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Kursuskatalog for 2012

Metalskolen vil med dette katalog, give dig et
overblik over de kursustilbud der er pa pro-
grammet det neeste ar.

Du kan fa mere information om Metalskolen
og de enkelte kurser pa www.metalskolen.dk

Fra 2012 vil Metals tilbud for Arbejdsmiljgkur-
ser veere opdelt, s& du selv kan veelge hvilke af
de 3 nedenstaende kurser du har brug for. Af-
haengigt af - hvilken branche du arbejder i -
og hvilke udfordringer du har med arbejdsmil-
joet pa din virksomhed.

Nyvalgt Arbejdsmiljerepraesentant

- Hvad sa?

Et kursus specielt til dig der er nyvalgt AMR,
her far du overblik og inspiration til at fa sat
arbejdsmiljeet pa dagsordenen.

Fysisk arbejdsmiljo

- Rag, Stgj & Mag

Du fér kendskab til de fysiske arbejdsmiljgbe-
lastninger, stgj, tunge loft, treek og skub. Samt
det kemiske arbejdsmilje herunder svejserag,
tungmetaller og oplgsningsmidler.

Psykisk arbejdsmilje

— Trivsel pa Arbejdspladsen

Pa kurset arbejder vi med, de forhold der pa-
virker det enkelte menneskes trivsel, i savel po-
sitiv som negativ retning. Vi arbejder med for-
skellige metoder til at kortleegge det psykiske
arbejdsmiljg, herunder metoder til at gennem-
fare APV pa det psykiske arbejdsmilje.

Du kan pa skolens web www.metalskolen.dk
se de kurser der udbydes pa “Lo - Skolen /
Center for arbejdsliv - & leering” i Helsinger.
Der er ogsa link til kurserne fra Metal Ungdom
og FIU Ligestilling.

Du er altid velkommen til, at kontakte Metal-
skolen, hvis du har spgrgsmal

— vi glaeder os til at se dig!
Metalskolen Jgrlunde

Slagslundvej 13
3550 Slangerup

Metalskolen

uddannelse og faglig energi
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Indholdsfortegnelse

* Grundkursus 1

* Grundkursus 2

* Grundkursus 3

* Grundkursus 4

* Faglig IT

* Samarbejde og psykologi

° Metal’s TR - Statslige omrade

* Metal’s TR — Kommunale omrade
* OK / SU- kursus for TDC ansatte
* Nyvalgt arbejdsmiljgrepraesentant
* Psykisk arbejdsmiljo

* Fysisk arbejdsmiljo

 EU og international fagbeveegelse
* Den skjulte dagsorden

° Regnskab for afdelingskasserer

* Klubkassererkursus

* Revisorkursus

* Kollektiv arbejdsret

* Rerprislistekursus

* Fa lyst og mod til at leese og skrive

* Ansggningsfrister
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Grundkursus 1

Det kan du forvente:

Du far en grundig introduktion til, hvad det vil
sige at veere tillidsvalgt, og basale redskaber til
at organiserer kollegaer i hverdagen. Du far
preeciseret, hvad dit ansvar er, og hvilke kom-
petencer du har, nar du er valgt. Du far over-
blik over Metals organisation fra det enkelte
medlem over klub og afdeling til forbundsfor-
manden.

Du fér kendskab til mange sider af forbun-
dets arbejde, samt et godt overblik over den
danske model, bl.a. fagforeningerne og ar-
bejdsgivernes rolle i denne sammenhaeng.

Der arbejdes med videns-segning for at gi-
ve dig bedre faerdigheder til at lgse dagligda-
gens akutte informationsbehov. Metals stati-
stikafdeling introducerer de forskellige statistik-
former, og hvordan de benyttes som redskab.

Det vil du beskeeftige dig med

Den danske model

Ansvar og kompetence pa arbejdspladsen
Overenskomstforhold

Videns-sggning

Metals organisatoriske arbejde

Statistik som redskab ved lgnforhandling
Agitation

Du vil opna:

At du efter kurset kan benytte og arbejde med
den geeldende overenskomst. Du har kendskab
til brug af Internet, som kilde til relevant viden
og information. Du ved, hvad dit ansvar som
tillidsvalgt er, og hvor langt dine kompetencer
raekker.

Du har faet overblik over organisationen
Metal og dens formal og virke. Du vil kunne
finde og anvende den aktuelle lgnstatistik. Ba-
sal viden om hvordan du organiserer kollegaer.

4

—o-

Vejledning:

G1 henvender sig til alle fagligt interesserede
og iseer nyvalgte tillids- og arbejdsmiljgrepraee-
sentanter.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1010120502 5 30.01.-03.02.2012  Jerlunde
1010120903 9  27.02.-02.03.2012 Jerlunde
1010126001 11  12.03.-16.03.2012  Reg. Nord
1010121304 13  26.03.-30.03.2012 Jerlunde
1010121605 16 16.04.-20.04.2012  Jerlunde
1010121906 19 07.05.-11.05.2012  Jerlunde
1010126201 19 07.05.-11.05.2012  Reg. Syd
1010122407 24 11.06.-15.06.2012  Jerlunde
1010123409 34 20.08.-24.08.2012  Jerlunde
1010124110 41  08.10.-12.10.2012  Jerlunde
1010124311 43 22.10-26.10.2012  Jerlunde
1010124512 45 05.11.-09.11.2012  Jerlunde
1010124713 47 19.11.-23.11.2012  Jerlunde
1010124814 48 26.11.-30.11.2012  Jerlunde
1010125015 50 10.12-14.12.2012  Jerlunde

:I.; ; 1
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Grundkursus 2

Det kan du forvente:

Agitation og organisering af dine kollegaer vil

fortsat veere i hgjseedet, samt hvordan du kob-
ler det til dagligdags debatter pa arbejdsplad-
sen.

