Lidt om en forretningsorden

Tanken bag en forretningsorden er, at der skal vaere et szt etablerede og aner-
kendte spilleregler for arbejdet i bestyrelsen. Spillereglerne kan blandt andet sige
noget om:

hvornar og hvor tit der skal vaere bestyrelsesmgder
- hvem der har ansvaret for at indkalde til ordinaere mgder

- om der skal tages referat, hvilken form for referat,
referatets tilgaengelighed og hvem, der har ansvar for at skrive referatet

- beslutningsprocessen og hvad ggr man, nar der skal tages en beslutning, som
der ikke ngdvendigvis er enighed om i bestyrelsen

- hvordan skal en dagsorden se ud

- hvem der har ansvaret for, at der udarbejdes og udsendes en dagsorden

- hvordan der indkaldes til mgder og med hvilket varsel

- hvordan der kan indkaldes til ekstraordinaere mgder

- hvordan punkter kan blive optaget til behandling pa dagsordenen

- hvilken information der skal vaere fra bestyrelsesmagderne til medlemmerne
P& de naeste sider finder du et eksempel pa, hvordan en forretningsorden kan se
ud. Betragt den som et oplaeg til diskussion i din egen bestyrelse. En forretnings-

orden skal fgrst og fremmest afspejle de forhold, der geelder i den bestyrelse,
som den skal vare rettesnor for.



Forslag til forretningsorden

Nedenstdende er et forslag til en forretningsorden for jeres faglige personalefor-
ening. Den kan justeres og udvides efter behov, men I bgr under alle omstaen-
digheder overveje de elementer, der indgar i forslaget.
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CONOUAWN -

Organisation

Personaleforeningen bestar af formand, naestformand, kasserer, sekretser samt x
yderligere bestyrelsesmedlemmer valgt af og blandt de tillidsvalg-
te/tillidsmandene/gvrige medlemmer i xx virksomhed.

Bestyrelsen er entydigt det besluttende organ mellem generalforsam-
ling/arsmgder. Alle vaesentlige beslutninger skal traffes i og af bestyrelsen.

Formandskab bestar i de fleste tilfeelde af formanden alene, men kan ogsa besta
af bade formand og naestformand. Formandskab leder foreningen i det daglige.
Formandskab kan treeffe afggrelser, der forpligter foreningen, ligesom formand-
skab ogsa er ansvarlig for alle relationer til og fra foreningen.

Retningslinier for bestyrelsesmgder

Dagsordenen udsendes normalt senest xx dage for mgdet. Emner, der gnskes be-
handlet pa mgdet, skal veere formanden i haende senest xx hverdage fgr mgdet.
Oplaegget skal fglge standard for indstillinger med fglgende indhold:

Emne, udarbejdet af, formal, mal, succeskriterier, sagsfremstilling, gkonomi og
indstilling. Det skal ligeledes klart fremga, om emnet er til orientering, behandling
eller beslutning.

Det enkelte medlem af bestyrelsen er ansvarligt for fremlaeggelse af sager og
emner, der har interesse for foreningen, mens formandskabet er ansvarligt for, at
relevante stgrre sager og emner kommer pa dagsordenen.



Mgderne ledes af en mgdeleder. Opgaven som mgdeleder kan ga pa tur mellem
medlemmerne af bestyrelsen. Mgdelederen sikrer, at der drages konklusioner pa
de enkelte emner, der er pd dagsordenen.

Bestyrelsen afholder som udgangspunkt heldagsmgder. Mgdested, start- og slut-
tidspunktet fremgar af indkaldelsen.

Der holdes xx m@der om aret fordelt pa xx heldagsmgder xx todagesmgader.

Dagsorden og beslutninger
Bestyrelsen fastsaetter selv den endelige dagsorden for bestyrelsesmaderne.
Bestyrelsen arbejder med overordnede strategier og politikker.
Dagsordenen skal som minimum indeholde:

e Godkendelse af dagsorden
Godkendelse af referatet fra foregdende mgde
Orientering fra formanden
Sager til orientering, behandling eller beslutning
Foreningens gkonomi
Eventuelt

Dagsorden udsendes senest X hverdage fgr mgdet. Emner, der gnskes behandlet
pd madet, skal vaere formanden eller sekretaeren i haende senest X-hverdage for
mgdet. Oplaegget skal fglge standard for indstillinger med fglgende indhold:
e Emne
e Udarbejdet af
e Sagsfremstilling og indstilling (VED, KAN, VIL, G@R eller formal,
mal, succeskriterier, gkonomi eller lignende)
e Det skal klart fremga, om emnet er til orientering, behandling el-
ler beslutning samt evt. gkonomiske konsekvenser.

