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1. Introduktion af nye bestyrelsesmedlemmer og sekretariatsmedarbej-
dere

Formandskabet for Finansforbundet i Danske Bank har sammen med sekretari-
atskoordinatoren ansvaret for, at et bestyrelsesmedlems indtraeden sker pa en
ordentlig made, sa det nye bestyrelsesmedlem fgler sig velkommen og godt ta-
get imod. Nedenfor er beskrevet den mgdersekkefglge, som fglges, samt an-
svarlig. Dette er yderligere beskrevet i bilag A - "Indtreeden i og udtreeden i Fi-
nansforbundet i Danske Banks bestyrelse”, hvor der som supplement er en hu-
skeliste til alle de praktiske ggremal i forbindelse med indtraeden.

e Evt. mgde med kandidater far opstilling (formand/neestformand)

e Mgde med kandidater efter opstilling (formand)

e Mgde med nye KB’er umiddelbart efter generalforsamlingen (formand)
e Mgde med nye KB’er i dagene efter generalforsamlingen (formand)

e Mgde med nye KB’er pa 1. arbejdsdag (formand)

e Mentormgde med nye KB’er (fgr fgrste KB made) (mentor)

2. Konstituerende bestyrelsesmgde
Konstituerende bestyrelsesmgde afholdes hurtigst muligt, dog tidligst 3 dage ef-
ter generalforsamlingen. Mgdet indkaldes af formanden.

Dagsorden for det konstituerende mgade:

1) Formanden orienterer om bestyrelsens tavshedspligt, herunder erstat-
ningsansvar (se bilag c).

2) Formanden orienterer om, hvad underskrift pa regnskabet indebaerer.
Det er bestyrelsen, som har ansvaret for, at arsregnskabet er korrekt og
giver et retvisende billede af kredsens aktiviteter mv.

3) Gennemgang og godkendelse af forretningsorden

4) Udpegning til poster i Finansforbundet i Danske Bank

5) Udpegning til poster i Finansforbundet

6) Udpegning til poster i feelles udvalg med koncernen

7) Udpegning til poster i bestyrelser og fonde

8) Udpegning af kontaktpersoner i forhold til OTR-omraderne

9) Godkendelse af principper for udpegning af delegerede til Finansfor-
bundets landsmgde og repraesentantskab

10) Fastsaettelse af mgdedatoer for kommende kalenderar:

a. Bestyrelsesmgder

b. Bestyrelsesseminarer

c. Formgder til Repraesentantskabsmgder og Landsmgader
d. OTR mgder

11) Fastlaeggelse af dato for generalforsamling tre ar fra indeveerende ar
(kun i generalforsamlingsar)

12) Fastleeggelse af naeste konstituerende mgde

13) Information til tillidsrepreesentanter (konstituering, udvalg m.m.)

14) Eventuelt
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Halvvejs i generalforsamlingsperioden (efter ca. 1% ar) konstituerer bestyrelsen
sig pa ny med undtagelse af formandens afledte poster, som geelder hele valg-

perioden. Punkterne 2-13 udggr dagsordenen ved dette magde.

Stemmeprocedure v/konstituering af neestformand

Man skal melde sit kandidatur som naestformand til formanden, senest da-
gen efter generalforsamlingen Kandidaterne offentliggares af formanden in-
ternt i kredsbestyrelsen samme dag.

Konstitueringen, og dermed valget af naestformand afholdes tidligst 7 dage
efter generalforsamlingen

Ved midtvejskonstituering skal kandidater til naestformandsposten melde
deres kandidatur til formanden senest 7 dage far det konstituerende made.
Samme dag offentligger formanden kandidaterne internt i kredsbestyrelsen
Ved konstitueringen far hver kandidat mulighed for at motivere valget af
dem selv, ligesom den gvrige kredsbestyrelse har mulighed for at stille op-
klarende spgrgsmal

Kandidaterne til neestformandsposten deltager i mgdet, ligesom de har

stemmeret som gvrige kredsbestyrelsesmedlemmer
e Afstemningen er skriftlig

¢ Indtil ny konstituering har fundet sted, fortseetter kred shestyrelsesmedlem-

merne pa nuvaerende poster

3. Ordineert bestyrelsesmgde

Der afholdes 11 bestyrelsesmade arligt. Det skal tilstreebes, at der ikke gar
mere end fire uger mellem maderne. Bestyrelsesmgderne afholdes skiftevis i
Finansforbundet og i Hgje Taastrup.

Der er mgdepligt til KB-mgder. Mgderne afholdes fysisk.
Ved KB-mgderne deltager politisk koordinator og referent.

Det tilstraebes, atindkaldelse med dagsorden er offentliggjort for bestyrelses-
medlemmerne pa AdminControl senest 5 dage far mgdet.

Bestyrelsens medlemmer fremsender sager til behandling pd mgderne saledes,
at de er sekretariatet i heende senest 7 dage for mgdet. Bilag og presserende
spgrgsmal kan udsendes med kortere varsel og bliver taget pa dagsordenen
ved mgdets start.

Afbud meddeles formanden og sekretariatet.

@nsker et fraveerende medlem at tilkendegive sin stillingtagen eller kommenta-
rer til et eller flere punkter pa dagsordenen, kan dette ske skriftligt ti mgdeleder.

| tilfeelde af stemmelighed er formandens stemme afggrende.
Dagsorden:

1. Godkendelse af dagsorden

2. Godkendelse og opfeglgning af referat
3. Emner til drgftelse og beslutning

4. Emner til hgring og debat
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5. Emner til orientering
6. Eventuelt

Sekretariatet har ansvaret for, at bestyrelsesmgderne refereres. Referatet skal
indeholde problemstillinger, hovedsynspunkter og konklusion samt eventuelle
seerstandpunkter med navns neevnelse.

Referenten sender, i god tid inden naeste KB-mgde, udkast til referatet til hgring
hos kredsbestyrelsesmedlemmerne med henblik pa at indhente eventuelle ret-
telser og bemaerkninger til udkastet. ZEndringer af referatet skal markeres ved
brug af Track Changes, saledes at aendringer kan identificeres ved endelig god-
kendelse. Herefter leegges referatet pa AdminControl sammen med gvrigt mate-
riale til neestkommende bestyrelsesmade, hvor bestyrelsen beslutter eventuelle
rettelser og godkender referatet. Det endeligt godkendte referat offentliggares
herefter for kredsbestyrelsen og omradetillidsrepraesentanterne.

4. Andre mgder

Ekstraordineere bestyrelsesmgader

Der kan undtagelsesvis indkaldes til bestyrelsesmgade med kortere varsel af for-
manden/naestformaendene eller pa foranledning af mindst 3 af bestyrelsens
medlemmer.

2-dages bestyrelsesmgder (KB-seminarer)

Det tilstreebes, atder to gange om aret afholdes et bestyrelsesmgde over 2
dage, hvor der ogsa sikres tid til mgde uden dagsorden.

Opgavemgder

Hver sjette uge afholder kredsbestyrelsen opgavemgder, hvor Finansforbundet i
Danske Banks samlede opgaver gennemgas og prioriteres. Den opgaveansvar-
lige forklarer om fremdrift i opgaven, samt plan for opgaven i neeste periode.
Opgaverne prioriteres ud fra Finansforbundet i Danske Banks strategi, saledes
at kredsens arbejde udspringer af strategien.

Opgavekoordinator faciliterer opgavemgderne, og sekretariatet bistar med at til-
passe opgaveoversigt.

Beslutninger med gkonomi truffet pa et opgavemgde, godkendes pa det farst-
kommende KB-mgde efter opgavemgdet.

Foruden kredsbestyrelsen deltager politisk koordinator i opgavemgderne. Der
er mgdepligt til mgderne og mgderne afholdes fysisk.

Strategiseminar

| &r, hvor der afholdes generalforsamling i kredsen, afholdes strategiseminaret i
august og har 2 dages varighed

| ar, hvor Finansforbundet afholder ordinaert landsmgade, afholdes strategisemi-
naret i november og har 2 dages varighed.
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| &r, hvor der afholdes repraesentantskabsmade i kredsen, afholdes ikke strate-
giseminar.

Pa strategiseminaret deltager, foruden kredsbestyrelsen, politisk koordinator og
eventuelt referent.

Der er mgdepligt til strategiseminarerne og seminarerne afholdes fysisk

Fastleeggelsen af kredsens strategi tager udgangspunkt i situationen i Danske
Bank, medlemmernes situation og Finansforbundets indsatsomrader og strate-
gier.

Afdelingsmgader

Hver tredje maned afholdes afdelingsmade med deltagelse af kredsbestyrelsen
og alle medarbejdere i sekretariatet.

Afdelingsmgadet begynder kl. 9.00 og slutter kl. 11.00. Der er mgdepligt til afde-
lingsmgder og mgderne afholdes fysisk.

Fredagsmorgenmgader

Hver fredag morgen afholdes fredagsmorgenmgde med deltagelse af kredsbe-
styrelsen og sekretariatet, hvor der spises feelles morgenmad.

Fredagsmorgenmgderne afholdes fysisk, men der er ikke magdepligt til ma-
derne.

Morgensamling

Hver mandag og torsdag kl. 9.00 til 9.30 afholdes virtuel morgensamling med
deltagelse af kredsbestyrelsen og sekretariatet.

Der er ikke magdepligt til morgensamling.

5. Mgdeleder og ansvar for konklusioner
Mgdelederfunktionen varetages af naestformanden.
Beskrivelse af mgdelederens funktion:

e Disponere tiden, sa afslutningstidspunktet overholdes

e Veere ordstyrer og eventuelt overdrage dette hverv pa enkelte punkter
af dagsordenen

e Afholde pauser

Hvis dagsordenen skannes ikke at kunne gennemfgres pa mgdedatoen, skal
der treeffes beslutning om eventuel udskydelse af punkter eller aftales et nyt
mgde indenfor en uge.

