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"Vardférbundets organisation utgar fran dig som medlem och din arbetsplats.” For
verksamhet som gar 6ver avdelningsgranserna och for fragorna som beror flera
avdelningar, utses en avdelning eller klubb som ar sarskilt ansvarig for
partsfragorna. Detta forutsatter ett ndra samarbete inom organisationen.
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Inledning

Vardforbundets stadga ar utgangspunkten for hur vi organiserar oss. Dar star det,
“Vardférbundets organisation utgdr fran dig som medlem och din arbetsplats.”. Respektive
avdelning, utifran arbetsplats, involverar och ger stod till medlem. Detta géller dven nar en
medlem arbetar i en rikstackande verksamhet oavsett om denna har klubb och/eller
vardavdelning.

Nar det finns en arbetsgivare, privat eller statlig, som har verksamhet inom tva eller flera
av Vardforbundets avdelningar sa finns det behov av kommunikation och samordning. En
avdelning kan da utses till vardavdelning for att hantera samordning, stéd och
kommunikation i gemensamma fragor. Vardavdelningen far darmed ett riksomfattande
uppdrag som bygger pa ett samarbete med andra berdrda avdelningar.

Grunden for inrattandet av vardavdelningar beskrivs i Forbundsstyrelsebeslut
2004-06-01- -03. Principen fastslogs da vara:

Pa arbetsplatsen

Beror en avdelning Avdelning ansvarar

A 4

Beror flera avdelningar Vardavdelning ansvarar

A 4

Beror flera avdelningar Vardavdelning ansvarar

Avdelningarnas uppdrag

Alla avdelningar som har arbetsplatser som berors av riksomfattande verksamhet har enligt
stadgarna ocksa ett ansvar for medlemmar utifran den indelning som finns med 21
avdelningar.

Véardavdelningens uppdrag och funktion riktar sig framst till fragor som berér medlemmar i
tva eller fler avdelningar samt gentemot Vardforbundets klubbar.

Detta belyses ocksa i Forbundsstyrelsebeslut 2004-06-01- -03:

Aven om forhandlingsfrdgorna hanteras riksomfattande har avdelningen fortfarande
kvar ansvaret for évriga medlemsfragor exempelvis yrkesfragor och medlemmarnas
kompetensutveckling. Oberoende av hur en férhandlingsfraga hanteras kvarstar
avdelningens ansvar. Detta forutsatter ett nara samarbete mellan avdelningarna och de
som hanterar den riksomfattande verksamheten. Foér verksamhet som gar Over
avdelningsgranserna och for fragorna som berér flera avdelningar, utses en avdelning
som ar sarskilt ansvarig for partsfragorna.

annyb / 2013-05-29 4(21)



_

VARDFORBUNDET

Detta innebar bl.a. att respektive avdelning ska ge medlemmar majlighet att vara delaktiga
i gemensamma aktiviteter. Det innebar ocksa att de mer administrativa rutinerna ska
hanteras lokalt. | detta ingar medlemsadministration (intrdden, uttrdden, dndringar av
medlemsuppgifter), registrering av fortroendeuppdrag, att informera arbetsgivare om vilka
som ar fortroendevalda och vilket mandat vederborande har samt att uppratthalla en
aktuell arbetsplatsstruktur i Komet. Avdelningen informerar dven berord klubb och/eller
vardavdelning om nya medlemmar och fértroendevalda.

Likasa ar det avdelningen som i forsta hand bistar med eventuella utbildningar, kollegiala
motesplatser etc. for fortroendevalda/medlemmar.

Vardavdelningens uppdrag

Vardavdelningsskapet inrattas efter ett forbundsstyrelsebeslut. Den nationella resursen for
riksomfattande verksamhet bistar med upprattandet av handlingar som ar noédvandiga for
att forbundsstyrelsen ska kunna fatta beslutet.

Beslutet innebar i korthet:

e Forbundsstyrelsen utser X avdelning till vardavdelning for organisation Y.

e Namnda vardavdelning far ratten att teckna forbundets firma vid lokala
kollektivavtalsférhandlingar och rattstvisteférhandlingar i fragor som berér
arbetsplatser inom tva eller fler av Vardférbundets avdelningar.

e Styrelsen i ndmnda vardavdelning far vidaredelegera ratten att teckna férbundets
firma i ett led i dessa fragor.

e Angivna vardavdelning utses till lokal arbetstagarorganisation i forhallande till
organisation Y, i fragor som beror arbetsplatser inom tva eller fler av
Vardforbundets avdelningar.

