COOP

Monsterforretningsorden for en butiksbestyrelse i Coop

Dette er en vejledende forretningsorden for en butiksbestyrelse i en Coop-ejet butik.

Butiksbestyrelsen fastsatter selv egen forretningsorden indenfor rammerne af Coop ambas vedtaegter,
opgavebeskrivelser og valgregulativ.

Forretningsorden for butiksbestyrelsen i

Alle medlemmer af butiksbestyrelsen og uddeler/varehuschef modtager en kopi af forretningsordenen, og den
arkiveres i bestyrelsens elektroniske arkiv eller tilsvarende, sd medlemmerne af bestyrelsen til stadighed har
adgang til den.

Butiksbestyrelsens formal og opgaver
Butiksbestyrelsens formal er:

Butiksbestyrelsen er medlemmernes repraesentanter i butikken og butikkens ambassadgrer i lokalsamfundet i
samspil med butikkens ansatte. Butiksbestyrelsen arbejder aktivt for at styrke butikken, det lokale faellesskab
og Coops demokrati, maerkesager og vaerdier.

Butiksbestyrelsens opgaver er:

Butiksbestyrelsen arbejder med og udarbejder en plan for punkterne a til g nedenfor:

a. Medlemsdemokrati
e Afholder arsmgde.
e Synligggr muligheden for at veere medlemsvalgt.
e Afgiver stemmer ved valg til Coops landsrad.
e Opstiller kandidater til Coops landsrad.
e Overvejer kandidater til Coops bestyrelse.

b. Medlems- og kundeaktiviteter

e Planlagger og deltager i butiksaktiviteter i samarbejde med uddeleren/varehuschefen.
Butiksaktiviteterne tager udgangspunkt i keedens og Coops mal, ansvarlighedsstrategi, indsatsomrader
og kampagner.

e Gennemfgrer butiksaktiviteter med fokus pa butikkens maerkedage og traditioner samt hgjtider.

e Hverver medlemmer og synligggr medlemsfordele.

e Kan sende repraesentanter til deltagelse i centrale Coop medlems- og kundeaktiviteter.

e Drgfter malinger af kundetilfredshed med henblik pa at afdeekke indsatsomrader med respekt for, at
uddeleren/varehuschefen har ansvaret for butikkens drift.

e Fastlaegger hvert ar senest 1/12, i samarbejde med uddeleren/varehuschefen, en plan for medlems- og
kundeaktiviteter for det kommende ar.

c. Medlemsinvolvering — digitalt og ikke digitalt

e Arbejder for og med involvering af medlemmer i dialog med uddeleren/varehuschefen.
o Arbejder med synlighed af butiksbestyrelsen og foreningsaktiviteter i butikken via digitale medier.
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d. Profilering
e  Er aktivt deltagende i profilering af Coop og butikken.

e. Lokale partnerskaber
e Indgar i dialog med uddeleren/varehuschefen om mulige lokale interne og eksterne partnerskaber.

f. Ledelse
o Butiksbestyrelsen valger af sin midte en formand og en naestformand.
o Udarbejder plan for butiksbestyrelsens arbejde.
e Udarbejder budget for butiksbestyrelsen og fglger op pa butiksbestyrelsens gkonomi.
o Hverver aktive medlemmer og kandidater til butiksbestyrelsen.
e Beslutter organisering, saledes at opgaver kan varetages, fx ved nedsaettelse af aktivitetsudvalg eller
forbrugergrupper.
e Vedtager egen forretningsorden.

g. Lokalt relevante opgaver
e Varetager andre opgaver, som butiksbestyrelsen og uddeleren/varehuschefen vurderer relevante.

