flera olika Sacoférbund. Enklaste sittet for att £ korrekt information
om vilka som dr medlemmar ir att be att f3 komplett lista med anstillda
(namn och personnummer) fran arbetsgivaren och skicka den till ditt
kontaktforbund. Férbundet kan d& matcha listan mot samtliga Sacoférbunds
medlemsregister och du far en komplett lista pa vilka medlemmar som finns
pa arbetsplatsen.

Var uppmirksam pa att personuppgifter ska behandlas varsamt. Hur man far
behandla personuppgifter regleras i GDPR som du kan l4sa mer om pa sid 30.

Tareda pa vad medlemmarna vill

Som fértroendevald behéver du veta vad medlemmarna tycker och tinker
iolika fragor. Friga girna hur de vill att akademikerféreningen kommuni-
cerar med dem, hur ofta och vilka frgor som intresserar dem. Kom ihdg att
bekrifta medlemmarna genom att dterkoppla kring hur ni arbetar vidare
med de synpunkter ni far.

Skapa goda férutsittningar for dialog

Fungerande rutiner f6r kommunikation med medlemmarna, arbetsgivaren,
férbundskanslierna och inom styrelsen underlittar ert arbete. Ofta dr ndgon
istyrelsen ansvarig fér férhandlingsfrgor och kontakt gentemot arbets-
givaren. Utse ocksa girna en kommunikationsansvarig med ansvar for att
hélla medlemmarna uppdaterade om vad som hénder.

Synliggor vilka ni i styrelsen #r s& att medlemmar sjilva kan ta initiativ till
kontakt.

Aven om ni férdelat arbetsuppgifterna inom styrelsen, har ni tillsammans
ett helhetsansvar f6r verksamheten. Diskutera hur ni ska kommunicera
inom styrelsen for att arbetet ska fungera vil och for att minska belast-
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ning pa enskilda styrelseledaméter. Genom delaktighet och delad kunskap
minskar ni risken f6r sdrbarhet och 6kar méjligheten till kompetens-
overforing.

Akademikerféreningen kan ha en egen gemensam e-postadress som hela
styrelsen kan ldsa och besvara. P4 s siitt dr alla i styrelsen ndbara fér frigor,
synpunkter, férhandlingsirenden med mera.

Infor semesterperioden kan det vara bra att informera medlemmarna och
arbetsgivaren om och nir ni finns tillgingliga om det 4r ndgot akut som
hinder och vem de da ska kontakta. Finns ingen fértroendevald pa plats,
hinvisar ni till férbundens kanslier.

Informeravid ritt tillfillen om ritt saker

Se till att medlemmarna vet hur de kan f& information om akademiker-
féreningens arbete, exempelvis pé intranitet eller pd en anslagstavla. Vid
angelidgna eller brddskande fragor bér medlemmarna kontaktas direkt, till
exempel via e-post eller kallas till medlemsméte.

Kom ih3g att kommunicera l6pande, dven nir det inte dr sd mycket pé géng.
Information om att det inte finns ndgot att beritta kan minska risken for
spekulationer vid till exempel 16neforhandlingar eller omorganisation. Vid
individirenden brukar det vara viktigt f6r den enskilde medlemmen att
uppdateras kontinuerligt.



Allt ska inte kommuniceras. Ar du osiker pa vad for slags information som
kan foras vidare kan du stimma av med ditt fé6rbunds kansli.

Hur vill ni kommunicera hos er?

Vi Sacoférbund vixer mycket tack vare insatserna som du och dina kollegor
iforeningen gor. Nir ni synliggér den fackliga verksamheten badde pdminner
ni befintliga medlemmar om nyttan med sitt medlemskap och skapar
nyfikenhet hos de som dnnu inte gitt med.

Fundera 6ver era férutsittningar och hur ni kan méta
medlemmarna pa bista sitt. Nedan féljer tips pa nagra
vanliga kanaler.

Det personliga métet

Personlig kontakt dvertriffar allt nir det giller kommunika-
tion. Forsok att traffa medlemmarna personligen. Uppmuntra
dem ocksa att kontakta er i akademikerféreningen om det 4r ndgot
de vill diskutera.

Anordna aktiviteter for att 8 igdng dialog och engagemang. Infér ars- och
medlemsméten kan det vara bra att redan i inbjudan locka medlemmar med
att ni ska tala om konkreta frgor som berér arbetsplatsen. Hor efter med
ditt férbund om méjligheter att bjuda in en anstilld frén kansliet att tala,
eller att fa bjuda p& nagot under aktiviteten.
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Ar din arbetsplats organiserad s att ni inte sitter tillsammans geografiskt,
kan ni ta till tekniska I6sningar som videokonferens eller webbméten.

Arsméte

Arsmétet ar féreningens hgsta beslutande organ. Arsmétets formella
syfte dr att ge sittande styrelse ansvarsfrihet samt att vilja en ny styrelse.
Det dr ocksa ett viktigt tillfille fér pdverkan dir medlemmar diskuterar
och beslutar om vad foreningen ska satsa pa det kommande &ret. Ar val
och formalia férberett, kan ni ligga stérre delen av tiden pd drsmotet pé
framtidsfrdgor som engagerar medlemmarna.

I eralokala stadgar finns svar pa vilka tider ni ska ta hinsyn till som
exempelvis nir drsmétet senast ska héllas och nir kallelse ska ga ut.
Stadgarna innehéller ocksa vilka drsméteshandlingar som ska presenteras.

Skriftlig information

En enkel och effektiv kanal ir e-post. P4 stora arbetsplatser kan det ocksa
vara bra att ha ndgon form av informationsbrev som ger medlemmarna en
bredare bild av vad som #r pa géng i féretaget och den fackliga verksamheten
istort.

Tank pé att kontinuerligt uppdatera e-postlistor och pd att ta hinsyn
till GDPR. Fér att undvika att sprida medlemsuppgifter ligger duin
medlemmarnas adresseri e-postraden "Hemlig kopia” sa syns det inte
vilka som fatt informationen.

En del Sacoférbund skickar ut nyhetsbrev och annan information till
fortroendevalda. Det materialet kan du anvéinda som inspiration nir du
ska sitta ihop ett eget medlemsbrev.

Press/mediakontakter och social media

I egenskap av fértroendevald kan det hinda att du blir kontaktad av
lokaltidningarna pa din ort ndr ndgot hiander pa ditt foretag. Genom ditt
forbund kan du £a stéd infér kontakt med media och ta del av eventuella
riktlinjer.

Egen webbplats

Féreningen kan ha en egen webbplats pa arbetsgivarens intranit eller pé en
extern webbplats. Genom Saco kan akademikerféreningen {3 hjalp
att skapa en webbplats. Se saco.se fé6r mer information. Tank pé att
utse en ansvarig som haller uppgifterna aktuella.



Att synas och bli fler
— tips i rekryteringsarbetet

Vér mélsittning som Sacoférbund dr att vara det sjilvklara valet fér alla
akademiker sd att vi kan driva fragor och skapa goda villkor - just for
akademiker. Genom att vara ménga och starka 6kar méjligheten att forbattra
villkor och péverka arbetslivet och arbetsplatsen. Ju fler ni 4r i féreningen,
desto starkare blir ni och era synpunkter far mer tyngd.

Att synas, bjuda in och ta hand om medlemmar hinger ihop

Nir ni beréttar om facklig verksamhet och medlemskapet kan ni bade
paminna om vad man fir som medlem och visa pé vad man gér miste om
nir man dnnu inte gdtt med. [ avsnitten "Hur vill ni kommunicera hos
er?” pd sidan 19 och framat finns manga konkreta tips pa hur ni kan synas
och héras. Nedan hoppas vi att du ska hitta mer inspiration och tipsi
rekryteringsarbetet.

Det personliga métet ar oslagbart

Med skriftligt material som en rekryteringsbroschyr eller ett brev kan du
komma l&ngt. Fér att ha dialog, kunna svara pa fragor och skapa nyfikenhet
behéver vi ocksé ha den personliga kontakten. Det gér dig som fértroende-
vald viktigi rekryteringsarbetet. Du som finns pé arbetsplatsen har ett
guldlige genom att du triffar befintliga och presumtiva medlemmar varje
dag. Det dr du som kan synliggéra det lokala fackliga arbetet och visa konkret
vad man kan {3 som medlem.

Stéd och verktyg till din hjilp
Fér att underlitta finns mallar, presentationer, talarstéd, broschyrer och

annat stod. Alla mallar som nimns i tipsen nedan kan laddas ned
frén Sveriges Ingenj6rers webbplats. Léis mer pé webben!