Men uppdraget bestar av sa mycket mer an ett mandat att teckna avtal. Nedan foljer nagra
av de ingangar man bor ha med sig i sitt vardavdelningsskap.

Politisk delaktighet

Nar det géller delaktighet i Vardférbundets idé och vilja, star framfor allt den lokala
avdelningen fér denna. Helhetsperspektivet i yrke, villkor och vardpolitik skall finnas med i
motet och kommunikation mellan alla berérda ar en viktig del for att utveckla och
implementera Vardférbundets politik.

Den lokala avdelningen star for medlemsutbildning och motesplatser inom sitt omrade och
bjuder in alla berérda till dessa. Medlemmar inom en klubb eller inom ramen for ett
vardavdelningsskap ska inte sarbehandlas, men daremot kan klubb eller viardavdelning
behova fa information om vilka utbildningar som erbjuds medlemmar inom just denna
verksamhet.
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Utan klubb Med Kklubb

Vid behov rikta utbildning specifikt till de
fértroendevalda/medlemmar som befinner
inom just den verksamheten oavsett
geografiskt omrade.

Vardavdelningen ansvarar for att vagleda
klubbarna och de fortroendevalda i
Vardforbundets idé och vilja.

Klubben behover informeras om
utbildningar och medlemsmaoten som
relaterar till klubbens medlemmar. Klubben
kan bedriva egen verksamhet for
utbildningar och moten. Vardavdelning bor
hallas informerad om detta.

Samordning och kommunikation

Samordning och kommunikation ar bland de viktigaste och svaraste uppgifter som
Vardforbundet har. Avstannar kommunikationen uppstar problem for samtliga inblandade
och kan vara férodande pa manga satt, med allt fran dubbelarbete till medlemmar som gar
ur forbundet. Kommunikation kraver mycket tid och energi, men nar det fungerar okar
organisationens effektivitet betydligt.

Det ar viktigt att i varje situation ha med sig tanken om kommunikation. Behdver det jag nu
gjort kommuniceras? Vilka berors? Vilken effekt far det om information inte sprids? Allt
viktigt maste kommuniceras, all kommunikation maste na alla berérda, det &r allas ansvar.

Det vasentligaste ar att den interna kommunikationen svarar mot medlemmarnas behov.
Olika tekniska hjalpmedel som telefonmote, elektroniska arkivet Hitta och diariesystemet
Clara kan anvandas for att dela information mellan avdelningarna (Se "Intern
kommunikation”, sid 20). Gor garna upp en kommunikationsplan (Se "Checklista for
kommunikationsinsatser”, sid 18), for hur generell information sprids till olika malgrupper.

Utan klubb

Med Kklubb

Foretag och myndigheter har olika
organisation och varierar i decentralisering
och antal beslutsnivaer. Av detta skal
behover Vardforbundet hitta olika vagar
for att hantera samverkan pa ett bra satt
dér vardavdelningen haller i samordningen.

Det ar viktigt att alla berérda avdelningar
involveras i verksamheten for att kunna ta
ett ansvar for sina medlemskontakter.

Nar det finns en klubb, sa ar det framfor
allt denna som ansvarar fér samordning
och kommunikation gentemot medlemmar
i Vardforbundet.

Vardavdelningens roll blir framst att fylla
det interna behovet av samordning och
kommunikation gentemot andra
avdelningar och nationell resurs.
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Klubb och den lokala avdelningen ansvarar bagge fér kommunikation till "sina"
medlemmar, Vardavdelningens roll ar att vara "sambandscentral” - navet i
kommunikationen 6ver hela férbundet.

Fortroendevald pa arbetsplatsen

Malsattningen ar att det ska vara fortroendevalda pa arbetsplatsen som ar anstéllda pa
foretaget/myndigheten som representerar Vardférbundet vid formella eller informella
moten. Under ett uppbyggnadsskede av vardskapet/klubben sa kan detta dock ske av
andra fértroendevalda eller ombudsman.

Om en lokal avdelning moéter fragor, engagemang eller 6nskemal fran medlemmar om att
utse fértroendevald pa arbetsplats, sa ska detta tas upp/informeras om till
vardavdelning/klubb.