Ansvaret for, at der konkluderes entydigt pa dagsordenspunkterne, varetages af
formanden. Konklusionen kan enten drages af den, der indstiller et punkt eller
af formanden.

Side 5/ 45



Finansforbundet i Danske Bank

Stemmeafqgivelse til alle mgder i kredsbestyrelsen (KB-mgder, OK-mgder, op-

gavemgder mv.)

e Fraveerende KB-medlemmer kan skriftligt tilkendegive deres holdning til
mgdelederen forinden mgdet, eller undlade dette.

e Formandens stemme teeller dobbelt ved stemmelighed
e Alle KB-medlemmer kan undlade at stemme

6. Generelt om bestyrelsens arbejde

Information

Der er gensidig informationspligt i bestyrelsen. Information skal som udgangs-
punkt gives skriftligt.

Som ansvarlig for et politisk omrade, en funktion eller et projekt har man orien-
teringspligt over for formandskabet og kredsbestyrelsen. Dette betyder, at man
lobende holder formandskabet orienteret om proces og resultater, og at man
orienterer/inddrager kredsbestyrelsen med jeevne mellemrum, sdman sikrer sig
mandat fra kredsbestyrelsen.

Arlige samtaler

Formandskabet afholder minimum 1 gang arligt en samtale med hvert kredsbe-
styrelsesmedlem. Her kan gensidige forventninger, udvikling og samarbejdsre-
lationer diskuteres.

Mgder med koncernen

Ved mgder med koncernens ledelse og HR deltager mindst 2 fra Finansforbun-
det i Danske Bank. Der kan dog veere tilfaelde, hvor formanden gér alene til me-
der. Desuden kan bestyrelsesmedlemmer og ansatte i sekretariatet ga alene til
mgder efter aftale med formandskabet.

Manedsmgader

Manedsmgderne er et forum for formandskabet og HR. Lgnudvalget behandler evt.
emner i forlaengelse af manedsmeaderne. Kredsbestyrelsens ansvarlige for lgn og
jobvurderingsomradet deltager evt. under lgnudvalgets punkter. @vrige kredsbesty-
relsesmedlemmer kan deltage, nar det vurderes relevant ift. dagsordenspunkter.
Referater fra manedsmader samles i mappen Manedsmgder pa I-drevet.

Organisationsmgder med FA

Der er normalt 1 fra bestyrelsen til stede ved organisationsmgder.

Hvem der deltager fra kredsbestyrelsen, beror p& en konkret vurdering af sa-
gen, men som udgangspunkt er det den OK- og sagsansvarlige eller en fra for-
mandskabet, der deltager.
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HB-mgader

Forud for hvert HB-mgde sender kredsbestyrelsens HB-medlemmer dagsorde-
nen for HB-mgdet til kredsbestyrelsesmedlemmerne til kommentering.

7. @konomi
Folgende opgaver er knyttet til Finansforbundet i Danske Banks gkonomi:

e Forvaltning af Finansforbundet i Danske Bank midler

e Depotpleje

e Kontrollere om vedtagne retningslinjer overholdes

e Daglige betalinger/refusioner

e Ferieboliger (se evt. samarbejdsaftale mellem Finansforbundet i Dan-
ske Bank og Bikubens Personaleforening)

e Forsikringer

e Halvarsregnskab

e Arsregnskab Finansforbundet i Danske Bank

e Budgetleegning - herunder likviditetsbudget

e Interne kritiske revisorers rapport

e Fondsregistret

e Arsoplysninger til skattevaesen (selvangivelse for Finansforbundet i
Danske Bank)

e Foredragsholdere

o Karselsrefusion Finansforbundet

e Betaling af kontingent for eeresmedlemmer

e Administration af firmaordning (MasterCard)

e Lgbende orientering til revisorer om diverse vedtagelser

Kredsens gkonomiansvarlige har ansvaret for den daglige drift af Finansforbun-
det i Danske Banks gkonomi. Den gkonomiansvarlige, kontorkoordinatoren og
den administrative medarbejder i sekretariatet varetager den daglige drift.

Tegningsreglerne i foreningen er jf. vedtaegternes pkt. 11.1:

Finansforbundet i Danske Bank tegnes af formanden og 2 bestyrelsesmedlem-
mer i forening. Ved formandens forfald tegnes Finansforbundet i Danske Bank
af et flertal i bestyrelsen i forening.

Fuldmagt il foreningens kontitildeles to sekretariatsmedarbejdere i forening jf.
nedenstaende.

Udleeg- og rejseafregninger handteres via systemet zExpense som godkendes
af 2 personer i sekretariatet.

Karselsafregninger fra KB attesteres af en fra formandskabet sammen med den
gkonomiansvarlige.

Kredsens betalinger og bogfaringer sker via Danske Banks digitale service,
District. | District anviser person 1 belgb samt kontonummer og person 2 god-
kender.
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Opgaveansvarlig orienteres om bilag over 5.000 kr. Bilaget skal efterfglgende
underskrives af en fra formandskabet samt gkonomiansvarlig.

Udleeg via kredsens Corporate MasterCard, attesteres af en fra formandskabet
sammen med den gkonomiansvarlige. KB’s og sekretariatets udlaeg via zEx-
pense godkendes af en medarbejder i sekretariatet og den gkonomiansvarlige
som 2. godkender.

KB’s og sekretariatets udlaeg via zExpense over kr. 5.000,- printes og underskri-
ves bade af den gkonomiansvarlige og af en fra formandskabet.

Formandens udleeg attesteres af en fra formandskabet samt den gkonomian-
svarlige.

Neestformandens udlaeg attesteres af formanden samt den gkonomiansvarlige.

Hvis kredsbestyrelsen drgfter og treeffer beslutning om transaktioner vedrg-
rende aktier eller andre veerdipapirer udstedt af en virksomhed, hvori et eller
flere medlemmer af kredsbestyrelsen er bestyrelsesmedlem, deltager pageel-
dende kredsbestyrelsesmedlem(mer) ikke i disse drgftelser eller beslutninger.

8. Sekretariatet

Sekretariatet forestar Finansforbundet i Danske Banks sagsbehandling og ad-
ministration og understatter kredsbestyrelsen i forhold til opgaver, juridisk/faglig
bistand og kommunikation.

Faste driftsmaessige opgaver
Sekretariatet varetager en reekke faste opgaver som:

e Medlemssagsbehandling og radgivning af tillidsrepraesentanter

e Planlaegning og afvikling af sterre arrangementer som generalforsam-
ling, tillidsrepraeesentantseminar og faste medlemsmgder

¢ Kommunikationsopgaver (kredsblad, hjemmeside, TR-informationer, Fi-
nansnet, mv.)

e Administration af tillidsrepraesentantsystemet (herunder bistand til afvik-
ling af TR- og AMR-valg)

e Administration af medlemmers kontingentbetalinger

e Andre administrative opgaver og drift af kontoret

¢ Indhentning af tilbud

Opgavebistand

Der kan knyttes sekretariatsbistand til kredsbestyrelsens opgaver. Det kan handle
om administrativ, juridisk/faglig bistand og/eller anden konsulentbistand. Opgavean-
svarlig aftaler direkte med relevant(e) sekretariatsperson(er). Ved behov for priorite-

ring gar man til kontorkoordinator/FMSK

Nar aktivitetsbistanden er aftalt, planleegger den opgaveansvarlige i kredsbesty-
relsen arbejdet direkte med sekretariatsmedarbejderen/-medarbejderne.
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Politisk koordinering

Sekretariatet understatter formandskabet og generelt det politiske, strategiske
0g organisatoriske arbejde i kredsen. Formandskabet planlaegger arbejdet med
den politiske koordinator.

@gkonomi

De administrative medarbejdere i sekretariatet varetager den daglige drifti sam-
arbejde med kontorkoordinatoren og den gkonomiansvarlige i kredsbestyrelsen.

Kontorkoordinatorens ansvar indbefatter indkgb samt indgéelse af forpligtende
kontrakter pa vegne af Finansforbundet i Danske Bank. Dette sker i samrad
med kredsens gkonomiansvarlige for sa vidt angar gkonomien.

9. Udtreeden af kredsbestyrelsen

Formandskabet for Finansforbundet i Danske Bank har ansvar for, at et besty-
relsesmedlems udtraeden af kredsbestyrelsen sker pa en ordentlig made, hvad
enten det sker efter bestyrelsesmedlemmets eget gnske eller ved, at bestyrel-
sesmedlemmet ikke opnar genvalg. Dette er yderligere beskrevet i bilag A ”Ind-
treeden i og udtraeden i Finansforbundet i Danske Banks bestyrelse”.
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Bilag

Bilag A - Indtreeden i og udtreeden af Finansforbundet i Danske Banks
bestyrelse

Bade begyndelsen og afslutningen pa at bestride en post i kredsbestyrelsen er
meget anderledes end ved andre jobs i Danske Bank-koncernen. For eksempel
er arbejdsopgaverne, rutinerne, strukturen og beslutningsprocesserne meget
anderledes end i mere almindelige afdelinger i Danske Bank. Desuden er det
generalforsamlingen, der beslutter, om en kandidat skal begynde/fortseette i
kredsbestyrelsen eller ej. Bliver man som kredsbestyrelsesmedlem ikke gen-
valgt ved generalforsamlingen, slutter ens job fra den ene dag til den naeste.

Derfor er det vigtigt, at potentielle kandidater kan fa information om arbejdet i
kredsbestyrelsen, inden de stiller op til valg, og nye kredsbestyrelsesmedlem-
mer far en god introduktion til arbejdet i bestyrelsen.

Information til omradetillidsrepreesentantniveauet

Ofte kommer nye bestyrelsesmedlemmer fra gruppen af omradetillidsrepraesen-
tanter. Forud for generalforsamlinger med valg til bestyrelsen informerer kreds-
bestyrelsen derfor omradetillidsrepraesentanterne om, hvad arbejdet i kredsbe-
styrelsen indebeerer (herunder om arbejdstider og ferieperioder).