Der vil blive arbejdet videre med den prakti-
ske anvendelse af overenskomsten, fokus pa lo-
kalaftaler, samt hvad er det vi far for overens-
komsten. Grundreglerne for effektiv kommuni-
kation bliver forklaret, ligesom der “saettes
spot” pa dialog med ledelse og kollegaer.

Metals internationale samarbejde skitseres.
Forhandlingssekretariatet gennemgar funktio-
naerloven og ansaettelsesaftaler indenfor den-
ne.

Det vil du beskeeftige dig med:

¢ Overenskomstens anvendelse og fortolkning
Lokalaftaler

Kommunikation

Fagbeveegelsen i andre lande
Funktionaerloven / Funktionarlignende an-
seettelsesaftaler

¢ Agitation

Du vil opna:

Sterre viden om og sikkerhed i brugen af over-
enskomsten samt kendskab til indgaelse af lo-
kalaftaler. Viden om hvordan du kommunike-
rer effektivt, og hvad der kan gé galt.

Du far kendskab til Metals internationale
samarbejde, samt hvad sker der pa arbejds-
markedet i andre lande, eks. Tyskland og Eng-
land. Du vil kunne arbejde med funktionaerlig-
nende anseettelsesaftaler og kende reglerne
herfor.

Udbygget viden om hvordan du organiserer
dine kollegaer.

—o-

Vejledning:

G2 henvender sig til dig, der har gennemgaet
Grundkursus 1. Efter G2 er der udover at fort-
seette pa G3 ogsa mulighed for at deltage pa
arbejdsmiljgkurser.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1020120301 3 16.01.-20.01.2012  Jerlunde
1020120502 5 30.01.-03.02.2012  Jerlunde
1020120803 8  20.02.-24.02.2012  Jerlunde
1020121104 10  05.03.-09.03.2012  Jerlunde
1020126001 16  16.04.-20.04.2012  Reg. Nord
1020121906 19  07.05.-11.05.2012  Jerlunde
1020122107 21 21.05.-25.05.2012  Jerlunde
1020122408 24 11.06.-15.06.2012  Jerlunde
1020122509 25 18.06.-22.06.2012  Jerlunde
1020126202 25 18.06.-22.06.2012  Reg. Syd
1020123611 36  03.09.-07.09.2012  Jerlunde
1020124112 41 08.10.-12.10.2012  Jerlunde
1020124413 44 29.10.-02.11.2012  Jerlunde
1020124814 48 26.11.-30.11.2012  Jerlunde
1020125015 50 10.12-14.12.2012  Jerlunde
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Grundkursus 3

Det kan du forvente:

Kursets hovedtema er forhandling og forhand-
lingsteknik. Der vil blive afviklet et “rollespil”
omkring en lgnforhandling, hvor deltagerne
tildeles forskellige roller som f.eks. tillidsreprae-
sentanten, ledelsen, klubmedlemmer osv. Hele
spillet optages. Denne optagelse danner bag-
grund for, at der kan kommenteres og evalue-
res pa de enkeltes preaestationer. Forhandlings-
sekretariatet kommer og beretter om hovedaf-
talen og aktuelle sager.

Der vil desuden blive arbejdet med mgdeaf-
holdelse i praksis herunder fremleeggelse af
regnskab m.m. Uddannelsessekretariatet kom-
mer og beretter om Metalindustriens leerlin-
geudvalg og efteruddannelsesudvalget ME.

o

—o-

Det vil du beskeeftige dig med:

¢ Forhandlingsteknik

¢ Uddannelses- og efteruddannelsesmulighe-
der

¢ Fortolkning af hovedaftalen

e Fagretslig behandling

¢ Agitation

Du vil opna:

At have afprgvet en forhandlingssituation og
derved veere bekendt med de forskellige par-
ters roller og funktioner. Du har set og hart
om nogle af de faldgruber, man skal undga og
har faet tips til, hvordan forhandlingen lykkes.

Du har hgrt om den aktuelle situation fra
Forhandlingssekretariatet og har faet mulighe-
den for at spgrge direkte til denne. Du er ble-
vet treenet i at afholde forskellige madetyper
og har faet overblik over, hvilke elementer der
indgar pa mgder.

Du har faet kendskab til Uddannelsessekre-
tariatets arbejde, og hvilken funktion det har,
samt de muligheder der findes for din efterud-
dannelse.

Vejledning:
G3 er til dig der har gennemgaet G1 og G2.
G3 giver adgang til G4.

Kursusnr. Uge Periode Sted

1030120301 3 16.01.-20.01.2012  Jerlunde
1030120902 9  27.02.-02.03.2012  Jerlunde
1030121303 13 26.03.-30.03.2012  Jerlunde
1030122404 24 11.06.-15.06.2012  Jerlunde
1030123505 35 27.08.-31.08.2012  Jerlunde
1030123806 38 17.09.-21.09.2012  Jerlunde
1030124708 47 19.11.-23.11.2012  Jerlunde
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Grundkursus 4

Det kan du forvente:

Kursets hovedtema er tale og taleteknik. Der
arbejdes med forskellige taletyper som f.eks.
en beretning, velkomst, festtale og en spontan
tale /agitation. Der arbejdes med taler med
lang og kort forberedelsestid. Selve praesenta-
tionsformen indgar med Power Point og over-
head som redskaber.

En repraesentant fra Industriens Pension for-
teeller om ydelsesmgnstre i forsikring og pen-
sioner.

En repraesentant fra forbundet forteeller om
den aktuelle faglige og politiske situation.