Behover du rad eller stéd dr du alltid vilkommen att kontakta Saco-
férbundens kanslier.
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Tips i rekryteringsarbetet

Skapa struktur och rutiner

Frén forbundens kanslier kan du f3 utdrag 6ver vilka akademiker som redan
ir medlemmar pa din arbetsplats. Utse ndgon i styrelsen som har koll pd
bemanning och nyanstillningar och som ansvarar fér att akademiker-
foreningen presenteras. Skapa med fordel en rutin sd att ni kommer till skott
regelbundet. Ett tips dr att ha frdgan som en stdende punkt pé styrelsens
dagordning.

Utse samordningsansvarig

Utse girna en samordningsansvarig fér medlemsrekrytering som samordnar
och driver arbetet. Kom ihag att alla i styrelsen har ett gemensamt ansvar

for arbetet. Oavsett om du arbetar med att férhandla lokala avtal, 16nefragor
eller andra delar av verksamheten, kan du alltid fundera éver hur detta bidrar
till medlemskapet och hur det kan kommuniceras.

Kontakta nyanstillda

Nir ndgon nyanstills pa arbetsplatsen har vi ett gyllene tillfille att rekrytera
en ny medlem. Hilsa vilkommen och passa pa att beritta lite om den
fackliga verksamheten. Den nya arbetskamraten kanske redan dr medlem
och dd handlar kontakten istéllet om att vilkomna till er forening.

Presentera Sacoférbunden pa introduktioner

Har ni introduktionsutbildning fér nyanstillda pé er arbetsplats? Be att fa
komma dit och presentera férbunden och din férening. Presenta-
tioner med talarstéd finns att ladda ned pé Sveriges Ingenjorers
webbplats.

Samarbeta med personalavdelningen

Utveckla samarbetet med personalavdelningen. Genom gott samarbete kan
ni f uppgifter om nyanstillda akademiker, synliggora foreningen genom
att ha med kontaktperson redan i annonsen nir en tjinst utlyses och delta i
arbetsgivarens introduktion f6r nyanstillda.

Presentera styrelsen

Dela ut ett brev tillsammans med en rekryteringsbroschyr till nyanstillda
och andra presumtiva medlemmar. I brevet kan du beritta att du ar f6r-
troendevald fér Sacoférbunden, att du féretrider medlemmarna lokalt



och ge exempel pé vad ni gér. Mall finns att ladda ned pé Sveriges ) : ’
Ingenjorers webbplats. Lés mer pd webben!

Skapa tillfillen att synas

Att dela ut frukostpdsar eller duka upp ett informationsbord kan vara ett
sitt att finga uppmirksamhet. Vilj férslagsvis en plats i anslutning till
personalmatsalen eller fikarummet dir manga rér sig just hos er. Fundera
ocksa 6ver vad som dr en lamplig tidpunkt under dagen.

Vanliga fragor och argument
Férbered dig genom att ta del av vanliga fragor och hur du kan beméta dem.

P& Sveriges Ingenjérers webbplats kan du {3 tips om hur du beméter

argument som ” Det dr for dyrt” och "Vad dr unikt fér just er?” Fler
argument finns pé Sacos webbplats.

Ett annat sitt att férbereda sig kan vara att vara beredd pa att kort presentera

foreningen och ditt fackliga uppdrag, det vill sdga forbereda en s kallad

"Hisspresentation”. Det innebir att du pé 30-60 sekunder ska kunna svara

pa fragor som "Vad dr akademikerféreningen” eller "Vad gér ni?”. Har du
funderat innan, dr det littare att svara nir frigan kommer.

Skapa nitverk av kontaktpersoner

Arbetar du pd en stor arbetsplats kan du bygga upp ett nitverk av kontakt-
personer inom Akademikerféreningen. Dessa personer kan i sin tur ansvara
for att kommunicera med medlemmarna och rekrytera nyanstillda pa
respektive avdelning.

Vilkomna nya medlemmar

Félj upp efter den férsta kontakten. Det blir en bekriftelse pa
att de har gjort ett bra val och ni kan stimma av eventuella
fragor. Bjud girna in till en medlemsaktivitet fér nya
medlemmar for att skapa kontakt och héra vilka fragor

som &r viktiga fér dem.

Beritta for medlemmarna om vad ni gor

Kommunicera regelbundet med medlemmarna via webb,
e-post eller informationsblad.
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Nagra konkreta tips nir du talar med befintliga
och presumtiva medlemmar

Fokusera pa personen och friga "vad ir viktigt for dig?”
Olika delar i medlemskapet ir olika viktiga fér varje individ.

Var konkret och ge exempel som blir tydliga for personen du talar
med. Istillet for att sdga "du far rddgivning” siger det mer att
beritta att "du far rddgivning, exempelvis far du tillgéng till lone-
statistik for akademiker”.

Ge exempel frén just er arbetsplats dir ni fértroendevalda har
drivit fragor, som till exempel paverkat infér en ombyggnation eller
forhandlat friskvardsbidrag.

Medlemskapet dr mer in en férsikring. Ibland beskrivs medlem-
skapet som en férsikring — dir man far hjilp i samband med
uppsigning. Medlemskapet dr s mycket mer. Ta upp att vi ocksa
erbjuder stéd i karridren, férhandlar bra villkor, ger rdd infér
forildraledighet, pdverkar pa arbetsplatsen och sa vidare.

Du behéverinte kunnaallt. Ingen férvintar sig att du kan svara pa
allt pd en gdng, utan du kan alltid be att f3 dterkomma. Ring ditt
kontaktforbund sa far du hjilp med frigorna.

Mer inspiration i rekryteringsarbetet och fler férslag pa hur du kan

argumentera finns i férbundens marknadsféringsmaterial, se respek-
tive férbunds webbplats.

Vem far bli medlem?

Sacoférbunden organiserar medlemmar efter utbildningsbakgrund och
huvudprincipen for ett ordinarie medlemskap 4r en akademisk examen frén

hogskola eller universitet. Uppfylls inte kraven kan ansékan om
dispens goras. Mer information om vem som kan bli medlem finns
parespektive férbunds webbplats och pa saco.se.

De flesta férbund erbjuder ocksé studentmedlemskap under studietiden,
vilket innebér férméner som professionstidningar, 16nestatistik, cv-
granskning, seminarier och arbetsplatstriffar.



Separat medlemskap i A-kassan

Var uppmirksam pé att man anséker om medlemskap i A-kassan separat.
Detta dr en férutsittning for att kunna fa arbetsldshetsersittning

och ersittning genom inkomstférsikring. Lis mer om hur man blir
medlem i Akademikernas a-kassa (AEA) pa aea.se.




Dina verktyg och forhallandet
mellan lag och avtal

De arbetsrittsliga lagarna dr viktiga verktyg i ditt fackliga arbete. De anger
ramar och miniminivéer. Eftersom mycket enbart regleras i lag och inte i
kollektivavtal, 4r det viktigt att kdnna till lagarna.

Nedan presenteras ndgra av de viktigaste lagarna som du vanligen kommer

i kontakt med. Du kan ladda ner de lagar, avtal och foreskrifter
Léis mer pd webben! som ir relevanta fér ditt arbete som fértroendevald pa férbundens
webbplatser.
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S48 hir kan man illustrera hur arbetsritten dr uppbyggd:

® Lagarnapd arbetsmarknadens omrade utgér grunden. Nigra exempel
ir LAS, MBL, FML och arbetstidslagen. Lagarna giller alla anstéllda pa
svensk arbetsmarknad. Ménga eller delar av lagar 4r
semi-dispositiva, vilket betyder att lagen kan ersit-
tas och férbittras genom ett kollektivavtal.

e Centralakollektivavtal forhandlas fram fér
varje bransch. De fyller ut och anpassar lagarna
till branschens férutsittningar. Manga for-
maner ligger i kollektivavtalen sdsom 6vertids-
ersittning, arbetstider, utfyllnad vid forildra-
ledighet och tjinstepension.

® Lokalakollektivavtal giller bara pa arbetsplatsen eller en viss del av den.
De lokala avtalen far som regel inte innehalla villkor som &r sémre dn det
centrala avtalet.

e Det enskildaanstillningsavtalet kan innehélla dnnu fler férmaner. Det
enskilda avtalet far inte vara simre 4n lag eller kollektivavtal.

Féretagen kan dven reglera frigor i policys. D3 bestimmer arbetsgivaren sjilv
Sver dessa fragor.



Exempel: arbetstid

Lagen reglerar att vi har hégst 40 timmars arbetsvecka i Sverige. I kollektiv-
avtal pd bransch- eller féretagsniva kan vi exempelvis komma Sverens

om att ha 38,5 timmars arbetsvecka som heltid, férkortad arbetstid under
sommaren, nir arbetstiden kan forliggas och s vidare. Vara avtal fyller ut
och anpassar. [ det enskilda anstillningsavtalet kan medlemmen och arbets-
givaren komma Sverens om ytterligare férkortad arbetstid eller andra villkor.