Information til tillidsrepreesentanter

Efter informationen til omradetillidsrepraesentanterne, men inden frist for opstil-
ling af kandidater, orienteres TR i en TR-information.

Alle, der overvejer at stille op som enten bestyrelsesmedlem eller suppleant,
har mulighed for at fa et mgde med formanden og/eller naestformanden. Dette
samt processen for introduktion af nye kredsbestyrelsesmedlemmer er beskre-
vet i nedenstdende maderaekke, samt huskeseddel til processen

Indtreeden i Finansforbundet i Danske Bank

Evt. mgde med kandidater far opstilling (formand/naestformand) far 4-ugersfri-
sten.

Samtidig med indkaldelsen til generalforsamlingen meldes det ud til tillidsrepree-
sentanterne, at man har mulighed for mgde/samtale med formand/naestfor-
mand, hvis man har tanker om at stille op til bestyrelsen.

Pa madet/ved samtalen kommer man ind pa de spargsmal, den potentielle kan-
didat matte have, og de helt overordnede linjer:

* Arbejdsform/indhold
+ Tilstedeveerelse/madepligt
» Kerneopgave og strategi for Finansforbundet i Danske Bank
« Vilkar i anseaettelsen: Karsel, biltilleeg, lanvilkar, ferie
* Hvor man kan laese mere:
o Forretningsordenen
o Finansforbundet i Danske Banks strategi og kerneopgave
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* Information om "m@de med kandidater efter opstilling

Hvis madet ikke afholdes far opstillingen, er det formandskabet, der sikrer, at
kandidaten efterfglgende far ovenstaende informationer.

Virtuelt mgde med kandidater efter opstilling (formand/neestformand)

Hurtigst muligt efter 4-ugersfristen holder formanden/neestformanden og evt. andre
mgde med alle kandidater. Her gennemgas:

* Input til valgavis, taletid ved generalforsamling mv.

« Starttidspunkt i kredsbestyrelsen, hvis der opnas valg
+ De fgrste mgder og den fgrste tid

» Konstitueringen — hvad er dine interesser?

Mode med nye KB’er i dagene efter generalforsamlingen (formand)

Hurtigst muligt efter GF (gerne en af dagene lige efter) mades formanden med
hver af de nyvalgte. Her:

+ Aftales startdato
« Informeres om konstituering og aftales, hvornar nyt medlem vender til-
bage med tanker om arbejdsomrader

Mode med KB’er pa 1. arbejdsdag (formand)
Ca. en uge efter GF (afheengig af aftale med nuveerende leder)

* Rundvisning i vores faciliteter i eiendommen

« Aftale om afvikling af gamle saldi i PLTID — merarbejde og mv.

* Forklaring om brug af timebank/PLTID i Finansforbundet i Danske
Bank, jf. lokalaftale

* Forventningsafstemning begge veje. Krav til et nyt KB medlem

* Uddannelse af ny KB’er, herunder dreftelse af igangveaerende uddannel-
ser (gkonomi, fraveer mv.)

» Ferie — orientering om retningslinjer og draftelse af planlagt ferie

* Hjemmearbejdsdage - Hvordan gar vi?

+ Mentorordning - draftes

« Skrivebord anvises

Mentormede med nye KB’er (opstart sa vidt muligt pa 1. arbejdsdag)

| de farste par maneder er det nye KB-medlem knyttet til en "mentor”, som de
kan bruge til sparring, og som kan introducere den nye til yderligere forhold ved
arbejdet i bestyrelsen.

| lgbet af de farste par uger (inden det fgrste KB mgde) introduceres det nye
medlem til grundleeggende forhold — bl.a.:

+ Plan for den farste tid
+ Arbejdsform: strategi, aktiviteter, rutiner og kulturen

* Hvordan fungerer et KB-mgde, og hvordan treeffes beslutninger
« Hvordan laves en indstilling fra start til slut, skabelon mv.
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e Hvad er et kredsteam
* Hvad er et politisk team

* Finansnet — andre muligheder som KB medlem

* Hvordan bruger vi Teams
+ Hvad er en opgaveansvarlig? Vis opgaveoversigten

* Generel introduktion til det politiske arbejde

* Forretningsordenens bilag om praktik og arbejdsgange
+  Sekretariatets opgaver og samspillet med sekretariatet (made med kon-

torkoordinator)

« Udlevere og gennemga neervaerende laeseliste:

o Forretningsorden herunder bilag A om indtreeden

o Vedteegter
o Strategi og kerneopgave
O

Sider pa Finansforbundet.dk og Finansnet
= Fglg det politiske arbejde (Finansnet) og lees referater

fra kredsteams

= Referater fra KB-mgder
o Leese pa I-drevet:

= Opgaveoverblik

Praktisk huskeliste til den farste tid:
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Opgave/Ansvarlig Forman- Sekretaria- KB-med- Note
den tet lem

Orientering til FF X

Indberet til HR X

Ret arbejdssted X

Ret roller X

Morgenbord dag 1 X

Adgangskort X Evt.

Indberetning til FF X Til medlemsservice i FF

Beerbar + opkobling X Hvis der skal ny til

Skeermfilter? X Evt. baerbar/stationaer

Nyt portreetbillede X Evt.

iPad-bestilling X

Abne afdelingspostkasse X Og andre sendelister

Behov for to skeerme X

MasterCard bestilling X NB samme kode?

Karselsafregning X Forklares + (60-dages-re-
gel)

Uddannelse af nye KB'er X Tilmeldes til uddannelsen

Parkering X Forklar. Kort fas i receptio-
nen

Udlevering af nggler X

Indberet i Finansnet X

Bestil navneskilt X
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Ret afsendersignatur X | Outlook. Fra kommunikat.

Opret Secure Hub X

Slet kalenderadgange X Slet gl. kollegers

Slet mailadgange X Slet gl. kollegers

Ret "treeffes ikke” X

Ret org. Grunddata X Fa evt. hjelp hos HR

Ny mailadresse (test) X Kommer automatisk

Ret telefonsvarer X P& mobil

LinkedIn X Hvad skal der std i din pro-
fil?

LinkedIn X Skriv til netveerket

Egen SKAT samt kar- X

selsfradrag og een-

dring i lgn

Afsked med gl. afd. X Aftal med gl. leder

Mobiltelefon X Via ordning i DB

Bredband X Afklaring af ordning

Datadelings SIM kort? X Bestilles

Kontrol af PLTID X Slet evt. 3855 registreringer

PAD-regler

Udtreeden af Finansforbundet i Danske Bank

Det er vigtigt, at der bliver taget hdnd om de bestyrelsesmedlemmer, der ikke

opnar genvalg til bestyrelsen.

Det skal understreges, at der er stor forskel pa om det afgdende KB-medlem
selv har valgt at sige farvel til Finansforbundet i Danske Bank (pensionering, an-
det job etc.), ellerom KB-medlemmet ikke bliver genvalgt. Der skal tages et

stort personligt hensyn ved de enkelte punkter.

1) Formanden orienterer HR om valget

2) Formanden aftaler med det afgdende medlem, hvem der tager kontakt til

HR

3) Formanden gor opmeerksom om muligheden for at aftale tid hos en ar-
bejdsmarkedskonsulent i Finansforbundet, samt opmeerksomhed pa mulig-

hed for hjeelp i Hotline

4) Formanden aftaler med det afgaende KB-medlem om, hvornar vedkom-
mende skal have overdraget sine opgaver samt ryddet op og forlade konto-
ret i Finansforbundet i Danske Bank, og hvornar hardware og nggler mv. af-

leveres

5) Det afgaende KB medlem kan veelge mellem en afskedsreception eller en

middag jf. forretningsordenen
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6) Huvis det afgdende KB medlem gnsker at have en bisidder med ved mader
med ledelsen om fremtiden, stilles denne ressource til radighed (evt. frihed
skal aftales)

7) Formandskabet afholder en opfeglgningssamtale med det afgdede bestyrel-
sesmedlem senest en maned efter fratraedelse som KB-medlem, derefter

efter aftale

Bilag B - Opgaver og funktioner i Finansforbundet i Danske Bank

Bestyrelsen har besluttet en ansvarsfordeling mellem formandskabet og besty-
relsen.

Malet med at uddelegere ansvar og kompetence til bestyrelsesmedlemmer er
primeert at skabe mest mulig medlemsveerdi og sekundeert at inddrage og gare
s& mange af bestyrelsens medlemmer som muligt ansvarlige i det politiske ar-
bejde samtidig med, at der ogsa ligger en initiativpligt i de politiske opgaver.

Set i lyset af denne beslutning er det gnskeligt, at der er den starst mulige
spredning i beseettelse af funktioner og opgaveansvar.

A. Kredsbestyrelsens funktioner

En central del af kredsens politiske arbejde foregar via de funktioner, som
kredsbestyrelsen har vedtaget, skal varetages. Det er funktioner som opgave-
ansvarlig for de af kredsen prioriterede omrader, som ansvarlig for kredsens
centrale opgaver, og funktionerne som HB-medlem, kredsteammedlem, SU-
medlem, naestformand, formand m.fl. Disse funktioner er beskreveti enten deci-
derede jobbeskrivelser eller i kortere funktionsbeskrivelser, som findes her i for-
retningsordenen.

B. Opgaver

En anden central del af kredsens politiske arbejde foregar i opgaver. Der er fa-
ste opgaver, som vender regelmaessigt tilbage, og der er "enkeltstdende” opga-
ver, som har til formal at fremme et bestemt formal eller imgdekomme en be-
stemt udfordring.

Start (godkendelse), status og slut (evaluering) i kredsbestyrelsen

Alle opgaver skal godkendes af kredsbestyrelsen pa et kredsbestyrelsesmade
eller et opgavemade — uansetom de er tilbagevendende eller enkeltstaende.