Det vil du beskeftige dig med:
e Kommunikation
— Taleteknik
- Preesentationsteknik
¢ Industriens Pension
¢ Den aktuelle faglige og politiske situation

Du vil opna:

At have opnaet gvelse og erfaring i at holde en
tale. Du kan kende forskel pa forskellige talety-
per, og hvilke der er hensigtsmaessige hvornar.

—o-

Du har kendskab til forskellige praesentations-
former, og hvordan de bruges. Du er blevet
opdateret angaende den faglige og politiske si-
tuation. Du har faet eget kendskab til forsikrin-
ger og pensioner fra Industriens Pension.

Vejledning:
G4 er til dig der har gennemgaet G1, G2 og
G3.

Kursusnr. Uge Periode Sted

1040120301 3 16.01.-20.01.2012  Jerlunde
1040120802 8 20.02.-24.02.2012  Jerlunde
1040121603 16 16.04.-20.04.2012  Jerlunde
1040122104 21  21.05.-25.05.2012  Jerlunde
1040123505 35 27.08.-31.08.2012 Jerlunde
1040124407 44 29.10.-02.11.2012  Jerlunde
1040124708 47 19.11.-23.11.2012  Jerlunde
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Faglig IT

Det kan du forvente: Du vil opna:

Dette er et kursus til dig der har den brede IT At have faet afpravet mange teknikker og me-
erfaring, men gerne vil have nye veerktgijer til toder, der vil lette dit arbejde som tillidsvalgt.
at gare dit arbejde som tillidsvalgt lettere og Sa du efter kurset er mere sikker nar du skal
maske ogsa sjovere. Du vil fa kendskab til ho- finde informationer og derefter praesenterer
vedlgs kommunikation, hvad skal du passe pa, dem i forskellige sammenhaenge. Ligesom du
nar du ikke kan se den du; e-mailer, sms’er el- er blevet opmaerksom pa de muligheder og
ler taler med i telefon? faldgruber der er, nar du kommunikere via tek-

Du vil f& afprevet forskellige teknikker til at nik/IT.
fastholde/notere samt memoteknikker til hjeelp

for at huske “det hele”. Du vil fa kendskab til Vejledning:

avanceret statistisk internetsagning og blive Der er ingen adgangskrav, du skal dog have et
treenet i at overfare foto og tekst til Word og kendskab pa brugerniveau til at arbejde med IT.
Excel. (ret til cendringer i kursusindhold forbeholdes)

Det vil du beskeeftige dig med:

¢ Hovedlgs kommunikation Kursusnr. Uge Periode Sted

e Avanceret sggning pa Internettet 1850120401 4 23.01.-27.01.2012 Jerlunde

e Mindmap 1850120902 9 27.02.-02.03.2012 Jerlunde

e Memo/Huske teknik 1850121303 13 26.03.-30.03.2012  Jerlunde

e Excel - regneark — visualiser dine tal 1850121704 17 23.04.-27.04.2012 Jerlunde

e Word - tekstbehandling - tekst og foto og- 1850124307 43 22.10.-26.10.2012  Jerlunde
sa fra nettet 1850124808 48 26.11.-30.11.2012  Jerlunde
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Samarbejde og psykologi

Det kan du forvente:

Du ved det allerede, det er ikke nok at kunne
overenskomsten eller arbejdsmiljgloven - man
skal som tillidsvalgt ogsa kunne samarbejde,
kommunikere og seette sig ind i kollegaernes
og arbejdsgiverens made at teenke pa.

Pa dette kursus saeter vi derfor fokus pa
hvad der skal til for at skabe et godt samar-
bejdsklima, hvordan du kan sikre dig at du far
gennemslagskraft og hvordan du skaber den
nadvendige tillid til dig som person og din
funktion som tillidsvalgt.

Endelig seetter vi fokus pa det pa de mange
forskellige typer af konflikter der findes pa en
arbejdsplads og du vil fa veerktgjer til hvordan
du bedst kan handtere disse.

Det vil du beskeeftige dig med:

¢ forskellige personlighedstyper og deres veer-
dier, normer og adfeerd

samarbejds- og forhandlingsstile
kommunikationstraening

konfliktforstaelse

meegling

Du vil opna:

At fa indsigt i de mange forskellige psykologi-
ske elementer der er i spil pa din arbejdsplads
og hvordan du kan afkode dem og anvende

dem malrettet i dit samarbejde med ledelsen
og dine kollegaer

Vejledning:
Adgangskrav er gennemfert G4.

—o-

Kursusnr.

2107120501
2107121102
2107121903
2107 12 38 04
2107 124505

Uge Periode

5 30.01.-03.02.2012
10 05.03.-09.03.2012
19 07.05.-11.05.2012
38 17.09.-21.09.2012
45 05.11.-09.11.2012

Sted

Jerlunde
Jerlunde
Jerlunde
Jerlunde
Jerlunde
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Metal’s TR

- Statslige omrdde

Det kan du forvente:

Du vil fa et overblik over hvordan det “statsli-
ge overenskomst kompleks” er sammensat.
Overenskomst komplekset ved staten bestar af
mere end 30 aftaler, sammensat af hovedafta-
le, overenskomst, organisations aftaler og cir-
kuleerer.

Vi vil ikke foretage en minuties gennem-
gang af alle aftaler, men gennemga hvor de
forskellige hovedelementer er beskrevet, og gi-
ve dig metoder til at finde nemme genveje i
systemet.

Det vil du beskaftige dig med:

¢ Hvordan finder jeg fortolkninger og cirkulee-
rer

¢ Hvordan forbereder jeg mig pa nylens for-
handlinger

¢ Hvordan fungerer lgnsystemerne, regule-
ringsordning og overenskomst fornyelse i
praksis.