Det enkelte medlem af bestyrelsen er ansvarligt for fremlaeggelse af sa-
ger/emner, der har interesse for foreningen.

Bestyrelsen er beslutningsdygtig, nar xx af bestyrelsesmedlemmerne er til stede.
Heraf skal xx fra formandskabet vaere repraesenteret. Beslutninger traeffes ved
simpelt stemmeflertal. I tilfeelde af stemmelighed er formandens stemme ud-
slagsgivende. I dennes fravaer er naestformandens stemme udslagsgivende.

Fravaerende bestyrelsesmedlemmer har ikke stemmeret, men kan via et bestyrel-
sesmedlem fremkomme med deres holdninger til dagsordenen.

Referat

Referatet udfzerdiges af sekretaeren og udsendes senest xx arbejdsdage efter
mgdet. Endelig godkendelse sker pa det naeste bestyrelsesmgde. Dagsorden, mg-
dedeltagere samt de fraveerende indfgres i referatet.

Referatet skal indeholde sagsfremstilling, hovedsynspunkter og konklusioner. Der
skal vaere konklusion pa alle dagsordenens punkter, herunder om punktet skal til
fornyet behandling og med hvilket nyt indhold.



Ekstraordinaere bestyrelsesmgder

Der kan indkaldes til ekstraordinaere bestyrelsesmgder af formanden eller pa an-
befaling af minimum halvdelen af bestyrelsesmedlemmerne. Dagsorden skal
fremgd af indkaldelsen. Mgderne kan forega som telefonmgder.

Ansvar og pligter
Bestyrelsen forpligter sig til at informere/inddrage hele bestyrelsen i det politiske
arbejde.

Bestyrelsen forpligter sig til at orientere medlemmerne, hvis der opstar branche-
maessige og faglige forhold, der kan fa indflydelse p@ medlemmernes Ign- og an-
seettelsesforhold.

Medlemmerne af bestyrelsen har tavshedspligt. Det betyder, at oplysninger og
skriftligt materiale, personlige oplysninger om medlemmer eller ansatte indenfor
virksomheden ikke ma viderebringes under nogen form.

Sekretaeren har ansvaret for:

1. Udsendelse af materiale efter koordinering med mgdelederen/
/formandskab

2. Det praktiske i forbindelse med mgderne sdsom lokale, fortaering, teknik
m.m.

3. Udarbejdelse af referat efter mgderne - senest xx dage efter mgdet

4. At dagsorden og bilag kommunikeres rettidigt

5. At periodiske punkter saettes pd dagsordenen

Udgifter

Udgifter handteres af Finanskredsene, hvilket man kan laese mere om pa de en-
kelte kredses hjemmesider. Kredsen daekker dog typisk rimelige udgifter i forbin-
delse med mgder, transport, generalforsamling/arsmgde/medlemsmgde m.m.
Der udbetales alene efter forelagt regning. I gvrigt henvises til den enkelte kreds’
til enhver tid geeldende kassererinstruks.

Information

Nyhedsbrev kan udsendes til medlemmerne normalt senest 8 dage efter hvert
ordinaert bestyrelsesmgde, medmindre bestyrelsen traeffer anden beslutning. Ny-
hedsbreve kan ogsa udsendes efter behov. De ordinaere nyhedsbreve kan for ek-
sempel indeholde orientering fra bestyrelsesmgderne samt om forhold, der skgn-
nes at have almen branchemaessig eller faglig interesse for medlemmerne.

For at sikre en ensartet linie i orientering til pressen er fglgende fastsat:
Udtalelser til pressen pa personaleforeningens vegne fremsaettes normalt af for-
mand eller naestformand. I saerlige tilfaelde kan bestyrelsesmedlemmer, efter be-
myndigelse fra formand eller naestformand udtale sig til pressen.

Udvalg
Bestyrelsen kan nedsaette udvalg for at sikre kvalificeret bearbejdning af emner i
forhold til bestyrelsens mal og politikker.



Ved nedsezettelse af udvalg fastsaetter bestyrelsen i hvert enkelt tilfaelde kommis-
sorium, tidsplan samt aftale om opfalgning og tilbagemelding. Bestyrelsen kan
ogsa beskrive formal, mal, succeskriterier, evaluering og gkonomi eller lignende).

Udvalget sammensaettes efter emnets art og opgavens omfang med xx — xx per-
soner.

En fra bestyrelsen skal minimum vaere repraesenteret. Formanden for udvalget
har ansvaret overfor bestyrelsen.