Nar en opgave indstilles til godkendelse i kredsbestyrelsen, skal der veere gjort
overvejelser om en reekke forhold, som star beskrevet i opgavebeskrivelsen.

Den opgavesansvarlige har pligt til at holde kredsbestyrelsen orienteret om op-
gavens fremdrift, samt involvere kredsbestyrelsen i politiske draftelser om opga-
vens fremdrift.
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Nar en opgave afsluttes, skal den evalueres i kredsbestyrelsen. Forud for evalu-
eringen har den/de opgaveansvarlige gjort sig overvejelser om opgavens indfri-
else af formalene.

Opfglgning og evalueringer

Hvert halve ar evaluerer kredsbestyrelsen pa, hvordan opgaverne har medvirket
til at indfri kredsens samlede strategi. | fgrste kvartal tages en "halvvejs-evalue-
ring” af fremdriften i opgaverne, og i tredje kvartal i forbindelse med strategise-
minaret tages en samlet evaluering af opgaverne i forhold til Finansforbundet i
Danske Banks strategi og politiske malsaetninger. Pa baggrund af den evalue-
ring tager kredsbestyrelsen stilling til, om der skal seettes ekstraind i forhold til
specifikke politiske malszetninger, eller om der skal foretages en anden priorite-
ring.

Det er sdledes Finansforbundet i Danske Banks opgavekoordinator, der har an-
svaret for, at Finansforbundeti Danske Banks strategi og opgaver evalueres
hvert halve ar af kredsbestyrelsen. Dette vil forega pa et opgavemgde. Endvi-
dere kan opgavekoordinatoren benyttes til lsbende sparring pa en opgave.

Kontakt til Danske Bank og/eller Finansforbundet

Formanden skal orienteres om opgaver, der har behov for kontakt til Danske
Bank.

En opgave som kredsbestyrelsen gnsker |gst eller fa hjeelp til fra Finansforbun-
dets sekretariat, og som ikke i forvejen er et led i den daglige drift, bgr draftes
mellem FiDBs kontorkoordinator eller formand og Finansforbundets kredskoor-
dinator med henblik pa at finde den bedst mulige Igsning .

@konomi i opgaver

Den gkonomiansvarlige sgrger for den praktiske udarbejdelse af budgetterne.
Opstar der en hasteopgave, kan formandskabet godkende/bevilge op til kr.

25.000. Den opgaveansvarlige fremlaegger budgetudvidelsen pa farstkom-
mende KB-mgde.
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Bilag C - Erstatningsansvar og ansvar for gkonomi som bestyrelses-
medlem

Erstatningsansvar

Hvad sker der i tilfeelde af, at et bestyrelsesmedlem eller en ansat begar en an-
svarspadragende fejl, som medfarer et gkonomisk tab for den forurettede part?
Det kan fx dreje sig om fejlagtig radgivning eller en overskreden frist.

Principielt beerer Finansforbundet i Danske Bank ansvaret for kredsbestyrelsen
og de Danske Bank-ansatte i sekretariatet. Finansforbundet beerer umiddelbart
ansvaret for medarbejdere ansat i Finansforbundet, og som er helt eller delvist
udstationeret til at arbejde i Finansforbundet i Danske Bank.

Vedrgrende behandling af klager og udbetaling af erstatning falger Finansfor-
bundet i Danske Bank de til enhver tid geeldende regler i Finansforbundet, som
kan findes pa Finansforbundets hjemmeside - "klageinstans”.

Underskrift pa regnskabet: Hvad indebzerer det at medunderskrive pa regnska-
bet? Bestyrelsen skriver under pa det, der star i ledelsespategningen.

Det er bestyrelsen, som har ansvaret for, at arsregnskabet er korrekt og giver et
retvisende billede af kredsens aktiviteter mv.

Ansvar for gkonomi

Kredsbestyrelsen traeffer beslutning om og godkender arsbudgetterne for kred-
sens opgaver og drift pa baggrund af indstilling fra @konomiudvalget.

Kredsbestyrelsen behandler og underskriver arsregnskaberne for kredsen og
disponerer arets resultat for kredsen pa baggrund af indstilling fra gkonomiud-
valget.
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Bilag D - Bemanding af funktioner og roller
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handling

Neestformand (1 el. 2)

Politisk ansvarlig for Len og
Job (inkl. Jobvurdering)

Politisk OK- og sagskoordi-
nator

@konomiansvarlig

Politisk ansvarlig for kommu- | Formanden Politisk ansvar for al kredsens udg&ende in-

nikation formation. Informationer med politisk indhold
skal godkendes af den ansvarlige.

Politisk ansvarlig for For- Formanden

I henhold til seerskilt funktions- og/eller rolle-
beskrivelse

Opgaverne er beskrevet i forretningsorde-
nens pkt. 7 samt seerskilt funktionsbeskri-
velse og arshjul.

Danske Unions-medlemmer
3)

Formandskabet og SU-
/EWC-koordinatoren

| forhold til vedteaegterne for Danske Unions
samt funktionsbeskrivelse

Finansforbundet

HB-medlemmer (2)

Formanden plus et KB-med-
lem udpeget af KB

At repraesentere kredsens synspunkter og
holdninger i hovedbestyrelsen og bidrage til
hovedbestyrelsens feelles arbejde og beslut-
ninger for alle medlemmer af Finansforbun-
det. Derudover at veere bindeled mellem ho-
vedbestyrelsen og Finansforbundet i Danske
Bank.

Introduktion til opgaven gives af Finansfor-
bundets formand.

Rammerne for hovedbestyrelsens opgave og
ansvar er beskrevet i Finansforbundets ved-
teegter.

Deltager(e) i kredsteam Digi-
talisering og Trivsel

Deltager(e) i kredsteam
Forbund og Samfund

Deltager(e) i kredsteam In-
novation og Beskeeftigelse

At repraesentere kredsens synspunkter og

holdninger i kredsteamet og bidrage til an-
svarsomradets faelles arbejde for alle med-
lemmer af Finansforbundet.

At veere bindeled mellem ansvarsomradet og
Finansforbundet i Danske Bank — derunder at
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Deltager(e) i kredsteam Sek-
torudvikling og nye Forret-
ningsomrader

Deltager(e) i kredsteam For-

bund i Beveegelse

holde kredsbestyrelsen opdateret pa arbejde
indenfor ansvarsomradet.

Rammerne for ansvarsomradernes opgaver
0g ansvar er beskrevet i deres kommissorier.

Finansforbundets lgnrad (1)

Defineret i lgnradets kommissorium

Finansforbundets IT-klub (1)

Defineret i IT-klubbens kommissorium

Feelles udvalg med koncernen

SU (6 medlemmer)

Formandskabet beseetter de far-
ste to pladser.

I henhold til seerskilt jobbeskrivelser samt samar-
bejdsaftalen i VOK

EWC (4 medlemmer)

Formandskabet besaetter de far-
ste pladser

I henhold til seerskilt jobbeskrivelser samt aftale
om Danske Bank Groups EWC

Koncernens Arbejdsmiljgudvalg
(2 medlem)

Jf. forretningsgangen for Arbejdsmiljgudvalget,
VOK-aftalen og lovgivningen

Danske Kompetence (2)

Jf. forretningsgangen for Danske Kompetence jf.
SU-aftalen

Lon og jobvurderingsudvalg (2)

Beskrevet i lokalaftale KO2

Pensionsudvalget i Danske
Bank (2-3)

En repreesen-
tant fra for-

Inkluderer ogs& Fartidspensi- rr}andstkabdett
onskassen for medarbejdere i plus et ande
) i » g kredsbestyrel-
Radt tilsagn” og kunderad i Da-

sesmedlem

nica (2)

Beskrevet i VOK’ens protokollat om pensionsle-
verandgr (afsnit 3 bl.a.)

Misbrugskorps (1)

(1 fra kredsbestyrelsen)

Jf. forretningsgang pa portalen

Udpegning af fondsbestyrelsesmedlemmer

Finansforbundet i Danske Banks Jubileeumsfond

Kredsbestyrelsen udpeger hvert ar bestyrelsesmedlemmer og revisorer til Fi-
nansforbundet i Danske Banks Jubileeumsfond. Udpegningen sker jfr. fundat-
sen for Finansforbundet i Danske Banks Jubileeumsfond §6.

Fondens bestyrelse bestar af den til enhver tid siddende formand og yderligere
to medlemmer af bestyrelsen for Finansforbundet i Danske Bank samt 2 andre
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medlemmer. Bestyrelsen udpeges for 1 ar ad gangen af bestyrelsen i Finans-
forbundet i Danske Bank pa dennes konstituerende mgde ud fra fondens anbe-
faling/indstilling.

Udpegningen kan ske bade blandt kredsbestyrelsesmedlemmer og andre inte-
ressenter. Udpegning af revisor vil altid veere de generalforsamlingsvalgte revi-
sorer for Finansforbundet i Danske Bank.

Finansforbundet i Danske Bank Jubileeumsfond Udpegede i 2022: Opgave defineret
(formanden og to kredsbestyrelsesmedlemmer . jf. fundats
Marianne Sommer og
samt 2 udpegede medlemmer)
Thomas Vammen
Danske Banks Velfeerdsfond af 1993
Danske Banks Velfaerdsfond af 1993 (2 medl) — Formanden Opgave defineret
formanden for Finansforbundet i Danske Bank jf. fundats
skal deltage + et udpeget medlem
Danske Banks Pensionskasse for fgrtidspensionister
Udpegning af bestyrelsesmedlem og suppleant Formanden Opgave defineret
til Danske Banks Pensionskasse for fartidspensi- jf. fundats
onister —
Bikubens Perso- Bestyrelsen er mellem to generalforsamlinger for- Opgave jf. ved-
naleforening ("fe- eningens daglige ledelse. teegterne samt
riefond”) samarbejdsaftale

Bestyrelsen bestar af 3 medlemmer og 1 supple-
ant, som udpeges af bestyrelsen for den virksom-
hedskreds under Finansforbundet (p.t. Finansfor-
bundet i Danske Bank), der repraesenterer med-
lemmerne jf. 8 3.

mellem Finans-
forbundet i Dan-
ske Bank og Bi-
kubens Persona-
leforening

Udpegning sker for et ar.