Utan klubb Med klubb

| samarbete med andra fackliga Klubben valjer fortroendevalda till
organisationer sa ska vi arbeta for att en klubbstyrelsen pa arsmote, en del klubbar
personalrepresentant utses till har egna ordningar for detta, men
samverkansgrupp, och/eller i Vardforbundets stadga ligger till grund.

forekommande fall bolagsstyrelse.
Fortroendevalda pa arbetsplats utses pa
Fortroendevalda utses som vanligt genom samma satt som for 6vrig verksamhet, men
medlemsval. Det ar extra viktigt att de administreras av klubben.

demokratiska aspekterna finns med vid val
for regionala eller centrala delar av
samverkan. teknik som mail, telefon eller
webb kan anvandas for involverande val
och omrdstningar.

For statlig verksamhet finns sarskild ordning (OFR).

Administration

Medlemssytem (Komet)

Vardavdelning ansvarar for att det i Komet finns aktuella och relevanta kontaktuppgifter
over vem/vilka som ansvarar for vardavdelningsskapet och eventuella kontaktuppgifter till
representant fran klubb. Vardavdelningen ser till det finns en korrekt beskrivning av
foretaget pa koncern/ myndighets niva i Komet.

Den lokala avdelningen tillhandahaller information och registrerar eventuella forandringar
inom sitt omrade.
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Diarie/drendehantering (Clara)

Vardavdelningen diariefér och arkiverar de handlingar som innefattar évergripande fragor,
t. ex protokoll, 6verenskommelser, avtal mm. Nar det finns en klubb diarieférs och
arkiveras samtliga handlingar pa Vardavdelningen, t. ex enskilda medlemsarenden dar
fortroendevalda i klubben forhandlat och protokoll fran MBL forhandlingar eller

samverkansprotokoll.

Tank pa att det gar att anvanda samlingsdiarienummer (Arsdiarie?) for drenden kopplade
till klubb eller vardavdelningsskap. Aven andra avdelningar kan anvianda detta nummer.
Det underlattar att soka och sprida information inom och mellan avdelningarna.

Om véardavdelningsskapet och/eller klubben upphor skickas originalhandlingar till

nationella arkivet.

Respektive avdelning diariefér och arkiverar det som handlaggs lokalt. Da fragorna
handlaggs och administreras pa olika satt blir det extra viktigt att det finns bra samordning
och kommunikation mellan avdelningar och vardavdelning. Tank pa att det gar att dela

arendeni "Clara".

Ekonomi

Budgeten laggs av vardavdelningen for den riksomfattande verksamheten.

Utan klubb

Med Kklubb

Vardavdelningen ger administrativt stod for
den foretags- eller
myndighetsgemensamma verksamheten i
forhallande till fortroendevalda.

Medlemsmoten, kommunikationsinsatser,
riktad utbildning fér medlemmar inom
vardavdelningsskapet bor finnas med i
budgetplaneringen for avdelningens
verksamhet.

Vardavdelningen ger vid behov
administrativt stod till klubben.

Vardavdelningen har attestratten for
klubbens kostnader. Det bor vara den som
attesterar vardavdelningens 6vriga
verksamhet som har dven denna attestratt.
klubb lagger budget i samarbete med
vardavdelningen.

Intranatet - ""Hitta'/arbetsrum

| arbetsrummen i "Hitta" gar det att skapa bade forum och dokumentarkiv. Det kan vara ett
bra sétt att sprida informationen internt, mellan avdelningar. nackdelen &r att det kravs
inloggningsmojlighet till Intranat for att komma at.
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Partsstéllning, lokal arbetstagarorganisation, medlemsarende och tecknade
av kollektivavtal

Vardférbundets organisation utgar enligt stadgan fran medlem och arbetsplats. Detta
innebar att forhandlingar, medlemsarenden samt tecknande av lokala kollektivavtal sa
langt som mojligt ska hanteras pa arbetsplatsen.

Ur stadgan:
Du har rétt att f rad och végledning samt bli foretradd i fragor som ror ditt yrke och
dina rattigheter i arbetslivet, fa kontinuerlig information och efter forbundsstyrelsens
provning i varje enskilt fall erhalla kostnadsfri rattshjalp for att tillvarata dina
intressen.