I kommande avsnitt presenteras ndgra av de viktigaste lagarna du vanligtvis
kommer i kontakt med. Kom ihég att du alltid kan hora av dig till férbundens
jour/raddgivningstjinster med fragor.

Fértroendemannalagen (FML)

Lagen ger fértroendevalda pd arbetsplatsen ritt till betald ledighet for
facklig verksamhet. Det innebir att du dr ledig fran ditt ordinarie arbete
utan l6neavdrag s& manga timmar som du behéver for att utfora ditt fackliga
arbete som ir knutet till arbetsgivarens verksamhet. Att férbereda férhand-
lingar och férhandla samt ga utbildningar som du behéver for uppdraget far
du gora pd betald ledighet.

Att arbeta med ren medlemsrekrytering, fackligt val, stadge— och avgifts-
fragor dr internt fackligt arbete och ger inte ritt till betald ledighet. Att
arbeta med medlemsvardande och rekryterade aktiviteter dr sd klart ind&
viktigt. Ett sitt att hantera detta dr exempelvis genom att ligga &rs- och
medlemsméten pa lunchtid.

Hur manga timmar du lagger ned ska sta i skilig proportion till arbets-
forhallandena pa arbetsplatsen. I perioder med exempelvis stora omorgani-
sationer gar det ofta at mycket facklig tid eftersom du ska férhandla, triffa
medlemmar och s& vidare. Ar ni en nystartad férening behévs ofta mer tid
till att arbeta upp rutiner och ga utbildningar.

Lagen innebir ocksa att du har ritt till évertidsersittning om du inte hinner
utféra uppgifterna pa ordinarie arbetstid. Ha en 8ppen dialog med chefen
kring tidsuppskattning av uppdraget, férliggning och om hinsyn behéver
tas vid planering av verksamhet och mal. Notera all tid som du ligger pa
fackliga fragor s& att du kan félja upp och aterkoppla till din chef.

Lagen ger dven fértroendevalda ritt att f& disponera lokaler och férvara
material. Som fértroendevald kan du f8 ta del av kinslig information och det
ar viktigt att tinka pa hur och var du férvarar den. Ett exempel ar att ligga
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informationen pa en server eller liknande som bara styrelsen kommer at,
eller i 13sbara skap.

Medbestimmande i arbetslivet (MBL)

Lagens frimsta syfte r att stirka arbetstagarsidans inflytande 6ver arbets-
villkoren och hur arbetet dr organiserat.  MBL finns regler om férenings-
ritten och ritten till information och férhandling. MBL ger avtalsbirande
part ritt att teckna kollektivavtal.

Lag om medbestimmande i arbetslivet (MBL) innebir att arbetsgivaren:

e Fortlspande méaste informera akademikerféreningen om hur verk-
samheten utvecklas (819).

® Maste kalla till férhandling infor viktiga planerade férandringar i
verksamheten gillande produktion, ekonomi eller personal (811).

o Arskyldig att férhandla i 6vriga frigor innan de fattar beslut, om
akademikerféreningen begir det (§12).

® Arbetsgivaren har en allmin férhandlingsskyldighet i fragor som
ror enskild medlem (§10) om akademikerféreningen begir det.

Lagen ger bara den fackliga organisation som ér avtalspart gentemot arbets-
givaren ritt att forhandla med arbetsgivaren i samband med verksamhets-
forandringar pa arbetsplatsen. MBL ger inte fackférbundet vetoritt men
forbundet och/eller féreningen fér en viss mojlighet att utreda, inhimta
information och utdva fackligt inflytande innan beslut fattas.

Lag om anstillningsskydd (LAS)

Lagen om anstillningsskydd (LAS) 4r ett ramverk f6r vad som giller vid
anstillning, uppsiagning och avskedande. Bland annat reglerar lagen upp-
sdgningstider, tidsbegrinsade anstillningar, uppsigning, turordningsregler
och ritten till 8teranstillning. Lagen ir till storsta del tvingande men fran
vissa av lagens bestimmelser kan avvikelser genom kollektivavtal géras.
Dock férutsitter detta att arbetstagaren far samma eller bittre villkor &n
genom LAS.

Enligt LAS far en anstilld inte sigas upp utan saklig grund. Saklig grund
for uppsigning kan férekomma i tva olika situationer, antingen vid arbets-
brist (till exempel genom att féretaget fattar beslut om en omorganisa-



tion dir farre anstéllda behovs eller att féretaget ska liggas ned) eller av
personliga skil (misskétsel av olika slag). Om anstéllda sigs upp pa grund
av arbetsbrist ska det ske enligt turordningsreglerna, vilket innebir att

den som har lingre anstéllningstid har foretrade till fortsatt anstillning
forutsatt att personen har tillrickliga kvalifikationer. I bida fallen ska det
foregds av en omplaceringsutredning. Omplacering ska alltsa tillimpas fére

uppsigning.

Turordningen vid uppsigningar kan dock &sidosittas genom centrala och/
eller lokala avtal, sd kallade avtalsturlistor. Om en avtalsturlista ska tecknas
ir det viktigt att berérda medlemmar accepterar den 16sningen och att
avtalet dr férankrat hos dessa medlemmar. En avtalsturlista frintar den
enskilde anstillde méjligheten att rittsligt tvista i sitt drende.

Det ir viktigt att du har kontakt med en ombudsman innan du tecknar en
avtalsturlista.

Arbetsmiljolagen
Enligt arbetsmiljélagen dr arbetsgivaren ansvarig for arbets-
miljon och ska systematiskt planera, leda och kontrollera
verksamheten s att en god arbetsmiljé uppnas. Arbets-
givaren ska ocks8 utreda arbetsskador, analysera
arbetsmiljérisker och vidta atgirder. Dessutom ingar

att uppritta handlingsplaner och dokumentation

samt ansvara fér rehabilitering.

Arbetsmiljéfragor dr en hégt prioriterad fraga av
Sacoférbunden och det giller sdvil den fysiska som den
psykosociala arbetsmiljon. Arbetsgivare som satsar pé en god
arbetsmiljé och dirmed pé sin personal uppnar mycket.

Du som ir foértroendevald spelar en mycket viktig roll hir. Du representerar
de anstillda dven nir det giller arbetsmiljén och ska se till att arbetsgivaren
verkligen uppfyller sitt ansvar enligt arbetsmiljolagens krav.

Arbetstidslagen

Arbetstidslagen dr inom privat sektor ofta ersatt av kollektivavtal, med
sirskilda bestimmelser om vilken arbetstid som giller for dig och dina med-
lemmar. Oftast regleras arbetstidsfrigor i arbetstidsavtalet eller i delen om
allminna villkor.
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Inom privat sektor dr det vanligt att arbetsgivaren vill férhandla bort ritten
till dvertidsersittning i enskilt anstdllningsavtal och i gengild far arbets-
tagaren ofta hoégre 16n och/eller fem extra semesterdagar.

Forildraledighetslagen

Forildraledighetslagen reglerar bland annat hur man far vara ledig i samband
med barns fédelse eller adoption samt hur man fa dndra sin arbetstid fram
till att barnet fyller atta ar. Arbetsgivaren far inte missgynna den som &r
foraldraledig vare sig vid rekrytering eller vid 16nerevision. Kollektivavtalen
reglerar hur en eventuell 16neutfyllnad ges vid férildraledighet. De flesta
avtalen ger en 16neutfyllnad med 10-20 procent i cirka sex manader.

Diskrimineringslagen

Lagen syftar till att motverka diskriminering och det finns sju diskrimine-

ringsférbud. Dessa dr kon, kénséverskridande identitet eller uttryck, etnisk
tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell
laggning eller dlder.

Diskriminerar en arbetsgivare en arbetstagare/arbetssckande kan arbets-
givaren bli skadestdndsskyldig gentemot den enskilde.

Lagen stiller ocksa krav pa att arbetsgivaren ska bedriva ett mélinriktat
arbete och aktivt frimja lika rittigheter och méjligheter i arbetslivet.
Arbetsgivaren ska samverka med arbetstagarna fér att uppné de mélen och
motverka att diskriminering sker.

GDPR

GDPR reglerar hur och nir man far behandla person-
uppgifter. Medlemskap i en facklig organisation
anses vara en kinslig uppgift och ska behandlas
aktsamt. Som fértroendevald méste du ddrfér vara
medveten om att personuppgifter ska beaktas
varsamt. Till din hjélp finns riktlinjer och ett FAQ

pa Sveriges Ingenjorers webbplats.