Vejledning:

Kurset henvender sig til alle TR valgte i staten.
Kurset er et supplement, ikke en erstatning for
Metals Grundkurser.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1001121601 16 16.04.-20.04.2012  Jerlunde

10

—o-

Metal’s TR

- Kommunale omrade

Det kan du forvente:

Du vil fa et overblik over det Regionale og
kommunale overenskomst system. Der vil blive
arbejdet med tillids- og samarbejdsreglerne
samt mange andre omrader der har relevans
for dig der er ansat indenfor dette omrade.

Det vil du beskeeftige dig med:

¢ De Regionale og Kommunale overenskom-
ster for handvaerker, leder, og veerkstedsassi-
stenter.

e Tillidsmandsreglerne og Samarbejdsregler-
ne.

¢ Tjenestemandslgnsystemet og decentrale
lznforhandlinger.

¢ Omistilling og selskabsdannelse i kommu-
nerne.

¢ Funktionarlovens opsigelsesbestemmelser.

e KTO aftalerne om Barsel, sociale kapitler og
senioraftaler.

e En grundig opdatering pa de nye overens-
komster.

Vejledning:
Kurset henvender sig til alle TR valgte pa det
kommunale omrade, samt til ansatte i Dansk
Metals afdelinger.

Kurset er et supplement, ikke en erstatning
for Metals Grundkurser.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1001121701 17  23.04-27.04.2012  Jerlunde
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OK /SU- kursus for TDC ansatte

Det kan du forvente:

Et kursus der tages udgangspunkt i dine hver-
dagserfaringer og arbejdssituation og giver dig
en personlig udvikling som grundlag for dit TR
arbejde.

Der arbejdes ud fra dine egne erfaringer
med overenskomsten og fra dit eget arbejde i
SU. SU aftalen og overenskomsten gennemgas
grundigt, og alle deltagere far gennem SU-spil
kendskab til, at arbejde med samarbejdsafta-
len.

Det vil du beskeeftige dig med:

e Overenskomstens historie og hvorfor tilpas-
ning

Overenskomstens opbygning

Arbejdsretten

Voldgiften

Normen

Rets- og interessekonflikter

Hovedaftalen

TR-regler

Arbejdsnedleeggelser

Klagevej (tvist, brud og afsked)

Personlig kommunikation

Kropssprog

Samarbejdsaftale

SU-spil

Forhandlingsteknik

At treene TR’s gennemferelse af forhandlinger

Du vil opna:
Kendskab til baggrunden for og konsekvenser-
ne af det tidligere Telekommunikationsfor-
bunds optagelse i CO-Industri og tilpasning af
landsoverenskomsten til Industriens funktionae-
roverenskomst.

Du er bekendt med de arbejdsretlige begre-
ber og forretningsgange og kender overens-

—o-

|

komstens opbygning og kan anvende det i
hverdagen. Du kan sgge viden og information
til gavn for kollegerne og dig selv.

At blive fortrolig med samarbejdsaftalen
som et veerktgj til dit daglige SU-arbejde og
samtidig have faet indsigt i forhandlingens fa-
ser og de psykologiske faser ved en forhand-
ling.

Kursusnr. Uge Periode Sted
2061120301 3 16.01.-20.01.2012  Jerlunde
2061123802 38 17.09.-21.09.2012  Jerlunde

11
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Nyvalgt Arbejdsmiljgrepraesentant

— Hvad sa?

Det kan du forvente:

Et kursus specielt til dig der er nyvalgt AMR
men ogsa relevant hvis du gnsker at fa ny in-
spiration til at fa sat arbejdsmiljeet pa dagsor-
denen. Kurset kommer rundt om hele arbejds-
milijpomradet, lovgivningen bliver gennemgaet
og der fokuseres i kurset pa, hvilke handlemu-
ligheder du har.

Hvordan far du dine kollegers
opbakning/accept af dit arbejde, og hvordan
far du arbejdsmiljeet pa dagsordenen samt sik-
rer, at beslutningerne bliver fart ud i livet?
Metoder til — samt veerdien af — at fa arbejds-
miljget sat i faste rammer er ligeledes en vigtig
del af kurset (systematisk arbejdsmiljg).

Det vil du beskaftige dig med:

e Qversigt over Arbejdsmiljgomradet
* Lovgivning

e Funktion som AMR

e Systematisk arbejdsmiljg

12

Du vil opna:

Efter kurset har du overblik over arbejdsmilje-
omradet, hvilken lovgivning er geeldende og

du ved hvor hvor du finder relevante oplys-

ninger.

Du har faet gjnene op far de muligheder du
har som AMR, og faet gode ideer til hvordan
du far kolleger og ledelsen med at fé sat ar-
bejdsmiljget pa dagsordenen i din virksomhed.

Vejledning:

Et kursus til dig, der er valgt inden for det se-
neste 12 maneder og ikke tidligere har delta-
get pa Metalskolens arbejdsmiljgkurser.

Kursusnr. Uge Periode Sted

2870120801 8 20.02.-22.02.2012  Jerlunde
2870121702 17  23.04.-25.04.2012 |erlunde
2870123403 34 20.08.-22.08.2012 Jerlunde
2870124404 44  29.10.-31.10.2012  Jerlunde
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Psykisk arbejdsmiljo

- trivsel pa arbejdspladsen.

Det kan du forvendte:

Pa kurset arbejder vi med, de forhold der pa-
virker det enkelte menneskes trivsel, i savel po-
sitiv som negativ retning.

Vi arbejder med forskellige metoder til at
kortleegge det psykiske arbejdsmiljg, herunder
metoder til at gennemfgre APV pa det psykiske
arbejdsmilje. Du far en viden om de mange
forhold sasom stress, udbraendthed mv. der
indgar i begrebet psykisk arbejdsmiljg. Du vil
blive i stand til at genkende de tegn man udvi-
ser nar belastningerne er for store. Psykisk for-
stehjeelp vil blive behandlet, ligesom ” Den
sveere samtale” hvordan hjeelper man bedst en
kollega i krise?