Oaktat mandaten kan avdelning eller klubb vara lokal arbetstagarorganisation enligt §6
Medbestammandelagen och darmed ocksa fylla funktion enlig 11, 12, 13 och 19 §§.
Forbundsstyrelsen delegerar ratten att teckna férbundets firma. For att kunna teckna
lokala kollektivavtal samt foretrada i rattstvisteférhandlingar maste férbundsstyrelsen
[amnat detta mandat till berord lokal arbetstagarorganisation d.v.s. avdelning eller klubb.

Teckningsratten ar konstruerad sa att den av styrelsen i klubb eller avdelning kan delegeras
i ett led. Det betyder att klubbstyrelse kan delegera till vardavdelning, avdelning eller
person att foretrada forbundet (klubben) i forhandling. Pa samma satt kan styrelsen i
vardavdelning delegera till avdelning, eller nar vardavdelning helt saknas kan styrelser i
flera avdelningar delegera till utsedd avdelning/person att hantera fragan.

Styrelsen i avdelningen har teckningsratt for verksamhet inom "sitt" omrade, dven om
vardavdelning finns.
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Utan klubb

Med klubb

Styrelsen i vardavdelning far av
forbundsstyrelsen delegation att teckna
kollektivavtal for Vardférbundet da klubb
saknas. Mandatet ar
avdelningsoverskridande.

Ur: Forbundsstyrelsebeslut 2004-06-01- -03.
Nar det utses Vardavdelningar da Riksklubb
saknas sa ar avsikten att Vardavdelningen i
formell mening blir “lokal
arbetstagarorganisation” i forhallande till
arbetsgivaren med den  riksomfattande
verksamheten - i de fragor som beror
arbetsplatser inom tvd eller fler av
Vardférbundets avdelningar. Detta kan for
tydlighetens  skull behéva framgd av
styrelsebeslut.

A

Nar det galler situationen fér Vardavdelningar
da Riksklubb saknas behover styrelsen
komplettera beslut om firmateckning. Detta
mandat galler i fragor som berér arbetsplatser
inom tva eller fler av Vardférbundets
avdelningar. For fragor som enbart beror
arbetsplatser inom en avdelning sd &r det
avdelningsstyrelsen dar som redan har réatten
att teckna forbundets firma. De eventuella
“grazoner” som kan uppsta forutsatts kunna
hanteras situationsanpassat pa det for berérda
medlemmar béasta mojliga sattet utan att detta
behover beskrivas pa detaljniva. Konkret kan
det exempelvis intraffa situationer da
vardavdelningen far ratten att teckna
forbundets firma fran en enskild avdelning i en
viss situation och att det i annan situation
beddms mer andamalsenligt att
vardavdelningen ger motsvarande ratt till
foretradare fran annan avdelning.

Avdelningsstyrelsen har teckningsratt for
verksamhet inom "sitt" omrade, dven om
vardavdelning finns.

Klubbstyrelsen far av forbundsstyrelsen
delegation att teckna kollektivavtal och
genomfora (lokala) tvisteforhandlingar for
Vardférbundet inom foretaget/
myndigheten. Vardavdelning ger klubb st6d
i att hantera detta mandat och kan pa
uppdrag foretrada klubben.

Klubbstyrelsen har da den bildats dven i
beslutet blivit utsedda till lokal
arbetstagarorganisation och dvertar pa sa
satt den lokala avdelningens roll i
forhallande till medlemmarna och
arbetsgivare.

Ur: Forbundsstyrelsebeslut 2004-06-01- -03.

Fragan om att teckna forbundets firma vid
lokala kollektivavtalsférhandlingar och lokala
rattstvisteforhandlingar  hanteras  normalt
genom  styrelsens beslutsordning (senast
Forbundsstyrelsen 2005-05-12):
“Forbundets firma tecknas vid lokala
kollektivavtalsforhandlingar och
rattstvisteforhandlingar av
avdelningsstyrelserna och styrelserna for de
riksomfattande klubbarna. Styrelserna far
vidaredelegera ratten att teckna forbundets
firma i ett led i dessa fragor.”

Genom beslutet har styrelserna for de
riksomfattande klubbarna saledes redan detta
mandat. Dar det finns riksklubbar behdver
vardavdelningarna inte ndgot separat mandat
fran Forbundsstyrelsen. Vardavdelningarna
kan, utifran riksklubbens forutséttningar och
behov, f& mandatet fran riksklubben att
genomfora férhandlingar samt teckna avtal.