Butiksbestyrelsen arbejder desuden med punkterne h til | som angivet nedenfor:

h. Butiksstrategi
e Sgger viden om Coops ansvarlighedsstrategi, butikkens og kadens situation, herunder
kundetilfredshedsmalinger og indgar i dialog med uddeleren/varehuschefen om dette.
o Drgfter butikkens strategioplaeg, investeringsmuligheder og handlingsplaner med
uddeleren/varehuschefen som optakt til uddelerens/varehuschefens strategimgde med salgschefen.
e Beslutningskompetencen ligger hos uddeleren/varehuschefen.

i. Drift og gkonomi
o Drgfter Igbende butikkens driftsmaessige og gkonomiske situation med uddeler/varehuschef.
e Orienteres af uddeler/varehuschef og kadens salgsorganisation forud for stgrre investeringer i
butikken.
e Beslutningskompetencen ligger hos uddeleren/varehuschefen.

j.  Ansaettelse og afskedigelse af uddeler/varehuschef
e Ansattelse: Bestyrelsen deltager i ansaettelse af uddeler/varehuschef i samarbejde med kaaedens
salgsledelse, eksempelvis gennem deltagelse i ansaettelsesudvalg.
o Afskedigelse: Umiddelbart fgr en afskedigelse orienteres butiksbestyrelsesformanden mundtligt.
o Det besluttende ansvar ligger hos salgschefen.

k. Sortiment
e Butiksbestyrelsen og uddeleren/varehuschefen drgfter gnsker til sortiment fra medlemmer og kunder.
e Butiksbestyrelsen og uddeleren/varehuschefen drgfter de overordnede principper for ssmmensaetning
af butikkens sortiment.
e Beslutningskompetencen ligger hos uddeleren/varehuschefen (inden for keedens regler).

|.  Fornyelse

o Drgfter fornyelse af butik og indgar i dialog med uddeler/varehuschef om fornyelsestiltag.
e Beslutningskompetencen ligger hos uddeleren/varehuschefen.
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Ovenstaende beskriver minimumsinddragelse og opgaver for butiksbestyrelser. Den enkelte kade eller butik
kan inddrage butiksbestyrelsesmedlemmer i andre og flere opgaver med udgangspunkt i butikkens behov og
butiksbestyrelsesmedlemmernes muligheder og kompetencer.

Butiksbestyrelsen fordeler ssmmen med uddeleren/varehuschefen opgaverne mellem butiksbestyrelsens
medlemmer, eventuelle nedsatte udvalg eller forbrugergrupper og butikkens ansatte. Der kan efter konkret
aftale indgas aftale med eksterne partnere om Igsning af opgaver.

Butiksbestyrelsens sammensatning

Butiksbestyrelsen bestar af _ medlemsvalgte medlemmer (antallet bestemmes af arsmgdet og skal mindst
veere 3) samt ___ medarbejderrepraesentanter (antallet bestemmes af butikkens ansatte og kan hgjst vaere 2).

Er der ikke 3 medlemmer, som arsmgdet har valgt, oplgses butiksbestyrelsen.

Uddeleren/varehuschefen sikrer, at der indkaldes til nyt arsmgde inden for 6 maneder for at fa valgt en ny
butiksbestyrelse.

Uddeleren/varehuschefen deltager i butiksbestyrelsens mgder uden stemmeret.

Alle medlemmer af butiksbestyrelsen valges for 2 ar ad gangen. Halvdelen afgar hvert ar.

Arsmgdet kan beslutte at veelge suppleanter for 1 r ad gangen. En suppleant indtraeder ved varigt forfald. Ved
indtraeden overtager suppleanten forgaengerens valgperiode.

Butiksbestyrelsen bestemmer, om suppleanter skal inviteres med til dens mgder uden stemmeret.

Konstituering

Pa butiksbestyrelsens fgrste mgde efter et arsmgde med valg til butiksbestyrelsen valger bestyrelsen af sin
midte en formand og en naestformand. Formanden kan ikke veere en medarbejderrepraesentant.

Naestformanden traeeder i formandens sted ved dennes midlertidige eller varige forfald.