En organisation som har ett fackligt syfte far behandla
kinsliga personuppgifter om organisationens medlemmar

iden utstrickning det behovs for féreningens verksamhet. Arbetsgivaren
har inte ritt att fora register 6ver vilka som #r fackligt anslutna och du som
fértroendevald ska inte ldmna ut listor 6ver medlemmar till arbetsgivaren.
Uppgifter om medlemmar ldmnas frén fall till fall beroende av drende.
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Kollektivavtal och partsstélining

Kollektivavtal inom den privata sektorn kan triffas pa olika nivaer.

Central niva

Kollektivavtal rérande 16n och anstillningsvillkor triffas mellan en
arbetsgivarorganisation och ett eller flera fackférbund. Det dr de som ar
parter, det vill siga har partsstillning. Avtalsfragor som giller fér en hel
bransch kallas fér centrala kollektivavtal.

Lokal niva

Det 4r den enskilda arbetsgivaren och den fackliga féreningen pa arbets-
platsen som har lokal partsstillning. Bde arbetsgivaren och féreningen
kan tainitiativ till forhandlingar fér att f4 till stand ett lokalt kollektivavtal
som anpassas till era férutsittningar och énskemal. Innan man gar

in i en sadan férhandling 4r det viktigt att stimma av att det centrala
kollektivavtalet tillater ett lokalt kollektivavtal i fragan.

Ha som grundregel att alltid stémma av med en ombudsman pa ditt
kontaktforbund for radgivning innan ett nytt lokalt avtal tréffas. ‘

-



Forhandling

Som fértroendevald representerar du sdvil férbund som medlemmarna
i olika kontakter med arbetsgivaren. Ofta sker detta i férhandlingsform,
dven om manga fackliga situationer hanteras informellt pd annat sitt.

Ditt forhandlingsmandat kommer frdn férbundet som 4r avtalspart och
fran medlemmarna du féretrider. Kom ihag att du triffar avtal som binder
medlemmarna vid avtalets innehall. Darfor dr det mycket viktigt att avtalen
som du triffar med arbetsgivaren ir vil férankrade hos medlemmarna.

Hor av dig till ditt kontaktférbund for att £f3 rdd och stéd i en konkret
forhandlingssituation.

MBL, tvisteforhandling eller intressefraga?

Férhandlingar med arbetsgivaren kan ske i olika situationer och
hanteras olika:

® Medbestimmande. Du har ritt till I6pande information om personal-
fragor samt hur verksamheten utvecklas produktionsmaissigt och
ekonomiskt. Du ska ocksé vara med och paverka sa tidigt som
majligt innan beslut fattas. Arbetsgivaren beslutar i slutdnden.

e Tvisteférhandling. Arbetsgivaren och du har olika uppfattning om
nagot som ir reglerat i lag eller kollektivavtal. I alla kollektivavtal
finns en bestdmd férhandlingsordning och preskriptionstider som
ar viktiga att kiinna till. Vid oenighet kan férhandling gé till central
forhandling eller annan réttslig provning. Innan férhandlingen
avslutas ska ni kontakta respektive medlems centrala akademiker-
forbund for att diskutera eventuell central férhandling. Vid
oenighet dr det ocksa viktigt att det framgar i protokollet vad
som hint och de olika parternas yrkande och standpunkter.

® |Intressefraga. Arbetsgivaren eller féreningen vill férhandla om en
fraga som idr oreglerad i kollektivavtal. Vill inte bdda parter teckna
avtal, fortsitter fragan vara oreglerad. Ett exempel pa intressefraga
kan vara att féreningen vill inféra ett friskvardsbidrag.



MBL och Utvecklingsavtalet

Medbestimmandelagen (MBL) kompletterad med rittspraxis frdn Arbets-
domstolen, ger generella spelregler for fackliga férhandlingar. Inom ménga
branscher finns dven avtal som kompletterar, exempelvis Utvecklingsavtalet
som triffades 1982 mellan davarande SAF, LO och PTK. Det innehaller bland
annat regler om facklig information till medlemmar pé betald tid, regler om
lontagarkonsult och férhandlingsfrister. I ert kollektivavtalet framgar om ni
omfattas av utvecklingsavtalet.

Arbetsgivaren ska pakalla férhandling i sa god tid att facken ges tid att sitta
siginioch pdverka frigans 16sning. Varje partien forhandling 4r skyldig att
arbeta aktivt fér att séka fragans 16sning (815 MBL). Det innebir bland annat
en skyldighet att ge motparten den information och den dokumentation
som behovs for att motparten ska fa en praktisk majlighet att folja med i
férhandlingen.

Om parten dberopar en skriftlig handling vid férhandlingen kan motparten
begira att f4 14sa den (§:8 MBL, editionsplikt). Grundregeln dr att férhand-
ling ska bedrivas skyndsamt (§16 MBL), men "skiligt radrum” bér ges till den
som behdver.

Allminna férhandlingstips

Arbetsgivaren dr "infor beslut om viktigare forandring” (S1t MBL) skyldig att
kalla de fackliga organisationerna till férhandling. Akademikerféreningen
kan ocksé ha anledning att pékalla férhandling (§ 12 MBL) om frigor som de
vill driva.

Borja med att vara tydlig i vad det dr for fraga som dr foremal £6r forhandling.
Férsikra dig om att du forstar frigan/problemet, dess konsekvenser samt
vilka méjligheter till l6sningar som kan finnas rent allmént. Mycket gér att
16sa med sunt férnuft men glém inte formalia - det finns tidsfrister att ta
hinsyn till for att till exempel pakalla férhandling pé nista niva, det vill siga
central férhandling. En missad tidsfrist kan medféra preskription, det vill
siga att kravet inte lingre gér att driva enligt férhandlingsordningen.

Férhandlingsordningen innebir att det forst sker en lokal férhandling.
Kommer férening och arbetsgivare inte 6verens, kan det finnas méjlighet till
central férhandling. Det forutsitter i s fall att forbundet centralt beslutar
om detta. Dirfor ska avtalsansvarig ombudsman kontaktas innan ni talar
med motparten om att gé till central forhandling.
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Ar fragan av sddan karaktir att du och de andra fértroendevalda behover
stdd frdn en ombudsman, hor av eri god tid fér att kunna fa stéd i en s&

kallad lokal férstiarkt férhandling.

Forberedelser
© Kolla upp lamplig formalia i lag/kollektivavtal.

@ Taredapafakta om saken — undvik 6verraskningar under férhand-
lingen. Stall fragor.

©® Gaigenom Akademikerféreningens instillning i fragan (elleriett
enskilt drende: medlemmens instillning).

O Se till att den/de du forhandlar f6r inte har orealistiska férvint-
ningar — i annat fall riskerar du bakslag nir du dterkommer efter
forhandlingen.

@ Formulera férhandlingsmal, mandat, smirtgrins etcetera.

@ Stidm av med eventuella medparter (andra lokala fackliga féreningar)
om taktik och argumentering.

@ Bestidm hur ni ska hantera eventuella, olika uppfattningar er emellan,
sd att arbetsgivaren inte ska kunna utnyttja det mot ndgon av er.

Under férhandlingen

Se till att férhandlingen dokumenteras i protokoll. Det 4r vanligen arbets-
givaren som tar pa sig den uppgiften. Gor arbetsgivaren inte det sé erbjud er
girna att skriva protokoll sjidlva. For ocksé egna anteckningar om vad som
framfors vid férhandlingen. De kan senare visa sig mer betydelsefulla 4n
man forst tror.

Omfattande forhandlingar som till exempel en driftsinskrinkning eller
I6nerevision bér inledas med att parterna tillsammans gér upp en tidplan for
forhandlingar och andra aktiviteter.

Tainte stillning vid sittande bord om du kinner dig osiker. Begir paus eller
ajournering — det kan vara allt frdn ndgra minuter till dagar eller veckor
beroende pé hur komplex férhandlingsfrdgan dr — om du behdover tid for att
komma vidare i férhandlingen. Till exempel kan du skaffa mer information,
kontakta en ombudsman, justera férhandlingsmandatet eller pd annat sitt



forandra forutsittningarna for forhandlingen. Férhandla inte i hogre tempo
an att du vet vad du gor.

Avslut

Det finns tva sitt att avsluta en forhandling; i enighet eller oenigt. Stim av
vad en eventuell 6verenskommelse innehéller innan férhandlingen avslutas.
Ar ni oeniga kan det finnas behov av att gi igenom exakt vad ni 4r oense om,
det har sirskild betydelse om ni vill ga vidare till central férhandling.

