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Forord
Samarbejdsrådet i Kooperationen/LO ønsker med denne pjece at fremme samarbejdet i de kooperative virksomheder til gavn for konkurrenceevnen og de ansattes arbejdstilfredshed.
De Kooperative virksomheder opererer i dag på samme arbejdsvilkår og betingelser som det øvrige erhvervsliv. En vej, til at kooperationen kan distancere sig konkurrencemæssigt, er udvikling af et godt og konstruktivt samarbejde på den enkelte virksomhed. Her er virksomhedsnævnet det naturlige omdrejningspunkt.

Samarbejdsrådet udfører et oplysnings-, vejlednings- og udviklingsarbejde til fremme af samarbejdet i virksomhederne, bistår ved oprettelse af virksomhedsnævn, vejleder virksomhedsnævn i deres virksomhed og er endelig organ for behandling af uoverensstemmelser vedrørende Samarbejdsaftalens forståelse eller anvendelse.

Til støtte for Samarbejdsrådets arbejde er der oprettet et sekretariat, hvortil Kooperationen og LO har udpeget konsulenter, som sammen besidder en bred viden og erfaring på samarbejdsområdet. Konsulenterne yder bistand til både ledelse og tillidsrepræsentanter i virksomhederne om alle samarbejdsspørgsmål, herunder fornyelse af samarbejdet.

Samarbejdskonsulenterne står til disposition med råd og vejledning – både ved etablering af virksomhedsnævn og i spørgsmål vedrørende det daglige samarbejde.

Det er Samarbejdsrådets håb, at denne pjece vil inspirere virksomhedsnævnene i rollen som initiativtager til en fortsat udvikling og fornyelse i virksomheden gennem en øget anvendelse af hovedorganisationernes tilbud om at bruge samarbejdskonsulenterne – i den fælles sag.
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Hvordan? 

Virksomhedsnævnet skal naturligvis være drivkraften og dynamoen i enhver udviklings- og fornyelsesproces på virksomheden.

Det er derfor et konstruktivt og velfungerende virksomhedsnævn, der arbejder med emner som: 
· Fælles holdning til udviklingsprojekter

· Helhedsforståelse

· Synliggørelse af mål, visioner og strategier

Samarbejdskonsulenterne har erfaring og ideer til at bistå virksomhedsnævnene med at udfylde denne rolle, ligesom konsulenterne har erfaring i at anvise veje ud af samarbejdsproblemer.

Arbejdsformen er, at en samarbejdskonsulent fra henholdsvis LO/kartellerne og Kooperationen sammen besøger virksomhedens virksomhedsnævn og slår til lyd for, at der i virksomhedsnævnet skabes forståelse for vigtigheden af:
· Nødvendig information

· Tillidsfuldt arbejdsklima

· Den enkeltes udvikling, betydning og oplevelse af selvværd

· Respekt for hinanden

Indsatsen fra samarbejdskonsulenterne sker i form af:

· Korte inspirationsbesøg i virksomhedens virksomhedsnævn

· Konferencer for virksomhedsnævn

· Virksomhedskonference eller seminarer for virksomhedens nøglepersoner

· Udvikling og gennemførelse af samarbejdskurser

Hvornår? 

Det er bedre at forebygge end at helbrede
Samarbejdskonsulenterne deltager ikke kun der, hvor samarbejdsproblemerne er aktuelle, men deltager gerne som inspiration til fornyelse og udvikling af arbejdet i et nyoprettet virksomhedsnævn eller et etableret, hvor samarbejdet trænger til et lille spark.
Samarbejdskonsulenternes bistand skal efter samarbejdsaftalen indhentes, når en af grupperne i virksomhedsnævnet fremsætter ønske herom. Kommer henvendelsen ikke fra et enigt virksomhedsnævn, har parterne pligt til at orientere hinanden herom.

Hvor meget?

Samarbejdskonsulenterne koster ikke noget
Men det er ikke den væsentligste grund til, at det kan betale sig. Indhold i virksomhedsnævnets arbejde skaber bedre konkurrenceevne og tilfredse medarbejdere.

Samarbejdskonsulenterne er en service til medarbejdere og ledelse i de kooperative virksomheder, som I når som helst kan benytte jer af.

Samarbejde

Samarbejde kan være svært at forklare fuldstændigt, men de fleste af os ved alligevel, hvad et godt samarbejde betyder og desværre også, hvor opslidende et dårligt samarbejdsklima kan være.