Bestyrelsen kan vaelge at udpege tovholdere eller ansvarlige for andre funktioner fx sekreteer,
aktivitetsansvarlig, skonomiansvarlig, ansvarlig for sociale medier eller andre funktioner, der er vigtige for
bestyrelsen.

Butiksbestyrelsen kan til enhver tid traeffe beslutning om at foretage en ny konstituering og skal sgrge for, at
Coop til enhver tid har registreret butiksbestyrelsens sammensatning. Medmindre andet aftales sgrger
formanden for registreringen. Registrering skal ske snarest muligt og senest én maned efter valg/udpegning.

Pa alle konstituerende mgder gennemgas forretningsordenen og justeres eventuelt.

Udvalg og forbrugergrupper

Butiksbestyrelsen kan udpege udvalg eller forbrugergrupper til Igsning af konkrete opgaver inden for
butiksbestyrelsens kompetenceomrader.

Butiksbestyrelsens mgder

Butiksbestyrelsen fastlaegger pa sit konstituerende mgde en mgdeplan for det kommende foreningsar.
Temaer for hvert mgde forsgges fastlagt i god tid i forvejen. Temaerne er eksempelvis handlingsplan for

medlemsaktiviteter og butiksbestyrelsens arbejde, butikkens strategi i den kommende periode og planlaegning
af arsmgde.
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Butiksbestyrelsen mgdes i gvrigt, nar formanden, uddeleren/varehuschefen eller mindst 2 medlemmer finder
anledning til det.

Eksempel pa mgdeplan med bestyrelsesopgaver i arshjul

Foreningsaret begynder og slutter med arsmgde i perioden 1. marts til 30. april.

Marts — April Afvikling af arsmg@de & evaluering mhp. arsmgde naeste ar.
Konstituering af bestyrelsen og registrering af nyvalgte hos Coop amba.
Velkommen og introduktion til nye bestyrelsesmedlemmer.
Nyvalgte tilmeldes Coop ambas introkurser.

Maj Bestyrelsesopgaven set i forhold til motivation, roller og interesser.
Struktur pa bestyrelsesarbejdet med forretningsorden og mgdekalender.
Formandskabet ved ny formand og/eller naestformand.
Evt. ny formand tilmeldes Coop amba formandsuddannelse.

Juni Drofter opstilling af kandidater til landsradsvalg.

Juli

August Tilmelding og deltagelse i Coop amba distriktsmgder i september.

September Evaluering af bestyrelsesarbejdet, herunder drgftelse af samspil mellem formand
og uddeler.

Butikkens potentiale og strategi, gerne med besgg af butikkens salgschef.
Drgfter opstillede kandidater til landradsvalg.

Oktober Evaluering af foreningsaktiviteter indeveerende ar.
Plan for foreningsaktiviteter i det kommende kalenderar inkl. budget. Inddrager
resultater af arbejdet med butikkens potentiale og strategi fra mgde i september.

November - december Afklaring af bestyrelsesmedlemmer pa valg til kommende arsmgde inkl. gnsker
om genvalg eller udtraeden af bestyrelsen.
Kortlaegning af bestyrelsens kompetencer.
Rekruttering af nye bestyrelsesmedlemmer (jf. aktuelt behov for kompetencer og
sikring af diversitet).
Planlaegning af arsmgde; malsaetning, malgrupper og indhold.

Januar - februar Detailplanleegning af arsmgde, opfglgning pa bestyrelsens mgde i november.
Tilmelding og deltagelse i Coop amba distriktsmgder i marts.
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Indkaldelse

Formanden indkalder til m@der i butiksbestyrelsen, senest med 14 dages varsel. Dagsorden udsendes senest
én uge inden mgdet. | akutte situationer kan tidsfrister fraviges. Eventuelle bilag fremsendes i sa god tid fgr
mgdet, som muligt.