Var ocks8 dverens om vid vilken tidpunkt férhandlingen avslutas — nir ni
lamnar férhandlingsbordet eller nir protokoll r justerat. Detta paverkar nir
eventuella tidsfrister bérjar 16pa.

Innan ni skiljs 4t bor ni ocksd komma 6verens om vem som kommunicerar
vad till vem, nir och hur.

Tystnadsplikt

Tystnadsplikt dr en férhandlingsfriga och finns reglerad i medbestdmmande-
lagen (§ 21 MBL). I normalfallet handlar det om att forvalta ett fértroende
genom att hantera konfidentiell information med omdéme och integritet.

Det ir arbetsgivaren som har storst intresse av att begira tystnadsplikti ett
forhandlingsirende men han eller hon kan inte bara dberopa denna. Vill
arbetsgivaren ha tystnadsplikt 4r det en férhandlingsfriga i sig som ska
behandlas férst innan man férhandlar i sjélva sakfragan.

Som fortroendevald har du alltid ndgon att vinda dig till. Binds du av
tystnadsplikt, har du alltid ritt att tala med féreningsstyrelsen och dven
med jurister och ombudsmin pa férbundens kanslier. Upplys dem d& om
att de ocksa omfattas av tystnadsplikten (§ 22 MBL).
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Den fackliga rollen i olika
verksamhetsfragor

Det finns ménga frigor att arbeta med. Tillsammans med medlemmarna

prioriterar ni vad som dr viktigt att arbeta med. Utgdngspunkten &r att

arbetsgivaren dr ansvarig fér frigorna och att er roll handlar om att bidra
med synpunkter och férslag. Hir presenteras ndgra fragor och din
roll som fértroendevald. For varje avsnitt nedan finns det mer att
ldsa om pa webbplatsen.

Léneférhandlingar

Lonebildningen pé arbetsplatsen ska vara en positiv kraft fér att séikra
kompetens och motivera medarbetarna genom konkurrenskraftiga loner
och villkor. Lénen dr en av de viktigaste frdgorna fér medlemmarna. Det dr
darfér viktigt att ldnerna hanteras pé ett sidtt som innebir att medlemmen
ges stor mojlighet till egen paverkan.

Kollektivavtalet ger ritt till 16nerevision varje ar. Exakt nér detta ska ske
framgar av gillande avtal. Eftersom kollektivavtalen ser lite olika ut &r det
viktigt att noga g igenom det egna avtalet. Kom ihag att 14sa de texter som
finns. De ger mycket information om hur processen ska ga till och vilka
kriterier som #r viktiga. Dessutom #r det viktigt for parterna pa den enskilda
arbetsplatsen att diskutera vilka kriterier och principer som ska gélla dr.
Lokala I6neavtal dr vanligt férekommande.

I stora drag ser en 16neprocess pa de flesta arbetsplatser ut ungefir s hir:

@ Verksamhetsplan/Budget: Budgeten sitter i princip 16neutrymmet som ni
kommer ha ndstkommande &r. Att férhandla budget ndmns inte i 16ne-
avtalen men ger en viktig insyn i hur det gar f6r féretaget och vilka personal-
kostnader arbetsgivaren budgeterar for. I medbestdmmandediskussioner/
samverkan har du méjlighet att paverka verksamhetsplan och budget.

® Utvecklingssamtal/malsamtal: Samtal om anstélldas utveckling och mél
hanteras olika. Kontrollera hur samtalen hos er hinger ihop med l6ne-
processen och paverkar Idnesittningen. Samtalen halls mellan med-
arbetare och chef och bér innehélla mal for arbetet, behov av kompetens-
utveckling och férvintningar pd maluppfyllelse.



@ Inledande méte: Arbetsgivaren och akademikerféreningen tar fram
en tidsplan for 16nearbetet. Man gar igenom l6nestrukturen, faststiller
l6nekriterier, gdr igenom féretagets ekonomiska férutsittningar, foljer
upp dtgirder med anledning av l6nekartldggning och tar fram underlag
for ldnesamtalen.

@ Information: Ge gemensam information fran arbetsgivare och férening
till chefer och medarbetare om hur processen ska fortskrida, om l6ne-
kriterier, information om vad 16nesamtalen ska inneh&lla, med mera.

@ Lénesamtal: Samtal halls mellan medarbetare och narmaste, l6ne-
sittande chef.

@ Férhandling/Uppféljning: I en eventuell férhandling mellan férening
och arbetsgivare foljer ni upp hur kriterierna tillimpats, stimmer av
kompetensinsatser, atgirdsplaner och kommer éverens om 16nerna. Infér
detta har féreningen fatt dterkoppling frdn medlemmarnas I6nesamtal.

@ Besked om16n med motivering: Chefen meddelar medarbetaren
resultatet av I6nerevisionen med motivering till ny 16n och 16nesittning.

©® Nylonbetalasut.

@ Utvirdering: Arbetsgivaren och féreningen gor en gemensam utvir-
dering av mélsamtal, 16nesamtal, hela l6neprocessen och eventuella

kompetensinsatser.
Budget/
verksamhets
plan
Utvirdering Utsvaer::rlt(zlxilngs
Ny I6n Inledande
betalas ut méte
6 Information
Lonebesked/ oo 7
motivering medarbetare

medlemmar

- 4

Lone-
férhandling/ - Lénesamtal

dverliggning




38

En férutsittning for processen ér att en dialog férs mellan akademiker-
féoreningen och medlemmarna.

Mer information om hur du genomfér 16neprocessen kan du
hitta pa ditt f6rbunds webbplats. Dir kan du ocksé hitta mer
ingdende information i form av bland annat kollektivavtal och
branschanvisningar.

Lénekartliggning

Alla arbetsgivare dr ansvariga att varje &r genomfora I6nekartliggning och
analys. Lonekartliaggning och analys ska ske i samverkan med de fackliga
parterna. Syftet dr uppticka, dtgirda och férhindra osakliga 16neskillnader
mellan kvinnor och min vad avser lika eller likvirdiga arbeten. I arbetet

ska dven bestammelser och praxis om l6ner och andra anstillningsvillkor
kartlaggas och analyseras. Nytt sedan 2017 4r att analys ska ske av arbete som
ar eller anses vara kvinnodominerade och som har en ligre 16n men hégre
krav dn arbete som inte dr kvinnodominerade men som har hégre 16n trots
lagre krav.

Fér arbetsgivare med fler n 25 anstillda finns ett krav pd dokumentation av
arbetet med aktiva dtgirder och l6nekartliggning. Dokumentationen ska
bland annat innehélla en redovisning av resultatet av kartldggningen och
analysen och vilka 16nejusteringar och andra atgirder som behéver vidtas
for att dtgirda forekommande l6neskillnader som har direkt eller indirekt
samband med kon.

Fér arbetsgivare med tio till 24 anstillda féreligger endast krav pa I16nekart-
laggning.

Verksamhetsfériandring

Féretag och organisationer dr férdndringsbara. Ibland gér arbetsgivaren
verksamhetsforindringar som kan leda till nerskirningar och uppsigningar,
sa kallad uppsigning pa grund av arbetsbrist.

Din roll 4r att vara stéttande till medlemmarna i dessa situationer men dven
granskande av nerskirningarna och hur arbetsgivaren planerar framtiden.
Vilken kompetens och vilka arbetsformer innebir férindringen? Kan
arbetsuppgifterna renodlas s& att medlemmarnas kompetens bittre till-
varatas? Akademikerféreningen kan ha synpunkter pd hur och med vilken
inriktning férdndringen sker, men det dr arbetsgivarens beslut om de vill
forandra organisationen.



En utférlig processbeskrivning for hur en férhandling vid uppsigning pa
grund av arbetsbrist kan ga till finns pa Sveriges Ingenjérers webbplats.

Ta fér vana att alltid héra av dig till ditt kontaktforbund om ni star infor
verksamhetsforindringar och eventuella uppsigningar, fér att fa rdd och
stdd i processen.

Kompetensférsérjning och mangfald

All personalrekrytering och kompetensforsorjning bor utga fran verk-
samhetens behov. Varje enskild rekryteringsprocess bér ge utrymme till
nytidnkande och proaktiv verksamhetsférindring sd att onddiga struk-
turforandringar pé sikt kan undvikas. Still frdgan: Kan befintlig personal
ges kompetensutveckling sd att de kan ta en annan roll p arbetsplatsen?
Koppla ihop kompetensutveckling och karridgrméjligheter med kompetens-
forsorjningen pa arbetsplatsen.

Maéngfald ger en kreativ arbetsmiljé med stort kunskaps- och erfarenhets-
utbyte och bra utvecklingsméijligheter for individ, grupp och verksamhet.
Att arbeta med méngfald handlar om att virdesitta olika kompetenser.