Klubbstyrelse évertar bade avdelningens
och vardavdelningens teckningsratt for
verksamhet inom "sitt" omrade.

Inom statlig sektor forfogar inte Vardforbundet ensamt dver nar det galler att utse lokal
arbetstagarorganisation da fragan regleras i det statliga huvudavtalet (OFR).
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Riksomfattande verksamhet utan vardavdelning

| manga fall maste fragor l6sas pragmatiskt nar en riksomfattande verksamhet saknar
vardavdelning. Alla avdelningsstyrelser (OBS! Detta galler inte person utan
avdelningsstyrelsen som kropp) kan delegera teckningsratten ett steg i fragor som ror
lokala kollektivavtalsforhandlingar och rattstvisteférhandlingar.

Det finns riksomfattande verksamhet som inte har nagon vardavdelning och dar fors vid
behov en dialog mellan den nationella resursen med avdelningarna for att se 6ver hur vi
bast nar ett medlemsvarde.

Det ar ett strategiskt Overvagande nar det galler vilka verksamheter/organisationer som
bor fa en vardavdelning. De tva faktorer som framst spelar in ar antal medlemmar i
Vardférbundet och naturligtvis att verksamheten finns i minst tva av vardférbundets
avdelningar. Diskussioner om behov av vardavdelning tas upp med den nationella resursen.
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Schematisk bild(1): Vardférbundets organisation for lokal
arbetstagarorganisation vid individ eller arbetsplatsarenden

Klubb

(nar sadan finns)

« JA, klubben ar lokal arbetstagarorganisation
Kréivs FS beslut vid bildande (OBS! Inom staten via OFR-S)

¢ Galler aven nar det finns flera arbetsplatser regionalt

Avdelning

e JA, nar rikssklubb saknas ar avdelningen lokal
arbetstagarorganisation

e Kan foretrada riksklubb pa begaran*

Vardavdelning

* NEJ, lokal avdelning /riksklubb har mandatet som lokal
arbetstagarorganisation .
e Kan foretrada riksklubb pa begaran*

* Lokal avdelnings styrelse, klubbstyrelse eller vérdavdelningens styrelse kan delegera rétten att teckna
forbundets firma i ett led.

Bilden avser alla &renden som ligger innanfor avdelningens geografiska grans.

Exempel (1.1): Individidrende.

Individarende géller en arbetsplats. Det blir da i forsta hand klubben (om sadan finns) som
tar detta. Om klubben behdver stod i drendet kan de begéra att foretradesvis avdelning eller i
vissa fall vardavdelning bistér i detta. Om det inte finns nagon klubb, sa &r det avdelningen
som handlagger arendet. Vardavdelningen gar normalt inte in i denna typ av drenden.

Exempel (1.2): Schemaandring
Ett nytt schemafdrslag galler arbetsplats, det blir i detta fall som ovan i forsta hand klubb, i

andra avdelning och sista hand vardavdelning som handlagger fragan.
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Schematisk bild(2): Vardférbundets organisation for lokal
arbetstagarorganisation vid regionala/riksomfattande arenden.

Klubb

¢ JA, riksklubben ar lokal arbetstagarorganisation
FS beslut vid bildande

Vardavdelning

¢ JA, om riksklubb saknas ar vardavdelningen lokal
arbetstagarorganisation
Utses genom separat FS beslut

e Kan foretrada klubb pa begaran*

Avdelning

* NEJ, regionalt och foretagsovergripande saknas lokal
arbetstagarorganisation , maste da utses av FS
(=Vardavdelning)

e Kan foretrada klubb/Vardavdelning pa begaran*

* avdelnings styrelse, klubbstyrelse eller vérdavdelningens styrelse kan delegera rétten att teckna forbundets
firmai ett led.

Bilden avser alla drenden som gar 6ver en avdelnings geografiska grans.

Exempel (2.1): MBL forhandling som beroér verksamhet inom tva avdelningars
geografiska omrade.

Likt det forsta exemplet ar klubben den som i forsta hand handlagger arendet. Om sadan
inte finns ar det vardavdelningen som gor detta. Klubben kan dock begéra stod fran i forsta
hand vardavdelning, men aven fran nagon av de berérda avdelningarna. Om sa sker kréavs
delegering fran klubbstyrelse.