Du vil blive fortrolig med arbejdsmiljelov-
givningen pa omradet og hvilke muligheder
du har for at pavirke det psykiske arbejdsmiljz
pa din arbejdsplads.

Det vil du beskeftige dig med:

Stress, udbreendthed, monotoni.

Vold, mobning og chikane

Frygt, angst og usikkerhed

APV og det psykiske arbejdsmiljo
Kortleegning og vurderingsveerktgjer
Arbejdsmiljgloven

Samarbejdet omkring det psykiske arbejds-
miljo

e Sygefravaer og psykisk arbejdsmiljg.

—o-

Du vil opna:

En viden om de mange forskellige faktorer der
indgar i begrebet psykisk arbejdsmilje. Herun-
der hvordan mennesker reagerer nar der er
ubalance mellem de krav /forventninger der
stilles til dem og deres formaen. Du vil blive i
stand til, i samarbejde med kollegaer og ledel-
se, at satte det psykiske arbejdsmiljg pa dags-
orden og arbejde forebyggende. Hertil vil du
fa konkrete veerktgijer til at “male” det psykiske
arbejdsmilje og fa indsigt i sammenhaengen
mellem mistrivsel, sygdom og darlig gkono-
mi/produktivitet.

Vejledning:
Gennemfgrt Grundkursus 2.

Kursusnr. Uge Periode Sted

2872121601 16 16.04.-20.04.2012  Jerlunde
2872122502 25 18.06.-22.06.2012  Jerlunde
2872124103 41 08.10.-12.10.2012  Jerlunde
2872125004 50 10.12.-14.12.2012  Jerlunde

13
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Fysisk Arbejdsmiljo
- Reg, Stoj og Mag

Det kan du forvente:

Pa dette kursus fokuserer vi pa de fysiske ar-
bejdsmiljgbelastninger, stgj og vibrationer,
samt tunge loft, treek, skub (ergonomi).

Det kemiske arbejdsmiljo f.eks. svejsergg, op-
l@sningsmidler, tungmetaller m.v.

Du laerer om de forskellige belastningers ska-
devirkninger. Hvilken lovgivning findes p& om-
radet, og hvordan du kan bruge dine rettighe-
der som AMR i forhandlinger. Du far ogsa in-
spiration til hvordan du sammen med dine
kollegaer fér sat arbejdsmiljget pa dagsorde-
nen.

Du vil ogsa fa konkret viden om, hvordan
du kan kortleegge arbejdsmiljget og metoder
til at udfgre APV (ArbejdsPladsVurdering) pa
din virksomhed.

Det vil du beskaftige dig med:
¢ Ergonomi

- Stgj

- Laft

— Traek

— Skub
e Kemi

— Svejserag

- Oplesningsmidler

— Tungmetaller
¢ Lovgivning
e Rettigheder som AMR
e Metoder til APV

14

Du vil opna:
Overblik over de fysiske arbejdsmiljgbelastnin-
ger. Gode ideer til hvordan du kan forbedre
det fysiske arbejdsmilje pa din virksomhed. Du
har faet kendskab til hvilken lovgivning der er
geeldende pa omradet og hvor du finder rele-
vant information.

Du har efter kurset faet konkrete veerktgjer
til at f& arbejdsmiljget kortlagt péa din virksom-
hed.

Vejledning:
Gennemfgrt Grundkursus 2.

Kursusnr. Uge Periode Sted

2871121301 13 26.03.-30.03.2012  Jerlunde
2871122102 21 21.05.-25.05.2012  Jerlunde
2871123603 36 03.09.-07.09.2012 Jerlunde
2871124804 48 26.11.-30.11.2012  Jerlunde
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EU og international fagbevagelse

a

Det kan du forvente:

Der arbejdes med Metals faglige og internatio-
nale arbejde. Dette sker med udgangspunkt i
Dansk Metal, CO - Industri, Industriansatte i
norden (IN), Europeeisk Metal (EMF) samt In-
ternationalt Metal (IMF). Diskussionerne fore-
gar sammen med Metals internationale sekre-
teer. Sammenhangen mellem rige og fattige
lande diskuterer vi med en repreaesentant fra
Ulandssekretariatet ( LO/FTF).

Endvidere vil du arbejde med emnerne:
Barnearbejde, globalisering, global arbejdsde-
ling, greenseoverskridende fagligt arbejde, ud-
flytning af arbejdspladser - en trussel eller en
mulighed.

Der arbejdes med at gere emnerne konkre-
te, sa du kan bruge dem i dit daglige faglige
arbejde.

Det vil du beskeftige dig med:

Dansk Metals holdninger

Faglige internationale opgaver
Humaniteere spgrgsmal

De globale sammenhaeenge

Rige og fattige lande

De multinationale selskabers rolle

Trusler mod miljget og menneskerettighe-
derne

Du vil opna:
Overblik over fagbevaegelsens internationale
arbejde. Du far kendskab til de forskellige dele
af arbejderbevaegelsen, og hvilke internationa-
le opgaver de varetager. Du vil kunne deltage i
debatter om EU, dets opgaver og arbejdsgang.
Du vil kunne indga i debatter om interna-
tionalt fagligt arbejde. Du vil kunne veere med
til at seette internationale spgrgsmal pa dags-
ordenen ude lokalt.

Vejledning:
Adgangskravet er gennemfart “Den skjulte
dagsorden” (Samfundsfag 2/ G6).