Kompetensutveckling

Kompetensutveckling leder till stirkt konkurrenskraft f6r bdde individen
och féretaget. Individuell I6nesittning férutsitter en klar koppling mellan
16n, kompetens och prestation. Med ritt kompetens vid varje tillfélle bidrar
dessutom individen pa arbetsplatsen till en mer 16nsam verksamhet. Det
ligger darfor i bade foretagets och den enskildes intresse att bdde kompetens
och verksamhet utvecklas.




Sacoférbunden anser att ingen anstilld borde kunna sdgas upp pé grund av
bristande kompetens om orsaken #r att arbetsgivaren férsummat att ge den
kompetensutveckling som behévs.

Dirfér 4r medlemsgruppens kompetensutveckling en strategisk fraga och av
stor betydelse fér medlemmarnas l6neutveckling, anstéllningstrygghet och
anstillningsbarhet.

Chefstillsdttning

Nir medarbetare rekryteras deltar akademikerféreningen ibland i
utformandet av kravprofilen samt hjilper de som anstker om tjinsten med
information om 16nelige och 6vriga villkor. Nir det giller chefstillsittningar
sd har akademikerféreningen en storre roll. D3 finns de fortroendevalda dven
med i processen med att vilja person till chefspositionen eftersom denna pa
sikt kan f8 betydelse for arbetsledningen.

Aktuella fragor pa arbetsplatsen
Det finns mé&nga andra fragor att arbeta med ocksa. Tillsammans med
medlemmarna prioriterar ni vad som #r viktigt och strategiskt att arbeta

med just hos er.




Rad och stod i uppdraget

Tveka inte att kontakta ndgot av Sacoférbundens kanslier niar du behéver rad
eller stéd i ditt uppdrag.

Stéd i enskilt drende

Ditt kontaktférbund eller det férbund som medlemmen tillhor ska alltid
kontaktas niar du kiinner att du behéver stéd och nir en enskild anstillds
anstillningstrygghet eller avtalade rittigheter dr i fara. Det kan till exempel
réra sig om avsked, misskétsamhet som kan leda till uppsigning, en chef som
blir uppsagd eller frégor om tidsbegrinsad anstillning samt om intjinad 16n
och semesterritt.

I samréd med medlemmen, kan du som ombud eller medlemmen sjélv héra
av sig till sitt forbund fér stdd i frigan. Det dr bittre att du eller medlemmen
ringer och berittar om den uppkomna situationen sa snart som méjligt dn att
ni avvaktar och méjligheten f6r medlemsférbundet att agera minskar eller
gar forlorad.

Webbplatser fér fértroendevalda

Férbundens webbplatser har oftast en speciell del fér dig som ir fértroende-
vald som du ndr nir du loggar in. Dir hittar du stéd och verktyg for ditt
uppdrag.

P& Sveriges Ingenjérers webbplats kan du bestilla material, anmila

dig till facklig utbildning, ta del av fé6rhandlingstips, hur man Léis mer pé webben!
genomfor ett drsméte och mycket mer.

For att f3 tillgdng méste du vara registrerad som fértroendevald

hos ditt férbund och hos Sveriges Ingenjérer. Enklast ir att din

akademikerférening efter avslutat drsmote skickar in protokoll till
fortroendevald@sverigesingenjorer.se.

Radgivningstjinst - det finns alltid ngon att vinda sig till

Alla férbund har ndgon form av rddgivningstjanst fér bade medlemmar
och fértroendevalda. Jouren/Radgivningen pé ditt forbund dr 6ppen under
kontorstid och &r bemannad med ombudsmin, jurister och specialister.

Ta kontakt med respektive forbundskansli.
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Stod for att rekrytera fértroendevalda

Sacoférbunden har ett antal personer anstéllda fér att hjilpa dig och dina
kollegor att starta en férening och ge tips, stéd och hjilp med att rekrytera
nya ledaméter till styrelsen. Deras uppdrag stricker sig frén att se vilket
intresse som finns for att bilda férening fram till det konstituerande &rs-
motet. Direfter sitts de nya fértroendevalda i kontakt med den ombudsman
som ansvarar for deras avtalsomrade.

Vill du komma i kontakt med nagon av féreningsutvecklarna, kan du

skicka e-post till kontakt@akademikerforening.se




Férbundens medlemsregister

Det dr viktigt att du som fértroendevald har 6verblick éver vilka akademiker-
medlemmar som tillhor féreningen. Det kan ibland vara lite krangligt
eftersom akademikerforeningar oftast bestar av medlemmar fran flera olika
Sacoférbund.

Dukan gé tillviga pa tva sitt:

© Kontakta forbunden inom Saco (kontaktuppgifter finns lingst bak i
handboken) och be att f& listor pd deras medlemmar hos din arbetsgivare.
Uppge organisationsnummer.

@ Beatt fa komplett lista med anstillda (namn och personnummer) frin
arbetsgivaren och skicka sedan in den listan till ditt kontaktférbund sd
far du hjilp med att ta reda pé vilka medlemmar som finns pé din arbets-
plats. Det dr extra viktigt att du har aktuella uppgifter i ssmband med
I6nerevision eller uppsigningar pa grund av arbetsbrist.

Nyhetsbrev fran férbundskanslierna
Flera forbund skickar ut nyhetsbrev till fértroendevalda i respektive
forbund. Alla fértroendevalda, oavsett medlemsférbund, far nyhets-
brevet fran Sveriges Ingenjoérer for att f information om exempel-
vis facklig utbildning.

Nitverk

Inom vissa avtalsomréden finns nitverk med fértroendevalda
fran olika arbetsgivare. Ar du intresserad av detta kan du hora
med branschansvarig ombudsman om aktuella nitverk for dig,
eller hur du kan starta ett.

Andrafértroendevalda

P4 manga arbetsplatser finns fértroendevalda ocksé fran LO och TCO-
férbund som #r bra att samarbeta med. Stim av med din arbetsgivare om du
vill veta vilka som dr 6vriga forbunds representanter pa just din arbetsplats.

Facklig utbildning
Att ha gatt en eller flera fackliga utbildningar ger dig bittre férutsittningar
att féretrdda medlemmarna pa din arbetsplats. Du far dessutom kunskaper
som du har gladje av i ditt fortsatta yrkesliv. Kurserna dr utformade fér att
stodja dig i ditt uppdrag. Kom ihag att meddela din arbetsgivare att du ska gé
facklig utbildning senast tva veckor fore kursstart.
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Sveriges Ingenjorer arrangerar merparten av facklig utbildning. Oavsett
vilket Sacoférbund du dr medlem i, &r du vilkommen att gd kurserna. Hor
ocksa efter vilka aktiviteter ditt medlemsférbund erbjuder. Det ir stort tryck
pa kurserna och bra att anmala sig i god tid.

Facklig grundkurs

Virekommenderar varmt att gé facklig grundkurs. Syftet med kursen &r att
ge dig som dr ny fortroendevald en bra grund for att du ska kunna skéta ditt
fackliga uppdrag. Kursens tyngdpunkt ligger pé det fackliga uppdraget och
rollen som fértroendevald. Hir gér vi ocksd igenom det regelverk som styr
det fackliga arbetet, kollektivavtal och de viktigaste arbetsrittsliga lagarna.

Tema och férdjupningskurser

Kurserna som gar djupare in pa olika omraden varierar frén en halv till tre
dagar. Pa Sveriges Ingenjérers webbplats kan du lisa mer och anmaila
dig till kurser som passar just dina behov. Aven andra Sacoférbund
har kurser som ir 6ppna for alla Sacoférbunds fortroendevalda.

Exempel pa kurser ér 16n, férhandlingsteknik, diskriminering, samtals-
metodik, arbetsmiljé, LAS, medlemsrekrytering och kommunikation samt
fackligt ledarskap.

Forsakring for fértroendevalda

Saco har tecknat en fértroendemannaférsikring som giller i samband med
utférande av fackligt uppdrag. Forsikringen innehaller en reseforsdkring
samt en olycksfallsférsikring.

Reseforsikringen giller for dig som dr facklig fértroendevald samt for
medfoljande barn under 21 8r, make/maka eller ssmmanboende vid resa
som har direkt anslutning till fackligt uppdrag. Férsikringen omfattar
exempelvis likar-, rese- och merkostnader vid olycksfall och akut sjukdom
samt resegodsskydd. Fér medfoljande giller forsikringen i max 14 dagar.