Exempel (2.2): Samverkansavtal

Ett samverkansavtal kan gélla en specifik region eller en hel riksomfattande verksamhet.
Om fragan galler verksamhet som ber6r mer an en avdelning ar det som ovan i forsta hand
klubb, sedan vérdavdelning som hanterar fragan.
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Schematisk bild(3): Vardférbundets organisation for lokal
arbetstagarorganisation vid regionala/riksomfattande arenden, men dar
klubb och vardavdelning saknas.

Avdelning

¢ NEJ, regionalt och féretagsovergripande saknas lokal ATO,
maste da utses av FS (=Vardavdelning)

e Kan foretrada pa begaran*

Avdelning

*NEJ, regionalt och foretagsévergripande saknas lokal ATO,
maste da utses av FS (=Vardavdelning)

eKan foretrada pa begaran*

Utsedd avdelning

*Med delegerat mandat fran 6vriga berérda avdelningar kan
en utsedd avdelning/representant agera som lokal ATO.

* avdelnings styrelse, klubbstyrelse eller vérdavdelningens styrelse kan delegera rétten att teckna forbundets
firma i ett led.

Exempel (3): MBL forhandling som beror verksamhet inom tva avdelningars
geografiska omrade, men dir klubb & virdavdelning saknas.

Om det varken finns klubb eller vardavdelning, maste fragan l6sas pragmatiskt. Avdelning
har ensamt inte ratten att teckna avtal regionalt eller riksomfattande. Trots detta konstateras
att avdelningen ansvarar for arendet, da arendet som sadant ar ett ”lokalt” arende. Da flera
avdelningar &r berérda maste de med andra ord komma 6verens om vilken av dem som
handlagger arendet. Ovriga avdelningar, delegerar pa sa satt réatten att teckna forbundets
firma i ett led till den avdelning som 6éverenskommits om att handldgga arendet.
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Ordforklaringar:

Arbetstagarorganisation Med arbetstagarorganisation avses sadan sammanslutning av

(ATO) arbetstagare som enligt sina stadgar skall tillvarataga
arbetstagarnas intressen i forhallandet till arbetsgivaren. Med
arbetsgivarorganisation avses motsvarande sammanslutning pa
arbetsgivarsidan.

Central Forbundsstyrelsen och av dem namngivna personer med rétt att

arbetstagarorganisation teckna forbundets firma vid centrala kollektivavtalsférhandlingar.

Central Mellan centrala parter d.v.s. fackférbund och

kollektivavtalsférhandling arbetsgivarorganisation

Lokal Med lokal arbetstagarorganisation avses sadan sammanslutning av

arbetstagarorganisation

arbetstagare som ar part i lokal férhandling med arbetsgivare
(MBLS6, 2st). Forbundsstyrelsen och av dem utsedda delar av
organisationen. Finns lokal arbetstagarorganisation, skall
forhandlingsskyldigheten enligt MBL 11-13 88 fullgoras i forsta
hand genom férhandling med denna.

Lokal
kollektivavtalsférhandling

Alla kollektivavtal som sluts mellan fackférbund och enskild
arbetsgivare.
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Bilaga 1
Ny vardavdelning — "Checklista”

Nér beslut fattats av forbundsstyrelsen att lokal avdelning ska utses till vardavdelning behdver
detta hanteras administrativt pa ett liknande satt sa att alla kanner till rutinen.

Kontaktuppgifter
For att alla latt ska kunna vanda sig till ratt person sa bor kontaktuppgifter till avdelningens
utsedda kontaktperson lamnas till:

[0 Andra berdrda avdelningar
] Foretaget

[0 Den nationella resursen, som i sin tur meddelar
= Webbredaktor, for uppdatering pa webben
= Kometadministrationen, for registrering av Vardavdelningsskapet i sig

Kommunikation
Gor upp en kommunikationsplan redan fran borjan (Se "Checklista for
kommunikationsinsatser”, sid 18).