Kursusnr. Uge Periode Sted
2581120601 6 06.02.-10.02.2012  Jerlunde
2581124302 43 22.10.-26.10.2012  Jerlunde
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Den skjulte dagsorden

- treeffer du selv dine valg

Det kan du forvente:
Pavirkninger af holdninger og meninger, spin
eller slet og ret manipulation?

Ja, keert barn har mange navne. Et er sik-
kert, al form for kommunikation handler om at
komme ud med et budskab, seette dagsorden
og ofte er hensigten med dagsordenen skjult.

Pa kurset seetter vi fokus pa “Den skjulte
dagsorden”, hvordan man kan ga bag de
mange budskaber vi dagligt i medierne bliver
bombaderet med, hvem star bag og hvorfor?

Du fér viden og indsigt samt konkrete veerk-
tejer, der ger dig i stand til, bedre at kunne
gennemskue, mange forskellige dagsordener —
ogsa de skjulte — Du bliver i stand til at skabe
dine egne meninger og holdninger pa et reelt
grundlag.

Bemeerk: Pa kurset tager vi pa ekskursion til
Dansk Metal — Forbundshuset, hvor vi mgder
en repreesentant fra b.la. Formandssekretaria-
tet. Derefter gar turen til Folketinget hvor en
MEFer vil give os en rundvisning og fortelle
om dagligdagen pa Borgen.

16
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Det vil du beskeeftige dig med:

¢ Manipulation — hvem, hvordan, hvorfor?

¢ Vidensggning via Internettet samt kendskab
til tal og statistikbehandling

¢ Medier og politisk spin.

Du vil opna:
Indsigt i de samfundsmaessige forhold og sam-
menhange, der pavirker vores liv og hverdag.
Du far grundigt kendskab til de forskellige
redskaber, som den gkonomiske politik drejer
sig om. Du vil fa starre viden om det samfund,
der omgiver dig, ligesom du vil kunne finde
og genkende de problemstillinger politikerne
star overfor, nar de skal have deres budskaber
igennem. Du vil vaere blevet mere opmeerk-
som nar du star over for spin i medierne.

Vejledning:
Adgangskravet er gennemfert G4.

Kursusnr. Uge Periode Sted

4600120401 4 23.01.-27.01.2012 Jorlunde
4600120902 9 27.02-02.03.2012 Jerlunde
4600123503 35 27.08.-31.08.2012 Jerlunde
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Regnskab for afdelingskasserer

Det kan du forvente:
Der arbejdes med regnskabsprogrammet Con-
corde. Gennemgang af regnskabsfering, her-
under det dobbelte bogholderis principper, af-
stemninger og opstilling af arsregnskab.
Endvidere er der gennemgang af den aktu-
elle skattelov, arsregnskabsloven samt bogfe-
ringsloven.

Det vil du beskeeftige dig med:
¢ Bogfering pa EDB

e Afstemninger

e Opstilling af arsregnskab

Det vil du opna:

at blive fortrolig med kassererens bogholderi-
funktioner samt de grundlaeggende principper
i bogfering, opstilling af arsregnskab og lov-
givningen omkring skat og bogfering.

Vejledning:
Kun for afdelingskasserer.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1949122401 24 11.06.-15.06.2012  Jerlunde
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Klubkassererkursus

Det kan du forvente:

Gennemgang af regnskabsfering, herunder

det dobbelte bogholderis principper, afstem-

ninger og opstilling af arsregnskab.
Endvidere er der traening i afleeggelse af

regnskabet. En gennemgang af den aktuelle

skattelov samt bogfgringsloven.

Det vil du beskaftige dig med:
¢ Dobbelt bogholderis principper
e Afstemning og afslutning

e Resultatopgerelse og balance

e Opstilling af arsregnskab

= |
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Du vil opna:

at blive fortrolig med kassererens arbejdsopga-
ver samt de grundleeggende principper i bog-
fering og lovgivningen omkring skat og bog-
fering.

Vejledning:
Kun for valgte klubkasserere samt revisorer i
klubber.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1948121901 19 07.05-11.05.2012  Jerlunde
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Revisorkursus

Det kan du forvente:
Der er en gennemgang af den aktuelle skatte-
lov, arsregnskabsloven samt bogferingsloven.
Der arbejdes med afstemninger, opstilling af
arsregnskab samt fejlfinding.

Endvidere en gennemgang af revisorers op-
gaver og kompetencer.

Det vil du beskeftige dig med:

e Skattepligt/- regler

¢ Bogferingsloven

¢ Grundleeggende regnskab

e Kontoplan

e Gennemfgrelse af eftersyn

¢ Diverse afstemninger

¢ Opstilling af regnskab og fejlfinding

Det vil du opna:
At blive fortrolig med den valgte revisors op-
gaver og ansvar, herunder relationer overfor
ekstern revisor, bestyrelse og generalforsam-
ling.

Du vil f4 indsigt i metoderne i at opstille
arsregnskab og foretage afstemninger.

Vejledning:
Kun for afdelingsrevisorer og afdelingsrevisorer
suppleanter.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1939124801 48 26.11.-28.11.2012  Jerlunde

—o-
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Kollektiv arbejdsret

Dette kan du forvente:
At leere at forsté en overenskomsttekst er ikke
altid lige nemt, men det treener vi pa dette
kursus. Du vil sammen med andre skulle for-
holde dig til forskellige arbejdsretslige pro-
blemstillinger og vurdere hvordan sddanne sa-
ger kunne afggares.

Pa kurset gennemgas hvor og hvordan ue-
nigheder Igses nar organisationerne inddrages
i sagen.

Du vil beskaeftige dig med:

¢ Historien bag den danske model og det ar-
bejdsretslige system.

¢ De aftaler og love der regulerer det arbejds-

retslige system.

