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En handboki att leda
det lokala rekryteringsarbetet
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ETT STARKT
FORBUND

Facket blir starkt tack vare sina medlemmar. Ett fack med manga
medlemmar har kraft bakom orden. Darfor dr en av de viktigaste
uppgifterna for ett fackférbund att standigt jobba med att
rekrytera medlemmar och behdlla dem som redan 4r med.

Eftersom det 4r en sé viktig uppgift ar det du, i din egenskap
av ordférande och ledare for den lokala organisationen, som dr
ansvarig for att jobbet utférs pa basta sitt. Det betyder inte att
du ska gora allt arbete sjilv.

Jag hoppas att Organisera mera — en handbok i att leda det
lokala rekryteringsarbetet” kommer ge dig konkreta verktyg i att
organisera det lokala rekryteringsarbetet, men ocksé att den ska
inspirera dig i din ledarroll generellt.

Lycka till!

i fo W

Anders Johansson
Forbundsordforande Forena




KORT OM
LEDARSKAP

Att vara ledare for en grupp innebér ett brett
uppdrag och stort ansvar.

HAR AR NAGRA EXEMPEL PA VAD som
OFTA ANSES INGA | ETT LEDARSKAP:
@ Sditta mal

@ Folja upp resultat

® Fatta beslut om budget och andra ramar for verksamheten
@ Skapa en organisation for genomforande

® Stdrka individerna i gruppen

® Skapa engagemang och motivation

@ Fd saker att hdnda

@ Utveckla individen

@ Utveckla gruppen

ORGANISERA REKRYTERINGEN

Rekrytering och medlemsvard ar inte uppgifter som skoter sig
sjalv. Det kravs aktivt arbete, struktur och engagemang. Som
med allt annat ir styrelsen naturligtvis ytterst ansvarig for all
verksamhet, men du som ordférande och ledare har ett sarskilt
organisationsansvar.

Att bygga rekryteringskapacitet genom att motivera alla, eller
sa minga som mojligt, i din fortroendemannaorganisation ar
det forsta steget. Vilka har du att tillga? Finns det nagra som ir
lite extra motiverade och hur kan du dra nytta avdem? Nir du
darefter ska organisera rekrytering bor du goéra det genom att ga
igenom foljande steg:

® Kartldgg

@ Sditt upp mdl och fordela ansvar

® Samtal med tdnkbara medlemmar
@ Folj upp och utvdirdera
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STEG 1

KARTLAGG

For att kunna jobba effektivt med rekrytering miste

du veta vem som redan dr med i Forena. Till din hjilp
har du det lokala medlemsregistret som du nar via var
webb. Det dr ocksé bra att veta vem som ir oorganiserad
och vem som ar med i ett konkurrerande fackférbund
pa din arbetsplats.

GOR SA HAR:

@ Skriv ner namnen pd dem du vet inte dr med i Forena.

® Markera gérna vilka som dr oorganiserade och vilka som
dr med i ett annat fack. Det kan vara bra att ndrma sig
dem pa lite olika scitt.

@ Skaffa dig en bild av hur det ser ut med nyanstdllningar
den ndrmaste tiden.

Nu har du din rekryteringspotential. Undersok pa vilka avdel-
ningar och inom vilka yrkesgrupper Forena har respektive saknar
medlemmar. Det finns ofta tydliga monster pa arbetsplatsen.

De som ar med i ett annat fack &n Forena ar "felorganiserade”.
Arbetar man i forsdkringsbranschen ir det Forena man ska
vara med i. Se till att de "felorganiserade” kollegorna fir veta
att de har bist nytta av sitt fackliga medlemskap om de ar
med i rétt fack. Se ocksa till att ni har rutiner sé att ni kan
hjalpa till med 6vergangen till Forena.






STEG 2

FORDELA
ANSVAR

Nu ar det dags att sidtta upp tydliga mal samt att
gOra en ansvarsfordelning.

BORJA MED ATT BESVARA FRAGORNA:

@ Utifran er potential - hur mdanga nya medlemmar dr det
majligt att rekrytera?

@ Pd vilka avdelningar tror du att det dr ldttast att rekrytera?

® Hur manga medlemsrekryterare har du och var kan de vara
aktiva?