Information
For att alla ska kénna till och vara medvetna om vardavdelningens roll och uppgift, bor den
nybildade vardavdelningen se till att information skickas eller ges till:

O Medlemmar i alla berdrda lén
O Foértroendevalda inom verksamheten

O Foretaget (Bor innehalla information om att avdelningen ar lokal arbetstagarpart i
forhallande till foretaget)

Ekonomi

Fundera 6ver hur vardavdelningsskapet kommer att paverka budget. Gor en
verksamhetsplanering for vardavdelningsskapet och ta med det, liksom
kommunikationsplanen i berdkningarna infér kommande budgetperiod.
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Medlemsregistret

Komet bor gas igenom for uppdatering av foretagets struktur, kollektivavtal och att
klubb/vardavdelning finns knutet. Det &r forst och framst vardavdelningen som ansvarar for
den dvergripande informationen, varje avdelning har dock kvar ansvaret att skota detta inom
ramen for det egna lanet.

O Kometadministrationen pa nationella kansliet kontaktas sa att kontaktperson
registreras. (detta gors via den nationella resurser).

O Alla véardavdelningar bor med jamna mellanrum gora en uppfoljning med berérda pa
avdelningen (fortroendevald, administrator och forbundsombudsman) sa att korrekta
uppgifter finns i Komet om foretagets organisationsnummer, organisationsstruktur,
agare, adress till huvudkontoret, kontaktperson for Vardforbundet och
kontaktuppgifter, medlemskap i arbetsgivarorganisation, férekomst/andringar av
kollektivavtal, medlemmar och fértroendevalda.

[0 Nar kontaktperson i Vardavdelning avslutar sitt uppdrag och véardavdelningskap
fortsatter med samma uppgifter behdver kontaktperson uppdateras i Komet sand
informationen via arendehanteringssystemet till Komet och den nationella resursen.

Arendehantering och diarie - Clara

[ En diariemapp for vardavdelningsskap laggs upp i Clara dar alla dokument, protokoll
m.m. som ror vardavdelningskapet l&ggs in.

o Diariemappen ska namnges Vardavdelningsskap namn pa foretaget

arsdiarium AAAA.

o Varje gang nytt dokument laggs in i Clara skickas information om detta till
berdrda avdelningars info-boxar.
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Bilaga 2
Checklista for kommunikationsinsatser

Checklistan innehaller fem punkter som ar
viktiga att ta sig igenom oavsett om du ska gora

Atta regler som stéd for dig som ska

en engangsinsats eller en kontinuerlig leda ett kommunikationsprojekt:
kommunikationsinsats. Skapa enighet kring projektets mal
Skapa basta mojliga projektgrupp
1. Analys Skapa en lattforstaelig, realistisk
2. Planering kommunikationsplan och uppdatera den
3. Implementering regel bundet
4. Genomforande Beddm hur mycket resurser du behéver for
5. Uppfoljning/utvardering att lyckas
Forsok inte gora mer &n som ar mojligt
Det har visat sig att man ofta saknar tid for e Kom ihdg att projektmedlemmarna &r
reflektion och revidering under pagaende viktiga
verksamhet. Skapa tidsutrymme sa att du hinner Hall andra informerade om vad du gor

atgarda forandringar pa vagen och var lika

Véaga leda gruppen och projektet
aktiv under alla de fem faserna . J aripp prol

Analys
e Vem eller vilka ar avsandare?
e Vad ar syftet?
e Vilka konsekvenser far det om vi inte

informerar? Mdlgrup_psar_zalj_/s:o _ _
e Vilka inom organisationen berérs och Vilka vill vi na med informationen?
bor fa information? Finns det bade interna och externa
o Paverkar det hur information malgrupper?
sands? Vilka ar det viktigast att vi nar?
e Vad har gjorts tidigare? Vilka &r \_/éra mélgrupper? _
e Hur kopplar vi informationsinsatsen till G_enom vilka informationskanaler nar vi
verksamhetens évergripande mal? vilka g_FUDper? _ o
e  Overensstammer budskap och strategier Med vilka kanaler nar vi de viktigaste

med 6vergripande informationspolicy? grupperna?
Vid vilken tidpunkt nar vi bast malgruppen?
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Planering
e Vilken tid har vi pa oss?
e Vilka personella resurser finns?
o Vemgor?
o0 Kompetens?
o Vem gor vad?
e Kommunikationside, finns befintlig
plan/policy/idé?
e Vilka kanaler ska vi anvénda?
o Fysiskt mote?
0 Utskick?
o Mail?
o Vilken budget finns?
o Infaller aktiviteten med andra handelser?
e Finns samordningsvinster nagonstans?
e Blandar vi in medierna?