Fortolkningsprincipper.

Juridisk kildesggning.

Tillidsvalgte rettigheder og pligter.

Hvordan de enkelte sager behandles.

Det vil du opna:

Du vil kunne afleese arbejdsretslige problemer
Du kan anvende din indsigt til at styrke din ar-
gumentation i dagligdagen pa din arbejds-
plads.

Du kan se de muligheder, du har for at fa
organisationerne og det fagretslige system til
at afklare uenigheder mellem dig og din ar-
bejdsgiver.

Vejledning:
Adgangskravet er gennemfart G4.

Kursusnr. Uge Periode Sted
2510121701 17 23.04.-27.04.2012  Jerlunde
2510123602 36 03.09.-07.09.2012 Jerlunde

20
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Rarprislistekursus

Du kan forvente:

Der bliver undervist i den saerlige forhandlings-
teknik inden for overenskomstomréadet og de
fagretlige regler.

Du vil opna:

At leere at bruge rarprislisten og dens alminde-
lige bestemmelser, sa du far nemmere ved at
oprette og styre akkorder.

Vejledning:

Kurset henvender sig specielt til rarsmede i
Dansk Metal og rarleeggere i Blik— og Rerarbej-
derforbundet. Adgangskrav: rgrsmed eller ror-
leegger.

Kursusnr. Uge Periode Sted
1924120601 6 06.02.-10.02.2012  Jerlunde
1924124502 45 05.11.-09.11.2012  Jerlunde
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Fa lyst og mod til at laese og skrive

- for dig der gerne vil i gang eller blive bedre til at skrive.

Det kan du forvente:
Et kursus der giver dig redskaber til at skrive
det, du aldrig far gjort, fordi det er sa sveert at
komme i gang. Det kan veere et opslag til op-
slagstavlen, det arlige nyhedsbreyv, eller noget
du kunne have brug for i din dagligdag der-
hjemme og i fritiden. Kurset tager i hgj grad
udgangspunkt i den enkeltes gnsker og behov
men vil ogsa indeholde feellesopleeg.

Du vil ogsa fa tilbud om at blive testet i for-
hold til skrivning og efterfglgende personlig
vejledning.

Det vil du beskeftige dig med:

e Leer at skrive — ved at skrive

Da dele af kurset ogsa kan tage udgangspunkt
i individuelle gnsker, vil du kunne arbejde med
f.eks. :

Indkaldelse/invitationer til mader
Det skrevne oplaeg til en tale
Brevskrivning

Test

M.m.

Du vil opna:

At ga fra kurset med nye redskaber, der giver
dig mere mod pa og lyst til at skrive.

Skrive vejledningens formal er, at du kan arbej-
de videre med at skrive, nar du tager hjem fra
kurset.

Du vil have kendskab til bager og pjecer,
som kan hjeelpe dig i hverdagen, samt hvor du
kan fa undervisning lokalt, hvis du har lyst og
brug for dette.

Vejledning:
Kurset er et 2 1/2 dags kursus, der er abent for
alle medlemmer.

Kursusnr. Uge Periode Sted
2070122101 21 21.05.-23.05.2012  Jerlunde
2070124402 44 29.10.-31.10.2012  Jerlunde
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Ansggningsfrister for kursernei2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 3 er: 14.11.2011

Grundkursus 2 1020120301 16.01.-20.01.2012
Grundkursus 3 1030120301 16.01.-20.01.2012
Grundkursus 4 1040120301 16.01.-20.01.2012
OK/SU-kurs. for TDC 2061120301  16.01.-20.01.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 4 er: 21.11.2011
Den skjulte dagsorden 4600 1204 01 23.01.-27.01.2012
Faglig IT 1850120401  23.01.-27.01.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 5 er: 28.11.2011

Grundkursus 1 1010120502 30.01.-03.02.2012
Grundkursus 2 1020120502 30.01.-03.02.2012
Samarb. og psykologi 2107120501  30.01.-03.02.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 6 er: 05.12.2012
EU og inter fagbevaeg. 2581120601  06.02.-10.02.2012
Rarpriskursusliste 1924120601  06.02.-10.02.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 8 er: 12.12.2011

Grundkursus 2 1020120803 20.02.-24.02.2012
1040120802  20.02.-24.02.2012
2870120801  20.02.-22.02.2012

Grundkursus 4
Nyvalgt AMR

Ansggningsfrist for kurserne i uge 9 er: 12.12.2011

Grundkursus 1 1010120903 27.02.-02.03.2012
Grundkursus 3 1030120902  27.02.-02.03.2012
Faglig IT 1850120902  27.02.-02.03.2012
Den skjulte dagsorden 4600120902  27.02.-02.03.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 10 er: 02.01.2012
Grundkursus 2 1020121104 05.03.-09.03.2012
Samarb. og psykologi 2107121102  05.03.-09.03.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 11 er: 02.01.2012
Grundk. 1, Reg. Nord 1010126001  12.03.-16.03.2012
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Ansggningsfrist for kurserne i uge 13 er: 16.01.2012

1010121304 26.03.-30.03.2012
Grundkursus 3 1030121303 26.03.-30.03.2012
Fysisk arbejdsmiljo 2871121301 26.03.-30.03.2012
Faglig IT 1850121303 26.03.-30.03.2012

Grundkursus 1

Ansggningsfrist for kurserne i uge 16 er: 06.02.2012

Grundkursus 1 1010121605  16.04.-20.04.2012
Grundk. 2, Reg. Nord 1020126001 16.04.-20.04.2012
Grundkursus 4 1040121603 16.04.-20.04.2012
Metal’s TR - Stats 1001121601 16.04.-20.04.2012
Psykisk arbejdsmiljo 2872121601  16.04.-20.04.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 17 er: 06.02.2012