Udpegningen meddeles den siddende formand in-
den 1.juni og meddeles den efter-fglgende general-
forsamling.

Bestyrelsen konstituerer sig selv med formand,
naestformand og kasserer
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Konstituering maj 2022

Faste opgaver
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Opgaver, hvor vi enten for at opna faglig ekspertise og kontinuitet, eller fordi vi
indgar i udvalg/arbejdsgrupper med Finansforbundet (FF) eller Danske Bank,
ansker, at det er den samme person et helt ar eller en hel valgperiode.

POST HVAD

Formand Valgt — ikke konstitue-
ret
Formanden

tor

Jobvurdering 1

Jobvurdering 2

Formanden

Neestformanden

SU/EWC/DU-koordina-

En fra formandskabet

Navn

Kirsten Ebbe Brich

Bente Bang
Kirsten Lund

Dorte Bielefeldt
Kirsten Ebbe Brich

Peter Gaardsdal Sgren-
sen

Gunver Sommer
Lars Aabling-Thomsen
Gunver Sommer

Frank Fredslund Niel-
sen

Gunver Sommer

Ida Schragder Kilde

Peter Gaardsdal Sgren-
sen

Lars Aabling-Thomsen
Gunver Sommer
Susanne Arboe

Bente Bang

Kirsten Lund

Kirsten Ebbe Brich

Bente Bang
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tor

Formanden

tor

SU/EWC/DU-koordina-

SU/EWC/DU-koordina-

Kredsformanden

HB-udpeget pol team

HB-udpeget pol team
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Peter Gaardsdal Sgren-
sen

Ida Schrgder Kilde
Frank Fredslund Nielsen
Gunver Sommer
Kirsten Ebbe Brich

Peter Gaardsdal Sgren-
sen

Gunver Sommer
Lars Aabling-Thomsen

Dorte Bielefeldt

Kirsten Ebbe Brich
Kirsten Lund

Bente Bang

Peter Gaardsdal Sgren-
sen

Kirsten Ebbe Brich

Lars Aabling-Thomsen

Gunver Sommer

Kirsten Lund

Susanne Arboe

Frank Fredslund Nielsen

Ida Schragder Kilde

Dorte Bielefeldt

Peter Gaardsdal Sgren-
sen
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HB-udpeget pol team

Del af HB’s konstitue-
ring

Del af HB’s konstitue-
ring

Formanden

Formanden

Formanden
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Frank Fredslund Nielsen

Kirsten Ebbe Brich

Kirsten Lund

Lars Aabling-Thomsen

Kirsten Ebbe Brich

Frank Fredslund Nielsen

Dorte Bielefeldt

Kirsten Ebbe Brich
Lars Aabling-Thomsen

Kirsten Ebbe Brich

Bente Bang

Dorte Bielefeldt

Frank Fredslund Nielsen
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Kontaktpersoner

Kontaktpersonsystemet har til formal at skabe medlemsveerdi ved at:

1. Styrke og statte OTR via sparring og coaching fra kredsbestyrelsesmedlem-
mer, saledes at OTR bedst muligt kan stgtte op om TR og medlemmer, og
sa de star steerkest muligt i dialogen med omradeledelserne.

2. Sikre et enkelt og smidigt samarbejde mellem kredsbestyrelsen og TR-om-
raderne.

3. Sikre at OTR og TR bibringes relevant viden, somde kan benytte i deres ar-
bejde for at statte medlemmerne. Dette kan ske ved, at kontaktperso-
nerne eller "specialister” i kredsbestyrelsen bringer viden om relevante
projekter, udviklinger, tiloud eller andet til omradets TR og OTR.

4. Sikre at kredsbestyrelsen har et indgdende kendskab til, hvad der foregar i
forretningsomraderne, saledes at relevante handlinger kan seettes i gang,
og relevante drgftelser kan tages med forretningsomradeledelserne og
HR.

Opgaverne som kontaktperson (Jobbeskrivelse for kontaktperson)
Bestar primeert af:

e At have lgbende dialog — herunder at sparre med og coache — omradets
OTR

At deltage i omradets TR-mgder og sikre, at omradet far den viden der er
relevant for dem (enten ved selv at bringe denne viden eller ved at sgrge
for at invitere andre).

At sikre at omradets OTR/TR far budskaber fra FIDB.

Sa vidt muligt at deltage i medlemsmgder i omradet

At have etindgdende kendskab til trends og udviklinger i omradet og at
sikre, at disse kommer til formandskabets og kredsbestyrelsens — og hvor
relevant til sekretariatets — kendskab, samt at sikre, at kredsbestyrelsen
igangseetter handlinger, hvor det vurderes ngdvendigt.

PRINCIPPER FOR FORDELING

Pa KB-seminaret var der enighed om nedenstaende rangordning af hvilke princip-
per, der skal geelde ved fastlaeeggelse af KP-struktur:

1. Makkerpar
e Alle omr. har to kontaktpersoner
2. Antal TR/OTR
e Antallet af OTR og TR, som hver KB er KP til skal veere nogen-
lunde ligeligt fordelt

3. OTR-gnske
e Hvis OTR har gnske om bestemte personer skal det forsgges img-
dekommet.

4. Bade customer facing enheder og hovedsade enheder til alle
e Alle KB’ere gnsker sa vidt muligt at veere KP til bade et kunde-
vendt omrade og et ikke-kundevendt omr.
5. TR omradets gnsker til samarbejdsrelationer
¢ Nogle OTR-omr. holder af praktiske, historiske eller andre grunde
mgder med hinanden. Det skal der forsgges at tage hensyn til ved
fastleeggelse af hvem der skal vaere KP til hvilke omrader.
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Kontaktpersonstrukturen pr. maj 2022

CEO

Carsten Egeriis

Group Legal
Nigls Heering
Group Sustainability,
Company Secretariat Stakeholdar Relations,
Nethe Rasa Hjarland Communications &
Marketing
Jakob Bess

Personal Business Large Corporates & [WET Technology & CFOArea Group Risk
Customers Customers Institutions Services Management

Christian Bornfeld Johanna Norberg Berit Behring Philippe Vallt : e Stephan Engels Magnus Agustsson

GroupHR
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Landsmgade:

Der udpeges efter fglgende prioritering:

1. Bestyrelsen minus HB-medlemmer

2. Suppleanter til bestyrelsen

3. Medlemmer af Finansforbundets repraesentantskab

4. Suppleanter til Finansforbundets repreesentantskab

5. Resterende pladser som delegerede og suppleanter til de delegerede
tilbydes herefter blandt OTR og TR. Pladserne tildeles ved lodtraekning
blandt de interesserede, dog har OTR farsteret og derefter TR.

Delegerede udpeges til det aktuelle landsmgade/ekstraordineere landsmgde ef-
ter ovenstaende principper og ikke for en periode.

Finansforbundets repraesentantskab:
Der udpeges efter fglgende principper:

1.Bestyrelsen minus HB-medlemmer
2.Suppleanter til bestyrelsen

De resterende veelges af og blandt OTR ved det fgrste mgde efter generalfor-
samlingen eller ved en elektronisk afstemning efter bestyrelsens vurdering.
Valget gaelder fra 1/7 det ar, valget foretages, til 30/6 tre ar efter.

Antal pladser kan variere fra ar til ar — af- Falgende blev valgt blandt OTR

haengigt af medlemstal. den 10. juni 2022

Pladserne beseettes sdledes: Valgte repraesentantskabsmed-
lemmer

o kredshestyrelsesmedlemmer (ekskl.
HB-medlemmerne). 1 Charlotte Hoffmann

e suppleanter til kredsbestyrelsen,

e valgte repraesentantskabsmedlem-
mer Suppleanter (med fagrstesupple-

e suppleanter til de valgte repraesen- anten gverst):
tantskabsmedlemmer.

2 Steffen Hjelm Jensen

1 Bettina Andersen
2 Michael Ngrskov

3 Lisbeth Sahlertz Nielsen
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Arrangement

Bemeerkninger

Belgb

Jubileeer 25, 40 og 50 ars

Gave.

Kredsbestyrelsesmedlemmetkan veelge mellem en middag arrange-
ret af kredsen for bestyrelsen og sekretariatet (segtefeelle til jubilaren

kr. 1.500,00

Ved anseaettelse under 1
ar, séd vurderer gkono-

inviteres med) eller en reception, der afholdes i kredsens lokaler. miudvalget.
Koncernens jubileeumsarrangement indgar i kredsens arrangement.
Leengerevarende Buket Kr. 300,-

sygdom/hospital

Afskedsgave bestyrelsen

Pr. ar inkl. afgangsar.

Kr. 500,- (dog max kr.
5.000,-)

Afsked bestyrelsesmedlem

Middag/reception

Kredsbestyrelsesmedlemmet kan veelge mellem en middag arrange-
ret af kredsen for bestyrelsen og sekretariatet (aegtefzelle til det afga-
ende kredsbestyrelsesmedlem inviteres med), eller en reception.

Formanden og kredsens gkonomiansvarlige kan treeffe andre beslut-
ninger, derikke medfarer ggede udgifter for kredsen — for eksempel
hvis flere afgdende bestyrelsesmedlemmer slar sig sammen om re-
ception eller middag.

@konomiudvalget fast-
seetter belgb.