Mgdeledelse
Mgderne ledes af formanden eller i dennes forfald af naestformanden. Formanden/nastformanden kan dog
veelge at overgive opgaven til et andet medlem af butiksbestyrelsen.

Beslutningsdygtighed

Butiksbestyrelsen er beslutningsdygtig, nar et flertal af dets medlemmer er til stede. Alle medlemmer har én
stemme. Afstemninger afggres ved simpel stemmeflerhed. | tilfeelde af stemmelighed afggr formandens
stemme udslaget. Der kan ikke stemmes ved fuldmagt. Skriftlig afstemning skal foretages, nar mindst et
medlem af butiksbestyrelsen gnsker det.

Dagsorden

Formanden udarbejder dagsorden for mgderne. Uddeleren/varehuschefen og medlemmerne af
butiksbestyrelsen giver formanden besked om emner, de gnsker sat pa dagsordenen.

Faste punkter pa dagsordenen:
= Velkomst ved formanden
= Referat
- Godkendelse af referat fra seneste mgde
= Butik/varehus
- Gennemgang af butikkens driftsrapport, personalesituation, nye tiltag i butikken samt
butikkens arbejde med indsatsomraderne v. uddeler/varehuschef.
Eventuelle veerdiskabende opfglgningstiltag fra bestyrelsen drgftes.
= Bestyrelsen
- Formanden orienterer om nyt fra bestyrelse og udvalg, nyt fra butikkens medlemmer, lokal
information og lignende
- Opfelgning pa plan for bestyrelsens arbejde samt kommende aktiviteter
- @konomiopfelgning/radighedsbelgb for bestyrelsen
=  Mgdets tema ifglge mgdeplan med bestyrelsesopgaver i arshjul
- fx obligatoriske aktiviteter fra mgdeplanen
=  Coop
- Nyt fra Coop og/eller kaeden v/formanden eller uddeleren/varehuschefen
= Naeste mgde, inkl. tema for dette
= Eventuelt herunder fx:
- Evaluering af mgdet samt samarbejdet i bestyrelsen i.f.t. arbejdet med at styrke
butikken/varehuset bedst muligt.

@konomiopfalgning

Butiksbestyrelsen udarbejder budget for det kommende ar senest i november. Budgettet tager udgangspunkt i
butiksbestyrelsens radighedsbelgb. Pa hvert mg@de fglger bestyrelsen op pa budgettet.

Referat

Sekretaeren eller et andet bestyrelsesmedlem skriver et beslutningsreferat ved hvert mgde, inkl. opggrelse af
de tilstedevaerende. Referenten er ansvarlig for at udsende referatet til de gvrige
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butiksbestyrelsesmedlemmer og uddeler/varehuschef samt at arkivere referaterne i bestyrelsens elektroniske
arkiv, sa alle bestyrelsesmedlemmer og uddeler/varehuschef altid har adgang til referatet.

Tavshedspligt

Medlemmer af butiksbestyrelsen har tavshedspligt med hensyn til, hvad de gennem deres arbejde i
butiksbestyrelsen erfarer om personlige og forretningsmaessige forhold. Suppleanter er omfattet af
tavshedspligten.

Habilitet

Et medlem af butiksbestyrelsen eller uddeleren/varehuschefen ma ikke deltage i behandling af spgrgsmal,
hvori den pageeldende har en personlig interesse, der kan veere stridende mod butiksbestyrelsens eller
butikkens interesser.

Et medlem udtraeder af butiksbestyrelsen, nar vedkommende ikke laengere er medlem af Coop eller har
tilhgrsforhold til butikken. En medarbejderrepraesentant udtraeder desuden af butiksbestyrelsen, nar
vedkommende ikke laengere er ansat i butikken. | gvrigt geelder betingelserne for valgbarhed, som fremgar af §
8 i Coop ambas vedtaegter.

Forretningsordenen vedtaget d.

Underskrifter:
Formand: d.
Naestformand d.
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