Fordela namnen pa potentiella medlemmar mellan dina
rekryterare och sitt ett datum for nir en forsta kontakt ska
vara tagen. Anvind dokumentet pa nista sida. Kopiera upp
det till alla som deltar i rekryteringsarbetet. G& igenom ansvars-
fordelningen vid varje styrelsemote.



ANSVARIG
FORTROENDE—
VALD

NAMN PA
POTENTIELLA
MEDLEMMAR

DATUM DA
KONTAKT
TAGITS

RESULTAT

UPPFOLJNING

ANSVARSFORDELNING



STEG 3

DIALOG

Nu ar ansvarsfordelningen for rekryteringsarbetet satt
pa priant och det dr dags for dina medlemsrekryterare
att gora jobbet.

Att “gbra jobbet” betyder i forsta hand att de ska etablera kontakt
med dem som &r presumtiva medlemmar i Forena. Lyckas de fa
bra kontakt etableras ett fortroende som sedan, i ett nista steg,
innebdr att det blir lattare att virva personerna som medlemmar
i Forena.

De som rekryterar maste alltsa lira sig att det viktigaste inte ir
att rabbla alla “sdljargument” for ett fackligt medlemskap, utan
att det mer handlar om att ndrma sig den presumtiva medlem-
men genom att visa intresse, stilla fragor och ge respons.

REKRYTERING | FYRA STEG

Det héir dr Forenas modell for rekrytering. Modellen kan
anvindas i all kommunikation och beskriver bland annat vikten
att lyssna och finga upp ett intresse innan du kommer med ett
erbjudande, exempelvis om medlemskap.

KONTAKT/
BESLUT INTRESSE
LOSNING BEHOV
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STEG 4

FOLJ UPP

Rekrytering ska vara en stdende punkt pa varje
styrelsemote. Du kan ocksi behdva bjuda in till helt
separata moten for att coacha och motivera alla som
arbetar med rekrytering. Som ledare ska du vara
foredragande, men lat alla komma till tals.

INLEDNING
Hilsa vilkommen. PAminn om varfor rekrytering ar viktigt.

MALBILD
Vad ska vi uppna? Paminn om gruppens/individernas mal.

NULAGE

Hur gar det? Antal medlemmar totalt och antalet aktiviteter totalt
sedan sist? Laget runt — hur har det gatt med var och ens mal/
uppdrag? Vad har fungerat? Vad har inte fungerat? Ar alla klara
dver sin roll och sitt uppdrag? Ar ansvarsférdelningen bra?

NYA IDEER
Finns det 6nskemal/behov och/eller nya idéer framat? Vilka idéer
ar bast? Finns det nagot av detta vi vill och ska genomféra?

ATT GORA TILL NASTA GANG
GOr en actionplan som grupp eller pa individniva.

® Vad?

® Ndir?

® Vem/vilka?
@ Till ndr?
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TA HAND OM
MEDLEMNMAR

Glom inte bort de medlemmar som ni redan har!

Visa intresse for dem genom att se till att skapa tillfalle
for moten och dialog. Ibland kan det ocksé vara bra att
ordna aktiviteter och komma med erbjudanden som &ir
enbart for dem som dr medlemmar i Forena.

HAR AR NAGRA EXEMPEL PA VAD NI KAN GORA
EXKLUSIVT FOR DEM SOM REDAN AR MED:

® Ge alla en liten present infor semestern eller till jul.
Det kan vara en blomma, en biobiljett eller en pocketbok.

@ Skicka ut information/erbjudanden méirkt “Endast till dig
som dr medlem”.

® Erbjud coachning infor 16nedialog och utvecklingssamtal

® Ordna medlemsmaéten

® Friga medlemmarna vad de tycker till exempel infor en
forhandling med arbetsgivaren.

@ Fixa medlemsrabatter pa narliggande butiker, caféer och gym.

ETT SYNLIGT FORENA

Ett synligt Forena dr det bista sittet att rekrytera!l Om Forena
syns pa arbetsplatsen ser medlemmarna att de far valuta for
medlemsavgiften. Och de presumtiva medlemmarna blir in-
tresserade av att g med.
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HAR AR NAGRA TIPS PA VAD NI KAN

GORA FOR ATT SYNAS:

@ Affischera nér ni lyckats bra i en forhandling med arbets-

givaren.

® Be att fa ge kort facklig information exempelvis i samband
med personalkonferenser, utbildningar eller avdelningsméten.