MasterCard Bestyrelsesmedlemmer, der gnsker det, kan ansgge den gkonomi-
ansvarlige om et MasterCard til betaling af udleeg i kredsens tjeneste.
Tivolikort Alle i bestyrelsen kan fa refunderet udgiften til et &rskort til Tivoli.

Uddannelse/kurser/

Alle ansggninger om kurser, temadage eller seminarer skal bevilges

konferencer af formandskabet (bilag 1)
Arrangementer Finansforbundet i Danske Bank (bestyrelse og sekretariat) kan af- | @konomiudvalget bevil-
holde etarrangementaf en dags varighed. Overnatning kan veere en | ger.
del af arrangementet.
Internetabonnement Bestyrelsesmedlemmer med en Danske Bank baerbar PC/iPad med
mulighed for adgang til bankens netvaerk hjemmefra kan fa refunde-
ret et maksimalt belgb pa kr. 4.000 pr. ar til internetabonnement. Be-
Igbet refunderes en gang om aret.
Transport Kredsen fglger Finansforbundets regler (Bilag J).

Regler for skattefri kgrsel mellem hjem og arbejdsplads er falgende:
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Efter bade ny- og genvalg har man ret til op til 60 dages skattefri kar-
selsgodtgarelse indenfor 12 maneder.

Nar arbejdspladsen flytter kontor, opnas rettil 60 dages skattefri kar-
selsgodtgarelse.

Hvis man ikke kgrer i 60 sammenhangende dage mellem hjem og
arbejdsplads efter szerlige regler — opnas derefter ret til 60 dages
skattefri karselsgodtgarelse.

Det er det enkelte KB medlems eget ansvar, at oplysninger og rettel-
ser til SKAT er korrekte.

Derudover pahviler det det enkelte KB medlem at gemme karsels-
regnskab og selv kunne dokumentere over for SKAT.

Forteering Forteering i forbindelse med mgder, kurser, seminarer og lignendere-
funderes efter regning med deltagers navne samtanledning pabilag.
Hotel Kredsen fglger koncernens rabatordning. Refunderes efter regning.

Overnatning

Overnatning daekkes kun efter seerskilt aftale med kontorkoordinato-
ren.

Som udgangspunkter det muligtat fa refunderet overnatningen, hvis
man ellers skulle hjemmefra far kl. 06.00 om morgenen for at veere til
stede ved fx TR-seminar eller generalforsamling.

Deltager man i dags- eller aftenmgde dagen for TR-seminar eller ge-
neralforsamlingen afholdes, og holdes mgdet samme sted, kan man
som udgangspunkt fa refunderet en overnatning.

Safremt et KB medlem efter et medlemsmgde eller andet mgde farst
vil kunne veere hjemme efter kl. 22.00, kan der efter aftale med en fra
formandskabet eller den gkonomiansvarlige aftales refundering af en
overnatning.

Avis Bestyrelsesmedlemmer kan tegne et abonnement pa op til 4.000 kr.
paen avis efter eget valg eller Bgrsen elektronisk. Afregnes 1 gang
arligt.

Forsikring Koncernens indboforsikring deekker alt pa kontoret, ud over tablets

og mobiltelefoner.

Finansforbundet har tegnet arbejdsskadeforsikring pa KB og TR.

Forsikring ved rejseri udlan-
det

Alle, der far Ignseddel fra koncernen, er omfattet af koncernens rej-
seforsikring.

P-afgifter

P-afgifter refunderes mod kvittering.
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Tablets, tilhgrende hardware
samt mobiltelefoner

Udstyr ved fratreeden

Bestyrelsesmedlemmer og ansatte kan efter behov udstyres med en
tabletcomputer og evt. ekstra hardware til arbejdsmaessig brug.

Ved fratreedelse fra kredsen kan det fratreedende bestyrelsesmed-
lem/ansatte overtage tablet efter nedenstédende regler:

Gammel tablet: Overtagelsesprisen fastseettes ift. tablet/hardwares
alder:

e Mellem 0 og 1 ar: 2/3 af anskaffelsesprisen

e Mellem 1 og 2 ar: 1/3 af anskaffelsesprisen

e Mellem 2 og 3 ar: 500 kr. totalt (dog maks. 1/3 af anskaffel-
sesprisen)

e Mere end 3 ar: 0 kr. totalt

Anskaffer kredsen nye tablet/hardware/kan bestyrelsesmedlem-
merne og sekretariatsansatte overtage de gamle tablet/hardware/mo-
biltelefoner efter samme regler som ved fratreedelse.

Bgrnepasning

Finansforbundeti Danske Bank fglger Finansforbundets regler (bilag
J).

Eksterne receptioner

Gaver til receptioner, som Finansforbundeti Danske Bank er indbudt
til, kan gives efter forud godkendelse af formandskabet.

Der gives gaver fra alle kredse til medlemmer af HB og derfor gives
der ikke yderligere gave fra FiDB til disse.

Der gives ikke gaver til receptioner, hvor invitationen er sendt per-
sonligt til bestyrelsesmedlemmer eller ansatte i Finansforbundet i
Danske Bank.

Ved tvivisspargsmal kontaktes formandskabet.

Udgifter, som afholdes af kredsbestyrelsesmedlemmer, men som ikke er naevnt i
ovenstdende gennemgang, kan som udgangspunkt ikke refunderes af kredsen.
Formandskabet kan i seerlige tilfeelde dispensere herfra.
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Arrangement

Bemeerkninger

Belgb

25, 40 og 50 ars jubi-
leeum

Der udsendes en gave fra kredsen.

Zkonomiudvalget fastsaet-
ter belgb.

Tillidsrepreesentantmader

Mgder afholdes s&dvidt muligti koncernens egne lokaler. Bespisning
skal holdes inden for en ramme pé& kr. 350,- pr. deltager

Hvis mgder holdes udei byen somdagsmgde, skal dagsmgdeprisen
holdes inden for en ramme pa kr. 500,- pr. person.

Der afregnes via Zexpence.

Navne padeltagere og oplysninger om hvilket made, der er tale om,
samt kvitteringer skal vedheeftes..

Mgder ud over 1 dag

Der kan veeretilfeelde, hvordetgiver mening atholde et tillidsrepree-
sentantmade over mere end en dag. Arsagen kan fx veere seerlige
problemstillinger eller stor geografiskspredning i tillidsrepraesentant-
gruppen. Tillidsrepreesentantgruppen skal ansgge kredsbestyrelsen
om dette, og dervilivurderingen af ansggningen blandt andet blive
lagtveegtpa det konkrete behov, detfaglige indhold, tillidsrepraesen-
tantgruppens geografisk spredning samt gruppens gvrige mgdeakti-
vitet.

Udfarlig dagsorden og et overslag over udgifter vedleegges ansgg-
ningen. Hvis mgder over mereend en dag holdes med overnatning,
udger prisen for et tilsvarende mgde/seminar p& Kobaek Strand den
gkonomiske max-greense for ophold og forplejning.

Hvis der er behov for bistand i form af en instrukter eller facilitator,
skal denne primeertveere fra Finansforbundeteller Finansforbundet i
Danske Bank. Det er pakreevet, at der er deltagelse af kontaktper-
son(er),og den/de kan have en szerlig rolle pa seminaret fx som faci-
litator. Hvis ikke behovet for bistand kan daekkes af Finansforbundet
eller Finansforbundet i Danske Bank, kan der bevilges op til 25.000
kr. til en ekstern instruktgr. Aftaler med arranggrer og samarbejds-
partnere foretages af kredsens sekretariatelleri samarbejde med se-
kretariatet.

Ansggningsskemaet til mgder over mere end én dag findes pa Fi-
nansnetog skal udfyldes af gruppens OTR og indstilles af en af kon-
taktpersonerne til bevilling pa et KB-mgde. | situationer, hvor be-
handling i kredsbestyrelsen ikke kan néas, kan formandskabet i sam-
réd med kontaktpersonerne bevilge et flerdagesmgde. Kredsbesty-
relsen orienteres da efterfglgende.

Efter mgdet skal tillidsrepreesentantgruppen udarbejde en evaluering
(se hjeelpespgrgsmal i ansggningsskemaet). Kontaktpersonerne sgr-
ger for, at evalueringen bliver forelagt KB som en skriftlig orientering
pa et efterfalgende KB-made.

Transport

Falger Finansforbundets regler
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(Bilag J). Flyrejser godkendes kun i seerlige tilfaelde og skal aftales
forudgéende med kontorkoordinatoren.

Overnatning

Overnatning daekkes kun efter saerskilt aftale med kontorkoordinato-
ren.

Som udgangspunkter det muligt at fa refunderet overnatningen, hvis
man ellers skulle hjemmefra far kl. 06.00 om morgenen for at veere til
stede ved fx TR-seminar eller generalforsamling.

Deltager man i dags- eller aftenmgde dagen far TR-seminar eller ge-
neralforsamlingen afholdes, og holdes mgdet samme sted, kan man
som udgangspunkt fa refunderet en overnatning.

Bgrnepasning

Finansforbundeti Danske Bank falger Finansforbundets regler (bilag
J).

Afgaende tillidsvalgte

Afgéende tillidsrepreesentanter modtager gave fra kredsen.

Afgaende arbejdsmiljgrepraesentanter, som ikke ogsa er valgt som
tillidsrepreaesentant, modtager gave fra kredsen.

@konomiudvalget fastseet-
ter belgb.

Medlemsmgder

Tillidsrepreesentanter kan efter behov arrangere lokale medlemsmg-
der. Mgderne sker pa tillidsrepraesentantens initiativog med tillidsre-
preesentanten somarranggr. Mgdet skal have et fagpolitisk indhold
og relevant(e) kredsbestyrelsesmedlemmer skal inviteres.

dkonomi
Bespisning: max 350,- kr. pr. deltagende medlem
Foredragsholder: max 100,- kr. pr. deltagende medlem

Der kan inviteres en dyrere foredragsholder, hvis bespisningsprisen
er tilsvarende lavere.