Arbejdsform

Personaleforeningen er xx virksomheds fagpolitiske ledelse mellem generalfor-
samling/drsmgder. Dermed ligger det fagpolitiske ansvar samme sted. Med an-
svaret fglger kompetencen til at traeffe fagpolitiske beslutninger.

For at inddrage alle bestyrelsesmedlemmer i personaleforeningens arbejde er der
udpeget ansvarlige for at tage vare pa alle betydende ansvars- og arbejdsomra-
der.

Den enkelte skal som omradeansvarlig sikre, at de gvrige bestyrelsesmedlemmer
bliver opdateret med relevante oplysninger og problemstillinger samt sgrge for, at
praktiske opgaver bliver udfgrt. Dette skal ikke hgdvendigvis ske alene ved eget
arbejde, men kan ogsa foranstaltes vedat inddrage gvrige bestyrelsesmedlemmer
i arbejdet.

Alle bestyrelsesmedlemmer er berettiget til at seette emner p@ dagsordenen. At
seette emner pa dagsordenen er ikke noget man alene haenger p3, idet dagsord-
nen altid sammensaettes i samarbejde med formanden. I de fleste tilfaelde vil den
omradeansvarlige ligeledes kunne finde stgtte i Finansforbundet via den faglige
ekspertise, der er tilknyttet omradet.



Mgdeadfaerd

For at fa effektive og udbytterige bestyrelsesmgder er det vigtigt at aftale, hvilke
krav og forventninger, man har til hinanden. Derfor geelder fglgende grundlaeg-
gende regler for mgdeadfaerd, og vi forpligter os til at:

4,
5. Veaere forberedt. Hvis vi undtagelsesvis ikke er forberedt, skal det medde-

6.

S.

1. Have en ordstyrer
2.
3. Have en behagelig, afslappet stemning samtidig med, at vi holder os til

Vaere abne og eerlige samtidig med, at vi behandler hinanden ordentligt

dagsordenen
Alle ytrer sig, men giver ogsa plads for andre

les ved mgdestart.
Signalere enighed udadtil. Kompromis/diskussioner skal foregd pa besty-
relsesmgderne

7. Veere ansvarlige for eget udbytte af mgderne
8.

Sagrge for saglig problemlgsning med det ngdvendige personlige engage-
ment
Indtil videre bruger 15 minutter efter hvert mgde til evaluering.

Endvidere betragtes det som almindelig god opfgrsel at:

Vise respekt for andres tid f.eks. ved at meddele, hvis man bliver forsin-
ket/forhindret

Undlade at tale i mobiltelefon/sende og eller modtage besked over mobilte-
lefon under mgder

Markere overfor ordstyrer, hvis man gnsker ordet

Holde sig til emnet

Overholde deadlines

Overholde aftaler

Veere loyal overfor indgdede aftaler i bestyrelsen

Rullende kalender

Den rullende kalender udarbejdes saerskilt. Den indeholder en oversigt over be-
styrelsens aktiviteter maned for maned, s& man sikrer at fa emner pa dagsorde-
nen rettidigt.

Vedtaget pa bestyrelsesmgdet den xx xx 20xXx

Emner der evt. ogsa kan skrives ind i forretningsordenen:

Funktionsbeskrivelser
Beskrivelse af relationer
Information til hvem og hvordan?
Konstituerende bestyrelsesmade.



EKSEMPEL pa Rullende kalender

Januar Bestyrelsesmagde
- Strategimgde for aret

Generalforsamling/arsmgde
Arsberetning

Februar Bestyrelsesmagde
- planleegning af bestyrelses- og tillidsmandsseminar
- behandling af generalforsamling/arsmgdemateriale
- oversigt over repraesentantskabs- og landsmgdedelegerede
- udpegning af delegerede til kredsens generalforsamling/arsmgde

Marts Bestyrelsesmade
- Godkendelse og underskrift af regnskab for foregdende ar

April Bestyrelsesmgde
- Balance pr. 30.03
- Gennemgang af generalforsamling/arsmgde
- Afholdelse af generalforsamling/drsmgde
- Landsmgde (i lige ar)
- Forberedelse af OK-krav
- Overenskomstfortolkning

Maj Bestyrelsesmgde
- Opfglgning pa generalforsamling/drsmgde (politiske Igfter m.v.)
- Evaluering af generalforsamling/arsmgde
- Fastseettelse af datoer for naeste ars bestyrelsesmgder
- Fastseettelse af datoer for bestyrelsesseminar, formgder til SU, re-
praesentantskab, landsmade
- Tillidsmandsseminar
- Medlemsmgder
- Intro for nye bestyrelsesmedlemmer
- Landsmgde (i lige ar)
- Indkaldelse af overenskomstkrav

Juni oSV......



