Bruksanvisning for tillitsvalgte i  ….
Husk hvem du representerer – skap engasjement
· Medlemmene er en ressurs

· Få oversikt over hva de kan

· Tilby kursing

· Gjør det lett å komme med innspill og delta

· Ha åpning for å ta vanlige medlemmer med på styremøter
· God kontakt med medlemmene er en forutsetning for et godt klubbarbeid.
· Legg opp til jevnlige besøk ute på arbeidsplassene – gjelder både foreningsledelsen og de sentralt i forbundet
· Konsentrer arbeidet om noen få saker og hold på med dem over tid

· Synliggjør arbeid og resultater gjennom jevnlig informasjon
· Få fram hva slags rettigheter som følger av avtalene

· Hold jevnlige medlemsmøter – trekk medlemmene med i beslutningene

· Arbeide for medlemsmøter i arbeidstida

· God informasjon er en forutsetning for medlemmenes deltakelse

· En sak er ikke ferdigbehandlet før det er bestemt hvordan det skal informeres

· Egne hjemmesider med informasjon, debatt, blogg etc
Hva slags rettigheter og plikter har jeg som tillitsvalgt?
· Hovedavtalen er en avtale som regulerer forholdet mellom partene. Sjekk ut hvilken hovedavtale som gjelder for din klubb/forening. Skaff deg en første oversikt ved å se på innholdsfortegnelsen og bla gjennom. 

· Som tillitsvalgt har du i følge hovedavtalen rett, men også plikt til å ta deg av og ordne i minnelighet klagemål som den enkelte arbeidstakeren har ovenfor bedriften, eller som bedriften har ovenfor arbeidstakeren. Sjekk ut hvor organisasjonsretten og forhandlingsretten finnes  i din hovedavtale.
Hva gjør jeg når jeg skal ta opp en sak?

· Få oversikt over faktum

· Få inn mest mulig kunnskap om den saken du skal ta opp

· Skriftlig materiale må leses nøye

· Kontrollerer informasjonen ved å sjekke ulike kilder

· Når du har det nødvendige materialet – få oversikt over problemene

· Er det ett eller flere problemer?

· Hva er viktigst å ta fatt i?

· Kartlegg om det fins lov- eller avtalebestemmelser som dekker de du tar opp
· Les teksten nøye – hva kan brukes?

· Sett opp ei liste over argumentene som taler for ditt syn og hva motparten eventuelt vil innvende

· Hvem er det best å ta saken opp med – avgjør fremgangsmåte. 
· ER det uenighet om tolkningen av en bestemmelse i tariffavtalen eller en ikke kommer frem til enighet – da er det en tvist 

· Dersom det ikke oppnås enighet skal det settes opp en tvisteprotokoll som angir tid, sted, hvem som var tilstede og hva tvisten gjelder ( Se eksempel på tvisteprotokoll under punktet ”Hjelp til selvhjelp”.
· Dersom ikke tvisten blir løst lokalt kan du som tillitsvalgt ta saken videre.
”Hjelp til selvhjelp”
· Gode hjelpere finner du først og fremst blant tillitsvalgte og ledelse i ditt eget forbund

· Lag ei liste over ressurspersoner som du kan søke hjelp hos. Denne lista, vil når den brukes, bli et viktig hjelpemiddel i ditt arbeide som tillitsvalgt

· Ei liste kan bestå av folk som:

· Tillitsvalgte i andre forbund

· Politikere – lokalt og sentralt

· Faglige ressurspersoner på høyskoler og universitet

· Lag liste over nyttig litteratur og adresser 
· Husk at dere har tilgang til lover og avtaler på hjemmesida til SAFE. Logg inn på Min side.

· Når det gjelder forståelsen av Arbeidsmiljøloven kan det være nyttig å skaffe seg en kommentert utgave:

· Arbeidsmiljøloven, kommentarutgave, 2.utgave, Fougner, m.fl., Universitetsforlaget 2013 
· Arbeidsmiljøloven. Kommentarer og praksis. Sønsteli Johansen og Stueland. Gyldendal 2015.
· Lov om arbeidsmiljø, arbeidstid og stillingsvern mv. med kommentarer av Børre Pettersen og Sønsteli Johansen, 6 utgave.

· Noen maler

· Krav om forhandlingsmøte 

· Krav om forhandlinger i henhold til hovedavtalen
· Vise til, presentere hva saken gjelder
· Be om forhandlingsmøte snarest

· Underskrift.

· Protokoll
· Dato for forhandlingsmøte

· Hvem som var tilstede fra bedriften og fra klubben

· Hva saken/tvisten gjaldt (overskrift)

· En kort fremstilling av partenes syn. Skriv ned klubbens syn før du går på møtet.
· Hvilke standpunkter motparten hadde
· Hva partene ble enige/uenige om

· Tvisteprotokollen skal underskrives av partene.