Sekretariatet i Finansforbundet i Danske Bank skal inddrages i for-
bindelse med:

o Bestilling af lokaler og forplejning, hvis ikke mgdet kan holdes i
koncernens lokaler.

e Bestilling afforedragsholder samtgodkendelse og underskrivelse
af kontrakter

Godkendelser

Lokale medlemsmgder (dog ikke korte orienteringsmgder) skal god-
kendes af tillidsrepreesentantens kontaktperson(er) i kredsbestyrel-
sen. Er der udgifter forbundet med medlemsmgadet skal det tillige
godkendes af kontorkoordinatoren.

Hvervemgder og andre saerlige medlemsmgder skal derudover god-
kendes af formandskabet.

For alle medlemsmgder med udgifter skal ansggningsskema (findes
pa Finansnet) udfyldes og indsendes til Finansforbundet i Danske
Bank R3908 i god tid far forventet afholdelse af medlemsmgadet.

Der afregnes via Zexpence.
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Navne padeltagere og oplysninger om hvilket mgde, der er tale om,
samt kvitteringer skal vedhaeftes..

Interne udgifter traekkes pa& 3908

Retningslinjer for lokale medlemsmgader er yderligere beskrevet p&
Finansnet.

Ved tvivisspargsmal kontaktes kontorkoordinatoren i Finansforbundet i Danske
Bank.
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Bilag G - Regler og rammer for udgifter — Medlemmer

Arrangement Bemeerkninger Belgb

25, 40 & 50 ars jubilaeum Der udsendes gave fra kredsen. @konomiudvalget fastsaetter
belgb.

Transport Medlemmer, der gnsker at deltage i kredsens

generalforsamling, far refusion af transportud-
gifter som tillidsvalgte og delegerede, men
kgrselsgodtgarelse i egen bil er skattepligtig
og indberettes til SKAT som B-indkomst.
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Arrangement

Bemaerkninger

Belgb

Jubileeer 25, 40 og 50 ars

Gave.

Er sekretariatsmedarbejderen ansat af Danske Bank, kan
denne veelge mellem en middag arrangeret af kredsen for be-
styrelsen og sekretariatet (eegtefeelle til jubilaren inviteres med)
elleren reception, der afholdes i kredsens lokaler. Koncernens
jubileeumsarrangement indgar i kredsens arrangement.

Kr. 1.500, -

@konomiudvalget fast-
saetter belgb.

Leengerevarende syg- Buket Kr. 300,-
dom/hospital

Afskedsgave sekretariats- Gave Max. kr. 1.000, -
medarbejder

Afsked sekretariatsmedarbej- | Er sekretariatsmedarbejderen ansat af Danske Bank, kan kr. 1.500, -

der

Middag/reception

denne veelge mellem en middag arrangeret af kredsen for be-
styrelsen og sekretariatet (eegtefeelle til den afgdende sekretari-
atsmedarbejder inviteres med) eller en reception.

Formanden og kredsens gkonomiansvarlige kan treeffe andre
beslutninger, der ikke medfarer ggede udgifter for kredsen — for
eksempel hvis flere afgdende sekretariatsmedarbejderes slar
sig sammen om reception eller middag.

Ved anseettelse under 1
ar, sé vurderer gkonomi-
udvalget.

Transport

Transportudgifter i forbindelse med deltagelse i arbejdsmaes-
sige opgaver uden for kredskontoret afholdes af kredsen / Fi-
nansforbundet pd samme made som for kredsbestyrelsesmed-
lemmer.

Forteering

Forteering i forbindelse med mgder, kurser, seminarer og lig-
nende efter regning med deltagers navne samt anledning pa bi-
lag.

Tivolikort

Alle ansatte kan fa refunderet udgiften til et arskort til Tivoli.

MasterCard

Sekretariatets medarbejdere der gnsker det, kan ansgge den
gkonomiansvarlige om et MasterCard til betaling af udlaeg i
kredsens tjeneste.

Fratreeden

Ved medarbejderens fratreeden henvises der til Bilag E’s afsnit:
Tablets og tilhgrende hardware.

Internetabonnement

Sekretariatets medarbejdere med en Danske Bank beserbar PC
med mulighed for adgang til bankens netvaerk hjemmefrakan fa
refunderet et maksimalt belgb pa kr. 4.000 pr. ar til internet-
abonnementsafremt udgiften ikke afholdes af Finansforbundet.
Belgbet refunderes en gang om aret.

Barns pleje / pasning

| tilfeelde, hvor ansatte deltager i arbejdsmaessigerejser eller ar-
rangementer, der straekker sig ud over normal arbejdstid, yder
Finansforbundet i Danske Bank betaling for bgrns pleje / pas-
ning, hvis det ikke er muligt at f& barnet passet af den naerme-
ste familie i henhold til detil enhver tid gaeldenderegler herom i
Finansforbundet.
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Bilag | - Kurser og seminarer/konferencer for bestyrelsesmedlemmer

Alle ansggninger om kurser, temadage eller seminarer, som Finansforbundet i
Danske Bank betaler, skal bevilges af formandskabet.

Formandskabet er med til at sikre, at bestyrelsesmedlemmerne far et kvalificeret
efteruddannelsestilbud, saledes at de matcher ledelsens repraesentanter, og far
den kompetenceudvikling, der skal til for at veere attraktive pa arbejdsmarkedet.

Bestyrelsesmedlemmer ansgger formandskabet skriftligt. Ansggningen skal inde-

holde:

Kursus- /uddannelsesnavn, indhold og arranggr
Pris

Afholdelsessted og tidspunkt

Formal med deltagelse

Efter endt uddannelse drgftes og deles udbytte med formandskabet og kollegaer i
det omfang, det er relevant.
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Bilag J — Regler for rejseudgifter

Finansforbundeti Danske Bank faglger Finansforbundets regler. Herunder de vee-
sentligste elementer.

De nuveerende refusionsregler for rejseudgifter

Hovedformalet med at refundere rejseudgifter i kredsene er at daekke den del af
udgifterne, der hovedsageligt p avirkes af kredsenes forskellige geografiske udbre-
delse, og som ikke alene afheaenger af kredsens medlemstal.

De nuveerende refusionsregler omfatter:

Kredsbestyrelsen, som far refusion af udgifter til rejser med tog, fly, karsel i egen
bil efter Ligningslovens satser og brug af taxa i nedvendigt omfang.

Der refunderes for rejser i forbindelse med bestyrelsesmgder, mgder i de politiske
ansvarsomrader, mader, kurser og seminarer for bestyrelsen, mgder, kurser og se-
minarer for tillidsvalgte, mgder med andre organisationer, medlemsmgder og alle
andre opgaver pa kredsens kontor.

Bestyrelsen er omfattet af skattelovens 60 dages regel om skattefri karselsgodtga-
relse. Det betyder, at honorering af karsel i egen bil til kredsens kontor ud over 60
dage inden for en periode pa 12 maneder er skattepligtig og skal beskattes med
fradrag af skat og AM-bidrag. Al afregning af kerselsgodtggrelse til bestyrelses-
medlemmer i egen bil sker via Visma.

Afregning vil ske mindst en gang om maneden.
@vrig transport i egen bil til opgaver uden for kontoret honoreres fortsat skattefrit.

Tillidsvalgte, eksempelvis tillidsrepraesentanter, omradetillidsrepreesentanter eller
arbejdsmiljgrepreesentanter, far refusion af udgifter til rejser med tog. Kerseli egen
bil efter Ligningsradets satser, nar tog ikke kan benyttes, eller nar samkarsel giver
lavere omkostninger.

Der refunderes for rejser i forbindelse med mgader, kurser og seminarer for tillids-
valgte, medlemsmgder, kredsens generalforsamling. Alle skattefrie karselsrefusio-
ner indberettes til SKAT.

Til medlemmer ydes der alene refusion af transportudgifter ved deltagelse i Finans-
forbundet i Danske Banks generalforsamling. Medlemmers kgrsel i egen bil til ge-
neralforsamling er skattepligtig B-indkomst og indberettes til SKAT.

Anmodning om refusion skal ske senest 30 dage efter begivenhedens afholdelse.
Anmodning om refusion sker ved indsendelse af udgiftsbilag til Finansforbundet i
Danske Bank med original underskrift.
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Bilag K - Aftale mellem Finansforbundet i Danske Bank og Danske
Bank-koncernen

Dentil enhver tid geeldende lokalaftale mellem Danske Bank og Finansforbundet i
Danske Bank er geeldende for medlemmer af kredsbestyrelsen i Finansforbundet i
Danske Bank
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Bilag L - £resmedlemmer i Finansforbundet i Danske Bank

Kredsen udnaevner ikke laengere eeresmedlemmer. Nuveerende seresmedlemmer
er udnaevnt efter fglgende principper:

e Man skal have veeret kredsbestyrelsesmedlem
e Man skal have udfgrt en seerlig indsats for Finansforbundet i Danske Bank
/ medlemmerne

Aresmedlemmer oppebeerer falgende rettigheder fra Finansforbundet i Danske
Bank:

e Man far et aeresdiplom
e Finansforbundet i Danske Bank betaler medlemskontingentet

e Man inviteres til Finansforbundet i Danske Banks generalforsamlinger
fEresmedlem er:

e Peter Michaelsen
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Bilag M - Samtaler med OTR

Samtlige OTR inviteres til en arlig samtale. Samtalerne kan afholdes med den en-
kelte OTR eller samlet for alle OTR i omradet, alt afhaengig af hvad OTR er gnsker.
Det pahviler den/de enkelte kontaktperson/er i kredsbestyrelsen at invitere OTR til
en samtale og at gennemfgre samtalerne. Samtaleskemaet medsendes til OTR i
mgdeindkaldelsen. Samtalerne skal tilbydes OTR umiddelbart efter det konstitue-
rende kredsbestyrelsesmgade og veere afholdt inden udgangen af oktober maned.