Implementering
e Ansvariga informeras och skriver under
kommunikationsplanen
e Informera berdrda sarskilt
e Informera internt

Genomfdrande

e Reaktioner fran malgruppen?
Ar ansvariga pa plats?

Uppféljning/utvardering
e Uppfylldes mélen?
Vad tyckte malgrupperna?
Hur holls budgeten?
Holl vi tidplanen?
Vad saknades?
Behdvs nya insatser?
Vad tédnka pa till nasta gang?
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KOMMUNIKATIONSPLAN
innehallande:

e Bakgrund/nulage

o Syfte

e  Mal och kommunikationsmal
Strategi och inriktning
Malgrupper
Nyckelord/vardeord fér insatserna
e Overgripande budskap
e  Aktiviteter och kanaler
e Ansvarsférdelning/organisation
e Tidplan
e Budget
o Uppfdljning

GIlom inte 6vergripande kanaler:
o Webbportal
e Vardfokus

Interna kanaler:

e Intranat

o "Hitta"
e Mail
o Moéten

Ha ratt beredskap for kommunikationsinsatser
Utvérdera om mojligt hur kommunikationen tas emot?
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Intern kommunikation

Bilaga 3

Det &r viktigt med en kontinuerlig och bra kommunikation for att VVardavdelningssytemet ska
fungera. Kommunikation behéver ske mellan manga olika berérda, inom manga olika delar av

organisationen.

Vard-
avdelning

Naturligtvis har alla ett ansvar for att sprida véasentlig information till andra berorda i
organisationen. VVardavdelningen har dock ett extra stort ansvar for att leda och fordela

kommunikationen.

Vad och hur kommunikation ska ske Nar syftet ar bestamt &r det lattare att valja
handlar for det forsta om syftet: verktyg for kommunikationen
Syften for kommunikation: Verktyg for kommunikation
¢ Sprida budskap/information ¢ Communitys (LinkedIn, Facebook etc.)
¢ Foradialog om... Forum (Vardsnack, Hitta, Flashback etc.)
¢ Sprida kunskap/Utbilda "Hitta"/Intranat
¢ Dela dokument Arendehanteringssystemet (Clara)
¢ Natverka E-post/e-postgrupper

L ZER JEE R R JER 2R JER JER 2
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Telefon/webb — konferenser
Fysiska moten
Informationsmaterial / Foldrar
Brev

Via ombud (t.ex. fortroendevald pa
arbetsplats)
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Manga av verktygen gar att kombinera, men det viktigaste &r att tinka igenom vilket verktyg

som valjs, varfor och om det har fordelar/konsekvenser i forhallande till nagot annat.

Det ar ocksa bra att tanka sig for nar man skickar “internt” material eller sédant som inte bor

Facebook ar allman.

fa allman spridning. I dessa fall ska allmanna kanaler undvikas, aven t.ex. en last grupp pa

Nar en avdelning tar pa sig/far ett vardavdelningsuppdrag, kan det vara bra att fundera Gver

vilken typ av kommunikation som kommer att bli aktuell, t.ex. hur ska vi kommunicera med;

medlemmarna, de fortroendevalda pa arbetsplatsen, andra avdelningar? Varav de senare tva
kanske kommer att behdva dela dokument, ha en viss niva av sekretess etc.

Interaktion Tillgdnglig  Sekretess Kostnad Kan
het hantera
dokument
Communitys Hog Hog Lag Lag Ja
(LinkedIn, Facebook
etc.)
Interna forum Medel Medel Hog Lag Nej
e Vardsnack
e Hitta Medel Lag (kraver  Hog Lag Ja
tillgang till
intrandt)
Externa forum Medel Hog Lag Lag Nej
(Flashback, etc.)
E-post / e-postgrupper  Lag Medel Medel Lag Ja
Telefonkonferenser Hog Hog Medel/H6g  Medel Nej
Webbkonferenser Hdg Medel Hdg Medel Ja
Fysiska moten Hog Lag Hog Hog Ja
Brev Lag Hog Hog Hog Ja
Via ombud (t.ex. Hog - Hog - -
fortroendevald pa
arbetsplats)
Arendehantering Ja Lag Hog Lag Ja
(Clara) medlem Internt
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