Samarbejdsklimaet er væsentligt for virksomhedens produktionsresultat og de ansattes velbefindende. Den fulde værdi opdager man ofte først, når det går galt med samarbejdet. Så kræver det en stor indsats at få det genskabt. Det kræver først og fremmest opbygning af den gensidige tillid og respekt, der er uløseligt forbundet med et godt samarbejde.

Hvis samarbejdet knirker, er årsagen ofte, at møderne i virksomhedsnævnet ikke er effektive nok. Der snakkes måske for meget om ligegyldige småting. Der mangler måske god information. Den ene part afkræver måske pludselig den anden svar på noget, som ikke er fremgået tydeligt af dagsordenen, og når svar så ikke kan gives, før ”baglandet” er hørt, giver det gnidninger fordi det opfattes som manglende vilje.
Sådanne problemer undgås ved, at møderne forbedres grundigt, så alle ved, hvad der i realiteten skal diskuteres og tages stilling til på mødet.

I det følgende beskrives, hvilke rutiner, der bør indarbejdes omkring VN-møderne, for at de kan blive effektive.

Men det er vigtigt, at alle i virksomheden kender til VN-arbejdet og brugervirksomhedsnævnet rigtigt. Derfor har denne vejledning ikke kun bud til VN-medlemmerne – men til alle i virksomheden.

Før, under og efter VN-mødet

Planlægning af VN-mødet

· I  god tid, ca. 14 dage før VN-mødet skal afholdes, indkalder formand og næstformand forslag til dagsorden
· a- og b-gruppe drøfter hver for sig forslag til dagsordenens punkter, der ønskes behandlet på VN-mødet

· 10 dage før VN-mødet afholdes, mødes formand og næstformand for udveksling af forslag til punkter, der skal med på den endelige dagsorden

· Man informerer hinanden om punkternes reelle indhold, drøfter omfanget og indholdet af den nødvendige mundtlige og skriftlige information til VN og tager stilling til, hvem der skal forelægge emnet

· Af hensyn til VN’s effektivitet skal punkter, som kan løses i det daglige uden VN’s indblanding, ikke op på dagsordenen, men søges løst inden mødet
· En detaljeret dagsorden udformes og offentliggøres senest otte dage før VN-mødet afholdes

· Punktet ”Eventuelt” skal principielt kun omfatte forslag til nye dagsordenspunkter samt fastsættelse af dato for næste VN-møde

Gennemførelse af VN-møde

· Mødet ledes af formanden eller i dennes fravær næstformanden. Mødelederens vigtigste opgave er:

1. At holde deltagerne til emnet

2. At sørge for at alle deltager i debatten

3. At sikre, at sekretæren får en konklusion af hvert punkt på dagsorden

Hvad blev vi enige om?

Hvem skal udføre det?

Hvornår skal det gøres?
· Der skal være en sekretær, og denne bør helst ikke vælges blandt medlemmerne af VN, idet sekretæren så afskæres fra effektivt at deltage i debatten.
· Korte VN-møder bør tilstræbes, da lange møder erfaringsmæssigt er ineffektive.

Opfølgning af VN-møde
· Senest otte dage efter VN-mødet forelægges referat til formandens og næstformandens godkendelse og underskrift for umiddelbart herefter at blive offentliggjort for medarbejderne.

· Referatet udarbejdes således, at de enkelte punkter på dagsordenen er udskilt. For hvert punkt opridses kort, hvad sagen drejer sig om – eventuelt med en kort omtale af de vigtigste argumenter for eller imod – og vigtigst med en konklusion af, hvad man var enige eller uenige om på VN-mødet.
· Det er vigtigt, at opfølgningen af arbejdet i VN sker løbende, dvs. at man sikrer sig, at VN’s beslutninger bliver gennemført til de aftalte tidspunkter. Dette kunne være en opgave for sekretæren!
Samarbejdet skal ikke kun foregå på VN-møderne, men bør udvikles til noget, der foregår i det daglige.

VN-mødet

Detaljeret dagsorden
Kun gennem en detaljeret dagsorden for VN-møderne, der er kendt af alle i virksomheden, har den enkelte mulighed for at engagere sig i VN-arbejdet, påvirke dette og øve indflydelse på beslutningerne.
Kort fortalt har en detaljeret dagsorden for VN-mødet til formål:

At VN-deltagerne er bedst muligt forberedt til VN-mødet!
En deltaljeret dagsorden er et godt grundlag for VN’s deltagere til at forberede sig til mødet. VN-deltagernes viden og erfaringer bliver derved brugt bedst muligt.