Olycksfallsférsikringen giller i samband med fackligt uppdrag. Vid kurser
och konferenser omfattas den fortroendevalde samt medféljande barn
under 21 4r och make/maka eller sammanboende. Férsikringen giller ocksé
fardolycksfall till och fran angivna verksamheter. Forsdkringen omfattar
exempelvis invaliditetskapital, ersittning for lyte och men, samt likar-,
rese- och tandskadekostnader.
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Facklig ordlista och
forkortningsforklaring

AEA

AGE

Ajournera

Akademiker-
forbunden
(AHT)

Akademiker-
férening

Arbetsbrist

Arbets-
marknadens
parter
Avtalsperiod

Avtalslost
tillstand

Akademikernas a-kassa (AEA) dr Sveriges stérsta a-kassa med
cirka 700 000 medlemmar. Det 4r Sacoférbundens a-kassa dér
dven oorganiserade och medlemmar i andra férbund kan
anslutasig.

Avgangsersittning fran TRR. Ekonomisk erséttning vid arbets-
l6shet till den som sdgs upp pa grund av arbetsbrist, som har fyllt
40 &r och varit anstélld minst fem ar pa féretag som dr anslutet.
L&s mer pa trr.se

Ta paus i en férhandling/méte. En ajournering kan bestdmmas
till exempelvis tio minuter, en dag eller en vecka.

Akademikerférbunden handel och tjanster (AHT) &r ett
samarbete mellan 14 Sacoférbund inom handel och tjdnster i
privat sektor.

Det kallas den gemensamma lokalféreningen for Saco-
férbunden framst inom privat sektor. Har kan det inga
medlemmar fran flera férbund. Inom statlig sektor kallas
féreningen ofta fér Saco-férening.

Arbetsbrist dr ett begrepp inom arbetsritten. Det kan innebéra
attarbetsgivaren saknar arbetsuppgifter att erbjuda vilket leder
till uppségningar. Det kan dven vara att féretaget vill minska
kostnader eller férindra verksamheten med personalminskning
som foljd.

Arbetsbrist uppstar nér féretag tar bort befattningarisin
organisation. Arbetsgivaren ska utreda majligheten till
omplacering och dr omplacering inte méjlig, tillampas
turordningsreglernai LAS.

Parterna pé arbetsmarknaden &r arbetstagarorganisation
(facklig organisation) och arbetsgivarorganisation eller enskild
arbetsgivare.

Tidsperiod under vilken kollektivavtalet [5per.

Rader nir ett kollektivavtal [6pt ut och nytt avtal &nnuinte
tréffats. Da rader inte langre fredsplikt.



Avtalsturlista

Bifalla

Bordlaggning

Central
férhandling
Dispositiv/
semidispositiv
Editionsplikt

FML

Fredsplikt

Férhandlings-
ordning

Foraldralon

Generellt paslag
Hangavtal

Individgaranti
forléneskning

Individuell
|6nesittning

Intjgnandear

Vid évertalighet kan arbetsgivaren géra avvikelser fréan tur-
ordningsreglerna. Detta kallas avtalsturlista och kan upprittasi
samverkan med fackférbunden. Se dven turordningslista.

Ge samtycke. Ett medlemsméte kan till exempel bifalla en
motion. Motsatsen &r att avsla.

Behandlingav en fraga uppskjuts till ett senare méte.

Férhandling mellan centrala parter féljer efter lokal férhandling
som avslutats i oenighet. Se dven férhandlingsordning.

Lagar kan vara dispositiva vilket betyder férhandlingsbara.
Lagen kan da helt eller delvis ersdttas genom kollektivavtal.

Skyldighet att visa handlingar som dberopas i en férhandling.
Giller bade arbetsgivar- och arbetstagarpart. Se §18 MBL.

Lagen om facklig fértroendemans stéllning pé& arbetsplatsen
(FML) ger fértroendevalda bland annat rétt att arbeta

med fackliga fragor pa betald arbetstid i fragor som rér
verksamheten.

Nar kollektivavtal &r undertecknat rader fredsplikt. Strejk och
andra stridsatgarder &r otillatna.

Férhandlingsordning innebér att férst sker lokal férhandling

pa arbetsplatsen och dérefter kan finnas méjlighet till central
forhandling, om férbundet s beslutar. Kontakta darfér ansvarig
ombudsman innan ni talar med motparten om att ga till central
férhandling.

Loneutfyllnad som enligt kollektivavtal utbetalas till den som &r
foréldraledig i samband med barns fédelse/adoption.
| avtal &verenskommen l6nedkning som utgar till alla.

Ett kollektivavtal mellan en arbetsgivare och en arbetstagar-
organisation, genom vilket arbetsgivaren férbinder sig att
tilldmpa kollektivavtal fér branschen.

Garanterad minsta kning fér den enskilda arbetstagaren.
Finns normaltinte i Sacoférbundens l6neavtal.

Lonesattning utifran kriterier som bygger pé till exempel
individens kompetens, prestationer och ansvar.

Intjanandedr dr det ar du arbetar och tjénar in din semester.
Intjdnandedret &r normalt dret innan semesteréret, mellan den
1april och 31mars. (Se dven semesterar.)
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ITP

Kollektivavtal

Kollektivavtal,
centralt

Kollektivavtal,
lokalt

Konstituering

Kontakt-
forbund

LAS
LO
Lockout

Loneavtal

Lénebildning

Loénestruktur

Léneutrymme

Industrins och handelns tilldggspension (ITP) &r en tjanste-
pension for privatanstéllda tjansteman som har férhandlats
fram av PTK och Svenskt Nringsliv. Den kan vara premie- eller
forménsbestdmd.

Ett skriftligt avtal mellan arbetstagarorganisation och arbets-
givarorganisation eller enskild arbetsgivare som reglerar [6ner
och évriga anstéllningsvillkor fér arbetstagare. Kan tecknas
centralt och lokalt.

Kollektivavtal som géller en hel bransch kallas centrala
kollektivavtal.

Tecknas av arbetsgivaren och fértroendevalda pa arbets-
platsen. Avtalet 4r skriftligt och kan gélla hela eller delar av
verksamheten. Det kan tecknas for en avgrinsad tid eller som
tillsvidareavtal med uppségningstid.

Pa forsta motet efter val konstituerar sig styrelsen vilket betyder
att man férdelar uppdrag och ansvar.

Kontaktférbund ar oftast det Sacoférbund med flest antal
medlemmar pa arbetsplatsen. Kontaktférbundet ansvarar fér
radgivning, information och stéd vid férhandlingar som géller
fleramedlemmar. Vid individuella férhandlingar vander sig
medlemmen/den fértroendevalde till aktuellt medlemsférbund.

Lagen om Anstéllningsskydd (LAS) reglerar bland annat
anstéllningsavtal och uppségning av anstallning.
Landsorganisationen (LO) &r en centralorganisation fér 14 olika
fackforbund. Organiserar arbetare.

Ar en stridsatgard dar arbetsgivare stanger ute anstéllda fran
arbetsplatsen utan |6n. Kallas dven blockad.

Det centralaléneavtalet mellan arbetstagarorganisation
och arbetsgivarorganisation eller enskild arbetsgivare som
anger grundldggande former och férutsittningar for lokalt
l6nebildningsarbete.

Hela den process som bestimmer [énerna pa arbetsmarknaden.

Hur [énesystemet dr uppbyggt och hur olika [ner férhaller sig
till varandra.

Ekonomiskt utrymme fér [6neskningar.



MBL

Motion

Nominell
[6nedkning

Nominering
OB-tilligg
Olovlig
stridsatgard
Omstillnings-
stdd

Oreglerad

Partsstillning

Prolongera

Provanstillning

PTK

Realléneskning
Reglerad

Reservation
Saco

Saco-P

Lag om medbestdmmande i arbetslivet (MBL) reglerar bland
annat ritten att organisera sig (bilda férening) samt rétten till
inflytande och medbestdmmande pa arbetsplatsen.

Skriftligt framféra forslagien férening.

Hur mycket [6nerna har dkat utan hinsyn tagen till inflationen.

Foresla kandidater till exempelvis styrelse.
Tillagg pa grundlénen nér man arbetar pa obekvim arbetstid.

Konfliktatgard som vidtas trots att fredsplikt géller (det vill sdga
nar kollektivavtal &r tecknat).

Omstéllningsstdd innebér att uppsagda tjansteméan far en
personlig kontaktperson fér rad och vigledning genom hela
utvecklingsprocessen mot ett nytt arbete via exempelvis
Trygghetsradet, Trygghetsfonden.

En fraga dr oreglerad om det inte framgar vad som géllerilag
eller avtal.

Kollektivavtal traffats mellan en arbetsgivarorganisation och
etteller fleraférbund. De dr parter och har partsstéllning. Den
enskilda arbetsgivaren och Sacoférbundens lokala organisation
har lokal partsstllning.

Forlanga, exempelvis kan man prolongera ett kollektivavtal som
ar under omférhandling.