Samtalen kan finde sted i kredsbestyrelsens lokaler elleri omradetillidsrepreesen-
tantens afdeling/omrade.

Samtaleskema, som kun skal ses som vejledende og som hjeelp til afholdelse af
samtalen, findes pa Finansnet.
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Bilag N - Retningslinjer for ferieboliger

Regler for ophold og opgavelgsning i Finansforbundet i Danske Banks ferieboli-
ger

Kredsbestyrelsen og sekretariatet kan som udgangspunkt benytte ferieboliger ud
fra fglgende principper:

Ophold i ferieboligen uden prisrabat

Der geelder samme regler som for alle andre medlemmer. Du deltager i lodtraeknin-
gen og kan leje ferieboligen pa samme vilkar og tii samme priser, som gvrige med-
lemmer. Der vil i forbindelse med dit ophold ikke veere nogle forventninger om, at
du skal lgse opgaver ved ferieboligen.

@nsker du at leje efter denne bestemmelse, skal feriehusadministrationen kontak-
tes, inden betalingen, for justering af bookingvilkarene.

Ophold i ferieboligen med prisrabat

Du har mulighed for at leje ferieboligen med en rabat pa kr. 140,00 pr. dggn mod,
at du samtidig lgser opgaver ved ferieboligen. Du deltager i lodtreekningen og kan
leje ferieboligen pa samme made som gvrige medlemmer.

@nsker du at leje efter denne bestemmelse, skal feriehusadministrationen kontak-
tes inden dit ophold for planleegning af opgaver. Opgaver vil veere af mindre karak-
ter.

Ophold i ferieboligen med tilsynsopgaver

Som ejer af ferieboliger vil der veere et behov for, at viser tingene med "Finansfor-
bundet i Danske Banks gjne”, nar der planlaegges starre opgaver og gennemgang
af ferieboligen, herunder mgde med tilsynsfgrende.

Disse opgaver planlaegges af feriehusadministrationen, og udbydes til alle. Det til-
streebes, at disse uger primaert placeres uden for hgjsaeson.

Der betales ingen leje for opholdet, og det aftales hvilken tid, der medgar som ar-
bejdstid.

Transportformen aftales naermere og Finansforbundet i Danske Bank deaekker fgl-
gende udgifter:

e Fly og feergebillet
o P-afgifter
e Karsel i egen bil efter statens laveste takst

Udgifter afregnes via Zexpence.
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Bilag O - Praktik og vigtige arbejdsgange

Mgdekalender

1 [ ]
F/J :‘.“_ Sho'wAs: [ Free . O
Meeting Invite
] Notes Attendees
ting | Meeting Notes | Attendees

Reminder: 0,3 days . Recurrence |

Options

« || All day event

Du skal anvende kalenderen i Outlook. Kalenderen skal veere &ben
for alle ansatte i koncernen samt ansatte i Finansforbundet med ud-
stationering i Finansforbundet i Danske Bank.

Kalenderen skal holdes opdateret med mgder (inkl. rejsetid hvor
denne betyder, at man ikke er tilgeengelig) og kendt fraveer (ferie,
hjemmearbejdsdage, mm.). Funktionen "All day event” benyttes ved
ferie, mens enkeltstdende fridage, hjemmearbejdsdage mv. markeres

med et mgde fra 8 til 16. 4. juli 2023
[finit]

Vaer opmaerksom paat din tid i kalenderen vil/kan fren®¥& som ledig.

Mgder i Finansforbundeti Danske Bank
og Finansforbundet

Dette er aftalt med FF og geelder alle
kredse.

Mgder i Finansforbundeti Danske Bank skal som udgangspunkt laeg-
ges torsdag og fredag, mens Finansforbundet har "raderet” til at plan-
leegge mgder pa mandage og tirsdage. Onsdag er en "bufferdag” for
begge parter.

Mandag og tirsdag kan ogsa benyttes til mgder i Finansforbundet i
Danske Bank, men man skal sa vaere forberedt p& at skulle aendre
mgdet, hvis noget dukker op fra Finansforbundet.

Sygdom, barns sygdom eller andet akut
fraveer— orientering og registrering

Ansatte i FF skal huske at registrere i
Finansforbundets system

Hvis du er syg, skal en fra formandskabet have besked. Herudover
skal resten af kontoret have besked. Det sker ved, at du selv eller en
kollega bruger funktionen "rapporter syg” pa portalen.

Nar du er tilbage efter sygdom, opretter du sygeperioden med start-
og slutdato i PLTID. Ved leengere sygefraveer er det dog sekretariatet
eller en KB-kollega, der opretter/starter sygdomsperioden i PL-tid.

Ferieplanleegning

Sekretariatet skal aftale ferien med
kontorkoordinatoren

| forhold til opgaverne og planlaegningen i Finansforbundet i Danske
Bank er det hensigtsmaessigt, at ferie atholdesi de store ferieperioder:

» Fra og med sidste uge i juni til og med fgrste uge i august
» Uge42

»  Fra ca. 20. december til ca. 5. januar

» Uge709g8

>

De tre dage for paske

Ved ferieafvikling har man ansvar for at koordinere med formandska-
bet samt dem man samarbejder med, og man har ansvar for at sikre,
at de opgaver, man er ansvarlig for eller deltager i, ikke "star stille” el-
ler "bliver bremset” grundet ferieafviklingen.

Ferieregistrering

Du skal altid indtaste planlagt ferie i PLTID, s& der kan treekkes en
samlet ferieoversigt.

Du skal ogsa indtaste planlagt ferie i kalenderen med funktionen "all
day event’

CVR-NR 15320613




Finansforbundet Side 41/ 45

Omstilling af telefon Nar telefoner skal stilles omtil anden telefonvagt, falges denne vejled-

ning:

Avaya — telefonsystem

Hent App’n Avaya

Har | den ikke bestilles den i SolvelT
Avaya IX Workplace for Office

I TSWO00572

Tryk pa hjulet i hgjre hjgrne
Tryk pa konti

Forbundet som: 40111 (der star dit lo-
kalnr.)

Adgangskode: 040111 (adgangskode O
foran lokalnummer

Tryk pa udfert
Og til sidst "log Ind”

Hvis det eget lokalnummer er logget trykker du pa ”Log af” ->
trykker pa "hjulet” derefter "konti” Skriver 40111 og logger
ind.
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AVAYA
workplace

40111

LOG INDy

Nu har du dette billede
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Avaya Workplace 8 - x

Dagen idag ~

oo
@og

222 QO navn eller nummer
H

Neeste mader > I

lkke flere mader i dag!
Mu kan du fa noget arbejde fra handen :)

@) Historik s

n 042531323 }
= 09:57

I
. Ivan Midrup
=4 09:27

w Ivan Midrup
& e 09:24

Her kan de se at telefonen er viderestillet.

4

Tryk pa "manden’

Poaoim

Funktioner fil indgaende opkald

2, Viderestilling af opkald -

LOG AF

Her kan du @&ndre nummeret telefo-
nen er viderestillet til. Hvis den ikke er viderestillet, vil telefo-
nen blot ringe pa PC’en

Lyd pa pc’en

Tryk pa ”hjulet” -> Lyd/video -> szt den et “speakers (realtek
High Definition Audio(SST).
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Udgifter/zExpense Alle benytter zExpense til refundering af udgifter.

Udgifter betalt med MasterCard afregnes en gang manedligt med til-
hgrende bilag.

Karsel i egen bil afregnes p& manedlig kerselsafregning

KB-indstillinger Har du indstillinger og bilag til et KB-mgde, skal de la&eggesiden dertil
indrettede mappe pai-drevet. Sekretariatet melder deadline ud og be-
skriver hvilken mappe, materialet skal gemmes i.

Sekretariatet giverindstillinger og bilag de endelige numre og uploa-
der dem til Admincontrol.

Indstillinger og bilag skal farst leegges i mappen, nar de er helt feer-
dige, og de skal navngives pa falgende made:

Indstilling til beslutning skal gives nummeret "3.X indstilling” efterfulgt
af navnet pa indstillingen. Bilag til indstillingen skal gives numrene
3.X.1 bilag, 3.X.2 bilag osv. (nummereret i den reekkefaglge de skal lee-
ses) efterfulgt af et navn, der gor det tydeligt, hvilken indstilling de hg-
rer til.

Det samme geelderindstillinger til debat og til orientering med den ene
&ndring, at det farste tal eendres til hhv. 4 og 5.

TR-infoer TR-informationer udsendes efter behov og prioriteres af kommunikati-
onsradgiveren i samrad med formandskabet.

@nsker du at fa en information ud til tillidsrepreesentanterne, skal du
kontakte kommunikationsradgiveren for at tale timing for udsendelse,
indhold og det videre forlgb.

| samarbejde med kommunikationsradgiveren skal du levere stikord
eller udkast til det budskab, du vil have ud til TR.

Sammen med kommunikationsradgiveren skal du vende, om TR-in-
foen er til videreformidling til medlemmerne eller ikke.

Kommunikationsradgiveren formulerer den endelige tekst far den god-
kendt af formanden eller i dennes fraveer af neestformanden.

Er kommunikationsradgiveren fraveerende kan sekretariatet i Finans-
forbundet veere behjeelpelig.

Medlemsrettet kommunikation Har du en idé til en historie eller et budskab til medlemmerne, som

skal kommunikeres viahjemmeside/nyhedsmail, bankens portal eller
bladet, kan du tage fat i kommunikationskonsulenten for sparring p4,
om din idé er aktuel og relevantnetop nu eller pa et senere tidspunkt.
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Herefter draftes vinkel paidéen/budskabet, valg af medie og tidspunkt
for publicering.

Kommunikationskonsulenten star for udarbejdelse af artikel/informa-
tion og publicering. Kommunikationskonsulenten koordinerer endelig
godkendelse med dig og i sidste ende med formanden.