Nyvalgt AMR 2870121702  23.04.-25.04.2012
Faglig IT 1850121704  23.04.-27.04.2012
Metal’s TR - kommunale 1001121701 23.04.-27.04.2012
Kollektiv arbejdsret 2510121701 23.04.-27.04.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 19 er: 27.02.2012

Grundkursus 1 1010121906  07.05.-11.05.2012
Grundk. 1, Reg.. Syd 1010126201  07.05.-11.05.2012
Grundkursus 2 1020121906  07.05.-11.05.2012
Klubkassererkursus 1948121901  07.05.-11.05.2012
Samarb. og psykologi 2107121903  07.05.-11.05.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 21 er: 12.03.2012

Grundkursus 2 1020122107  21.05.-25.05.2012
1040122104  21.05.-25.05.2012
2871122102 21.05.-25.05.2012
2070122101 21.05.-23.05.2012

Grundkursus 4
Fysisk arbejdsmilje
Leese og skrive

Ansggningsfrist for kurserne i uge 24 er: 02.04.2012

Grundkursus 1 1010122407  11.06.-15.06.2012
1020122408  11.06.-15.06.2012
Grundkursus 3 1030122404  11.06.-15.06.2012
Regnskab for afd.kasserer 1949 122401 11.06.-15.06.2012

Grundkursus 2
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Ansggningsfrist for kurserne i uge 25 er: 09.04.2012

1020 12 25 09
1020 12 62 02
287212 2502

Grundkursus 2
Grundk. 2, reg. syd
Psykisk arbejdsmiljo

18.06.-22.06.2012
18.06.-22.06.2012
18.06.-22.06.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 34 er: 11.06.2012

1010 12 34 09
287012 34 03

Grundkursus 1
Nyvalgt AMR

20.08.-24.08.2012
20.08.-22.08.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 35 er: 18.06.2012

1030123505
Grundkursus 4 1040 123505
Den skjulte dagsorden 4600 12 35 03

Grundkursus 3

27.08.-31.08.2012
27.08.-31.08.2012
27.08.-31.08.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 36 er: 25.06.2012

10201236 11
251012 36 02
28711236 03

Grundkursus 2
Kollektiv arbejdsret
Fysisk arbejdsmiljg

03.09.-07.09.2012
03.09.-07.09.2012
03.09.-07.09.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 38 er: 09.07.2012

Grundkursus 3 10301238 06
Samarb. og psykologi 2107 12 38 04
OK/SU - kurs. for TDC 2061 12 38 02

17.09.-21.09.2012
17.09.-21.09.2012
17.09.-21.09.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 41 er: 30.07.2012

1010124110
1020 124112
2872124103

Grundkursus 1
Grundkursus 2
Psykisk arbejdsmiljo

08.10.-12.10.2012
08.10.-12.10.2012
08.10.-12.10.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 43 er: 13.08.2012

Grundkursus 1 10101243 11
Faglig IT 1850 1243 07
EU og inter Fagbeveeg. 2581 12 43 02

22.10.-26.10.2012
22.10.-26.10.2012
22.10.-26.10.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 44 er: 20.08.2012

Grundkursus 2 1020124413
Grundkursus 4 1040 12 44 07
Leese og skrive 2070 12 44 02
Nyvalgt. AMR 287012 44 04

29.10.-02.11.2012
29.10.-02.11.2012
29.10.-31.10.2012
29.10.-31.10.2012

—o-

Ansggningsfrist for kurserne i uge 45 er: 27.08.2012

1010124512
2107124505
1924124502

Grundkursus 1
Samarb. og psykologi
Rerprislistekursus

05.11.-09.11.2012
05.11.-09.11.2012
05.11.-09.11.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 47 er: 10.09.2012

Grundkursus 1 1010124713
Grundkursus 3 1030 12 47 08
Grundkursus 4 1040 12 47 08

19.11.-23.11.2012
19.11.-23.11.2012
19.11.-23.11.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 48 er: 17.09.2012

Grundkursus 1 10101248 14
Grundkursus 2 10201248 14
Faglig IT 185012 48 08
Fysisk arbejdsmiljg 28711248 04
Revisorkursus 19391248 01

26.11.-30.11.2012
26.11.-30.11.2012
26.11.-30.11.2012
26.11.-30.11.2012
26.11.-28.11.2012

Ansggningsfrist for kurserne i uge 50 er: 01.10.2012

Grundkursus 1 1010125015
Grundkursus 2 1020125015
Psykisk arbejdsmilje 287212 50 04

10.12.-14.12.2012
10.12.-14.12.2012
10.12.-14.12.2012
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Ferie for hele familien

stor eller lille -, legekammerater, aktiviteter sjov
og ballade. Prgv at holde en uges ferie i som-
merferien uge 27-31. Her er aktiviteter for ba-
de sma og store bgrn. Maden serveres og |
skal bare teenke pa at nyde jeres ophold pa vo-
res dejlige kursuscenter. OG husk priserne er
All inklusive!

Metalskolen

uddannelse og faglig energi

—o-

MetalFerie

Vi har ogsa tilbud til dig og din fan
— stor eller lille - nar | skal holde helt
ikke teenkte pa andet end at hygge,
inspiration og nye oplevelser.

Inspirationsdage

for jer seniorer der skal af sted og nyde et par
dage. Vi har sasmmensat et program med ny
inspiration, god stemning og tid til afslapning.

Se mere pa www.metalskolen.dk eller i
Metals feriekatalog.

Slagslundevej 13, 3550 Slangerup e Telefon: 4739 0100 Z

Mail: metalskolen@danskmetal.dk ¢ Web: metalskolen.dk DANSK METAL