Arbetsgivare och arbetstagare kan triffa avtal om tids-
begrinsad provanstallning med prévotid vid nyanstllning.

Las vad som gélleri ditt centrala kollektivavtal.

PTK &r en samverkansorganisation fér 27 fackférbund fran
Saco, TCO och Ledarna och arbetar fér tjanstemén inom
privat sektor. Huvudomraden &r tjdnstepension och férsakring,
arbetsmilj, omstallning samt arbetstagarinflytande.

Anger hur mycket [énerna dkat nér inflationen riknats bort.
Fréga som ar faststélld i avtal eller lag.

Kan anmilasi samband med bes|ut. Innebér att man inte 4r
medansvarig till beslutet.

Sveriges akademikers centralorganisation (Saco) 4r en central-
organisation fér 22 olika fackférbund.

Samverkan inom ramen fér Saco-P sker av Sacoférbund med
anstilldainom den privata sektorn. (Ej férhandlingskartell.)
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Semesterar

Sifferlosa avtal
Sjuklén

Stadgar
Strandning

Strejk

Stridsatgird

Stupstocks-
regler

Suppleant

Sympati-
atgirder

TCO

Tillsvidare-
anstillning

Tolknings-
foretrade

Ett semesterdr omfattar vanligen tiden 1april till 31 mars aret
dérpa. Det dr under det ret du far ta ut din semester. Periodens
forlaggning kan vara férhandlingsbar.

Léneavtal ddr de centrala parternainte angett storleken pé
l6neutrymmet.

Den ersittning enligt lag eller avtal som arbetsgivaren betalar
vid sjukdom till de anstéllda.

Regler och formalia fér hur en férening ska arbeta.

Nér férhandlingarna avbryts for att parterna anser att det inte
gar att komma éverens.

En arbetsmarknadskonflikt dér anstéllda stéller in arbetet fér att
utéva tryck pa arbetsgivaren. Ar det en olovlig stridsatgérd som
sker under fredsplikt, kallas det vild strejk.

Medel som en part tar till fér att skapa en konflikt, till exempel
en strejk, en lockout eller en dvertidsblockad. Varsel om
stridsatgird meddelas motparten och Medlingsinstitutet senast
sjuarbetsdagar innan konflikt bryter ut.

Stupstocksregler dr tvingande bestammelse i avtal som triaderi
kraft om de lokala parterna inte kommer verensi en viss fraga.

Exempel: Det centrala avtalet limnar &t lokala parter att
bestimma hur stor 6nedkningen ska vara. Kommer man inte
dverens, ska ldgst x % fordelas.

En suppleant dr en person som valts fér att ersitta en ordinarie
ledamot vid franvaro eller dd ndgon avlutat sitt uppdrag.

Stridsatgard fér att stédja en part i en konflikt pd ett annat
avtalsomrade dn det egna. Sympatidtgarder kan vidtas dven om
det rader fredsplikt.

Tjansteminnens centralorganisation (TCQO) dr en central-
organisation for 14 fackférbund. Unionen dr det stérsta
férbundetinom TCO.

Det som i dagligt tal kallas fast anstéllning dr huvudregel och dé
giller anstélningen tills vidare. Fér att arbetsgivaren ska kunna
sdga upp anstéllningen krévs saklig grund (personliga skal eller
arbetsbrist).

Part som har tolkningsféretrade avgdr uppfattning i aktuell
fraga tills den &r prévad.



TRR/
Trygghetsradet

Turordningslista

Tystnadsplikt

Visstids-
anstillning

Votering
Yrkande

Overtidsavlsst

Omstillningsavtalet ger den som sagts upp pa grund av
arbetsbrist méjlighet att fa stéd fran TRR (Trygghetsradet) for
attkommavidare inytt arbete.

Vid nedskarning av verksamheten méste arbetsgivaren
férhandla enligt MBL och LAS. Fér att komma fram till vilka
arbetstagare som kommer sdgas upp pa grund av arbetsbrist
upprittas en eller flera sa kallade turordningslistor enligt LAS
§ 22, se dven "avtalsturlista” och "arbetsbrist”.

Regler om tystnadsplikt finns i medbestimmandelagen § 21—22
och dren férhandlingsfraga. | normalfallet handlar det om
attforvalta ett fértroende genom att hantera konfidentiell
information med omd®éme och integritet. Binds du av tystnads-
plikt, har du alltid ritt att tala med féreningsstyrelsen och med
forbundens kanslier. Upplys dem d om att de ocksé omfattas
av tystnadsplikten.

Allmén visstidsanstéllning 4r en form av tidsbegriansad
anstallningsform, ersétter tidigare projektanstéllning, praktik-
arbete med mera. En allmén visstidsanstéllning vergar till en
tillsvidareanstéllning nir den sammanlagda anstéllningstiden
uppgar till tva ar.

Réstning. Man begér votering i en fraga.

Forslag. Nar man yrkar pa en atgérd, sdsom skadestand eller
liknande, ldgger man helt enkelt ett forslag.

Overenskommelse kan géras mellan arbetsgivare och med-
arbetare om att dvertidskompensation inte utgar vid dvertids-
arbete. Detta ersdtts med hogre [6n och/eller extra semester-
dagar och innebir att man ska fortsétta arbeta i ungefar samma
omfattning. Fortsatt koll p& arbetstiden behévs.
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Akademikerférbundet SSR
Fackférbund fér akademiker inom
beteendevetenskap, ekonomi,
personalvetenskap, samhills-
vetenskap och socialt arbete.
www.akademssr.se

Civilekonomerna

Fackférbund och intresseorganisation
for akademiskt utbildade ekonomer.
www.civilekonomerna.se

DIK

Fackférbundet fér akademiker inom
kultur, reklam och kommunikation
www.dik.se

Fysioterapeuterna

Professions- och fackférbundet

for fysioterapeuter (sjukgymnaster)
www.fysioterapeuterna.se

Jusek

Fackférbundet fér jurister, ekonomer,
|T-akademiker, personalvetare,
kommunikatérer och samhllsvetare.
www.jusek.se

Kyrkans Akademikerférbund,
KyrkA

Organiserar préster, diakoner,
pedagoger och andra akademiker
anstéllda inom Svenska Kyrkan.
www.kyrka.se

Lararnas Riksférbund
Organiserarar behoriga ldrare
och studie- och yrkesvigledare.
www.Ir.se

Naturvetarna

Fackférbundet fér naturvetare inom
life science, jord, skog och miljs, de
fysiska vetenskaperna, matematik
och data.

www.naturvetarna.se

Officersférbundet

Fack- och yrkesférbundet fér
anstillda inom Férsvarsmakten.
www.officersforbundet.se

Reservofficerarna
Fackferbundet for dig
som &r reservofficer.
www.reservofficerarna.se

Sjobefilsféreningen

Organiserar befil och annan personal
i chefsstéllning inom sjéfarten.
www.sjobefalsforeningen.se

SYAT

SVERIGES
ARBETSTERAPEUTER

Sveriges
Arkitekter

o,
T
4 Farmaceuter

Sveriges Ingenjorer
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lakarforbund
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SVERIGES

SRAT

Fackférbundet fér akademiker i
samhéllsbdrande professioner inom
hlsa, kommunikation och férvaltning.
www.srat.se

Sveriges Arbetsterapeuter
Facklig och professionsinriktad
organisation for arbetsterapeuter.
www.arbetsterapeuterna.se

Sveriges Arkitekter

Fack- och branschorganisation
for alla Sveriges arkitekter.
www.arkitekt.se

Sveriges Farmaceuter
Fackférbundet fér receptarier
och apotekare.
www.sverigesfarmaceuter.se

Sveriges Ingenjorer
Professions- och fackférbund
for civil- och hogskoleingenjérer
inom alla yrkesinriktningar.
www.sverigesingenjorer.se

Sveriges likarférbund
Lakarnas fackliga och
professionella organisation.
www.slf.se

Sveriges Psykologférbund
Facklig yrkesorganisation fér
psykologer, studerande vid psykolog-
programmen samt disputerade i
psykologi och pedagogik.
www.psykologforbundet.se

Sveriges Skolledarférbund
Fack- och yrkesférbund fér chefer
och ledare inom utbildningsomradet.
www.skolledarna.se

Sveriges Tandlikarférbund
Fack- och yrkesférbund fér
tandlékare.
www.tandlakarforbundet.se

Sveriges universitetslirare
och forskare, SULF
Universitetsldrarnas, forskarnas
och doktorandernas fackliga och
professionella organisation.
www.sulf.se

Sveriges Veterinirférbund
Fackférbund och intresseorganisation

for veterindrer och veterindrstuderande.

www.svf.se
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