@ Still en skil med Forena-godis i entrén.

@ Bjud in till Oppet hus med méjlighet att stilla fragor om facket.

@ Ligg ut medlemsansdkningar i lunchrummet.

® Ordna moten pé intressanta teman. Anpassa mdétena efter
olika malgrupper.

@ Finns det nagot tema som kan locka manga ickemedlemmar?
Vad vill unga veta om facket? Vad ir era chefsmedlemmar
intresserade av?

@ Fira fackliga framgéngar med tarta.

@ Sitt upp en Forena-vepa.

@ Bjud pa luciafika, alla-hjirtans-dag-godis, morgonmacka
eller eftermiddagsbulle.

SKAFFA DIG KOLL

Via Forenas webbplats kan du som ir ordférande ha koll pa
dina medlemmar. Du ser bland annat de medlemmar ni har,
intrdden och uttraden.

Du kan ocksa se om det finns medlemmar som inte betalt
sin avgift och fatt pAminnelser fran férbundet. Om du har
nagon medlem som inte betalt sin avgift bor du sjalv eller
nagon av dina rekryterare kontakta medlemmen.

® Frdga om medlemmen dr medveten om att avgiften
inte dr betald.

@ Berditta att hen riskerar att dka ur forbundet.

@ Informera om hur det paverkar ex. inkomstforsékringen
och rad och stod frdan Forena.

® Om personen medvetet viljer att inte betala
- fraga varfér hen vill limna Forena.
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NYANSTALLDA

Ett av de bésta tillfallena att virva nya medlemmar
ar i samband med nyanstéllningar pa arbetsplatsen.
Enklast dr det att rekrytera om ni ar aktiva tidigt i
anstillningsprocessen och om Forena medverkar vid
anstillningsintervjun.

KOLL PA NYANSTALLDA — STEG FOR STEG

@ Hall koll pa néir och var nyanstdllningar planeras

Som facklig representant ar det viktigt att folja med i
HR-avdelningens planeringsarbete. Idag jobbar HR ofta med
flera ars framf6érhllning. Bra kontakter med HR kan darfor vara
vardefullt ur ett 1angsiktigt perspektiv.

@ Forena ska synas i platsannonsen

Naér foretaget annonserar efter personal, externt sdvil som in-
ternt, ska Forena vara med i annonsen. Ange ett telefonnummer
till en kontaktperson fran Forena, gadrna nagon som jobbar pa
avdelningen som ska nyanstilla. Se till att kontaktpersonen ar
uppdaterad pa l0neldge for tjdAnsten samt 6vriga anstillnings-
formaner.

@ Delta i anstdllningsintervjuer
Utse representanter for Forena som kan delta i anstillnings-
intervjuerna. Du kan ldsa mer om det i rutan bredvid.

@ Kontakt med den som anstdlls
Skapa en rutin for ndr och hur ni ska kontakta dem som anstélls.
Kanske ska ni se till att det forsta mejlet som finns i den nyan-
stilldes jobbmejl kommer fran er?

Kanske stéller ni en blomma pa skrivbordet eller bjuder pa
lunch och facklig information efter ett par veckor pa nya jobbet?
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Tank pé att vara tydlig med att presentera dig sjilv som
representant for Forena — det fack som man ar med i nir
man arbetar i forsédkringsbranschen.

Din roll &r att bidra till att anstéllningen blir s& bra som
mojligt, sett ur ett helhetsperspektiv. Du ska fokusera pa
om kandidaten dr l1dmplig for tjAnsten och om kandidaten
kommer att passa in i arbetslaget och pa foretaget. Detta
forhindrar inte att du beréttar om Forena. Ta tillfallet i akt
och beritta kort om Forena och den lokala verksamhet som
ni har pa féretaget. Ta gdrna i och var stolt 6ver allt det som
du och dina fackliga kamrater i Forena har gjort for att just
er arbetsplats ska bli riktigt bra!

Nér intervjun dr slut dr det bra om du ldmnar 6ver ett
visitkort med dina kontaktuppgifter. Var tydlig med att
kandidaten girna fir ta kontakt med dig om hon eller han
har fragor. Tacka for ett trevligt samtal och pAminn &n en
gang om att det alltid gar bra att kontakta dig i egenskap av
fackombud for Forena!
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INTRADEN

Krangligt och besvirligt — si tror manga att det ar att
byta fack och a-kassa, och stannar darfoér kvar i sitt
gamla forbund, trots att de jobbar inom forsakrings-
branschen. Kdnner du som foértroendevald till
intradesprocessen, kan du forklara och hjilpa till.