At undgå ”skjulte dagsordener”
Gennem en detaljeret dagsorden sikres, at det reelle indhold i sagerne, der er til behandling, er kendt af mødedeltagerne. Derved undgår man situationer, hvor parterne er uforberedte og ikke kan tage stilling 
At VN-mødet gøres effektivt og konkret!
En detaljeret dagsorden gør mødeledelsen lettere. Det er nemmere for deltagerne at holde sig til dagsordenen. Behandling af de enkelte punkter bliver derved kortere og grundigere.
At engagere flest muligt i VN’s arbejde!
En detaljeret dagsorden er en anvisning for medarbejderne om, hvad VN-mødet skal behandle. Medarbejderen har derved mulighed for at fremkomme med kommentarer og forslag til dagsordenen inden mødet.

Forberedelse af dagsorden

Når VN’s formand og næstformand tilrettelægger den detaljerede dagsorden, er det vigtigt, at der er enighed om indholdet i de enkelte dagsordenspunkter, og at de er vel forberedte.
Nedenstående huskeliste er et eksempel på, hvad indholdet i en detaljeret dagsorden bør være.
1. Bemærkninger til sidste referat

2. Virksomheden – i går – i dag – i morgen (aktuelle situation). 
Oplæg fra formanden for VN
Indeholdende:
Hvordan står vi i dag? Hvilke problemer har vi? Hvor ligger vor styrke? Hvordan ser fremtiden ud? Hvilke planer har vi på kort og langt sigt?

3. Produktions og driftsforhold
Den fremtidige beskæftigelse.
Effektivitet – kvalitet – brok – spild – ventetider – information – samarbejde – ledelse.

4. Udvalgsberetninger.
Bemærkninger til referat fra:
Afdelingsudvalg – sikkerhedsudvalg – kantineudvalg – uddannelsesudvalg – personalepolitisk udvalg – informationsudvalg mm.
5. Indkomne forslag til dagsordenen
Indkomne forslag fra ledelsen og medarbejderne.
Det er vigtigt, at alle forslag gøres klare og let forståelige, således at der kan tages konkret stilling på mødet.
Hvad er forslagets formål?
Hvad er forslagets indhold?
Hvad er forslagets konsekvenser?

6. Eventuelt

a. Fastsættelse af næste møde

b. Nye forslag til dagsordenspunkter

Dette punkt må i øvrigt begrænses mest muligt

Dagsordens punkter bør være så detaljerede, at både VN’s medlemmer og de enkelte medarbejdere forstår, hvad de enkelte punkter indeholder.
VN-mødets dagsorden

Eksempel på detaljeret dagsorden for VN-mødet.
(Underpunkterne a., b., c., osv. er ikke faste dagsordenpunkter).

VN-møde nr. 56 den 22. april kl. 13.00 i mødelokale C.

1. Referat af VN-møde nr. 55 (den 22. februar – udsendt den 30. februar)

2. Virksomhedens aktuelle situation

a) Den økonomiske stilling

b) Fremtidsudsigter

c) Ordresituation v/VN-formand, direktør Anker Andersen

3. Produktion og driftsforhold

a) Den fremtidige beskæftigelse

b) Kvalitetsproblemer i afd. B

c) Sygefraværsstatistik v/produktionschef Børge Bjørnsen

4. Udvalgsberetninger

a) Rapport fra sikkerhedsudvalget v/værkfører Carl Carlsen

b) Rapport fra kantineudvalget v/specialarbejder Dan Davidsen

c) Rapport fra uddannelsesudvalget v/hk-tillidsrep. Else Eriksen

5. Indkomne forslag
a) Det foreslås: Ændring af kantinens åbningstider fra kl. 10.00 – 14.00 til kl. 10.00 – 13.30 v/specialarbejder Dan Davidsen

b) Det foreslås: Begrænsning af ventetider, specielt i afd. A v/3f-tillidsrepræsentant Fiona Frederiksen

c) Udarbejdelse af introduktionsprogram for nyansatte v/VN-næstformand Gert Gregersen

6. Eventuelt

Herunder: Fastsættelse af dato for næste VN-møde

Anker Andersen

Gert Gregersen

Formand

Næstformand

Har du kommentarer til dagsordenens punkter, kan du henvende dig til VN’s medlemmer.
HUSK: Den detaljerede dagsorden offentliggøres mindst otte dage før VN-mødet.
Samarbejdsrådets sekretariat
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Tlf.: 33 55 77 30

Konsulent Mogens Frederiksen
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