MEDLEMSKAP | FORENA

For att bli medlem i Forena fyller man i en intrddesanmalan.
Den finns dels som pappersblankett, dels som elektroniskt pa
webben. Vilj helst webben! Se till att alla uppgifter ar ifyllda
innan anmaélan skickas ivdg. Nar den kommer in till Forenas
kansli godkénns personen som medlem.

Intréde sker alltid fran den férsta i den médnad som anmaélan
kommer in. Kommer anméilan in den 20 september, rdknas
medlemskapet frdn den 1 sep. Vill man att medlemskapet ska
borja gélla forst kommande manad, anger man det. Det gar
diaremot inte att fa retroaktivt medlemskap.

Néar man blivit registrerad som medlem fir man en bekriftelse
pa sitt medlemskap via mejl.

Den som redan dr medlem i ett annat fack méste sjilv kontakta
det forbundet och sdga upp medlemskapet dir. Det dr viktigt att
medlemskapen blir sammanhé&ngande vid byte.

MEDLEMSKAP | A-KASSAN
Forena och Finans- och forsdkringsbranschens a-kassa, FFA-
kassan ar helt separata organisationer och intridet i a-kassan
sOks darfor separat.
Den som redan dr med i en a-kassa och som ska byta till
FFA-kassan, far tillgodordkna sig den tidigare medlemstiden.
Mer information om hur man gor for att gd med i FFA-kassan
www.ffakassan.se!
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INKOMSTFORSAKRING

Hela livssituationen ska inte behova forandras om man en dag
star utan jobb. Men med enbart ersattning fran a-kassan kan det
vara svart att klara ekonomin. Darfor har Forena en inkomst-
forsakring, som ar en av marknadens basta. Inkomstforsdkringen
ingdr i medlemsavgiften. Ersdttningen fran inkomstforsikringen
ar ett komplement till a-kassan.

Observera att man mdste vara medlem i bdade Forena
och en a-kassa for att fa ut ersdttning fran inkomst-
forsdkringen! Mer om villkoren for inkomstforsdkringen
hittar du pa www.bliwa/forena.se
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FLEXIBELT
LEDARSKAP

Nar du leder en grupp, oavsett om det dr i rekryteringsarbete eller
annat arbete, kommer du som ordférande behdva anpassa ditt
ledarskap efter individernas férutsittningar att utféra en uppgift.
Det kan till exempel handla om var och ens vilja, motivation och
kompetens.

Nér en person far en ny arbetsuppgift pAborjar hen en utveck-
lingsresa. Fran att inte veta s mycket om det som ska goras och
de krav som stills mognar personen och blir allt mer sjalvgidende
och kompetenta.

Det betyder att du kan behéva anvdnda dig av olika sorters
ledarskap beroende pa vem du leder, men ocksd beroende pa
arbetsuppgift.

TRE LEDARSTILAR

VAGLEDAREN behovs ndr individen ar ny i sin roll och/eller
efterfrigar instruktioner och handledning. Som vigledare
behover du ofta sitta tydliga méal och ha tdta uppfoljningar.

Genom att beskriva vad som ska goras och varfor upplever
individen att ledaren har kunskap och att beslut ir tagna, vilket
skapar en trygghet och tillit.

Som COACH tridder du in om individen behdver samspel och
samarbete. Coachen lyssnar och uppmuntrar till sjdlvstin-

dig problemldsning, bland annat genom att stélla fragor och
ibland komma med tips. Dialog dr ett nyckelord i ett coachande
forhallningssatt.

Rollen som MENTOR passar ndr individen ir erfaren, sjdlvgaende
och behover stor frihet for att fungera bast. Som ledare kan du
vélja att delegera beslut och ge mandat som du kdnner dig trygg
med att individen Kklarar. Individen rapporterar till dig, men
relationen ar paA manga satt kKollegial.
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Har du funderat 6ver vad som motiverar och driver de fortroende-
valda it ex din styrelse att arbeta med rekrytering? Finns det saker
du kan gora for att mota upp onskemdl, behov, farhdgor, hinder?
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