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Sjeelland

Her en kort udgave af Fusions Nyt, som ridser de vigtigste nyheder op fra maj mdned
Artikler i dette nummer:

e Astrid Krag kommer pa faelles bestyrelsesmgdet

e Sektorerne tager form

e Datoer pd vej

® Mere tid til arbejdsgrupperne — nye deadlines

e Tilbagemelding til alle ansatte inden efterarsferien
* Fra MMU

e Anbefalinger fra Arbejdsgruppe 1

Astrid Krag kommer pa besgg

D. 19.6 er der faelles bestyrelsesmgde pG Ankerhus i Sorg. Dagsorden er
pa vej ud. Laes om de vigtigste emner

Astrid Krag kommer og runder det feelles bestyrelsesmgde d. 19.6 med et
fagpolitisk oplaeg. Denne dag er valget jo overstdet, sd det er spaendende
hvad Astrid kan fortzelle om sine perspektiver for FOAs faggrupper ndr
valgresultatet er kendt.

Dagsorden til bestyrelsesmgdet er pG vej ud. Forberede dig bl.a. pé at vi pstrid Krag er tidligere sundhedsmini-

skal: ster og medlem af FOA.

® Ggre status pd forberedelsen frem mod Gbning 1.1.16

e Tage stilling til Gbningstider

® Nedsette et aktivitetsudvalg

e Udvikle idéer til hvad medlemmer med jubilaeum skal tilbydes
® Drgfte hvordan vi far omradebestyrelserne godt fra start

® Tage stilling til overenskomstforhold for ansatte

e Tage stilling til om FOA Sjeelland skal have en fane

Styregruppen planlaeger det feelles
bestyrelsesmgde og pludselig udskri-

ves valget
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Sektorerne tager form

| sektorerne er arbejdet gdet i gang med saette mal for arbejdet og skabe
faelles billeder af hvordan forholdet mellem omrdader og sektorer bliver
bedst

Social- og Sundhedssektoren holdt deres farste faelles bestyrelsesmgde d.
26. maj. En dag med mange idéer til — og billeder pd — hvordan en ny og
staerk sektor kan tage form. Paedagogisk sektor planleegger et lignende ar-
rangement efter sommerferien.

I de gvrige sektorer er planlaegningen ogsa i gang, men flere steder skal der

gares en indsats for at samle medlemmerne. Hgr mere om dette arbejde i

fusionsn yt. ”En sd stor afdeling kan virkelig fa
sine budskaber igennem” (Fra feelles-
bestyrelsesmgde i Social og Sund-
hed<cektnren 26 5

o -
Datoer pa vej

Der skal afholdes generalforsamlinger og repraesentantskabsmgder og drsmgder. Der arbejdes lige nu pa
hajtryk med at fa datoerne pa plads, sa disse kan meldes ud inden sommerferien. Falg med i fusionsnyt.

Mere tid til arbejdsgrupperne - nye deadlines

De fleste af de 8 arbejdsgrupper med ansatte er farst nu ved at vaere samlet. Der er derfor rykket pa tids-
planen, sa de alle grupper har tid til arbejdet.

Terminerne for grupperne er fglgende:
Styregruppe- og PL- mgde 16. juni: Gruppe 1,3 og 5 udarbejder deres fgrste anbefalinger
Styregruppemgde 31.8: Status fra alle grupper i styregruppen og evt. del-beslutninger

Styregruppe- og MMU-mgde 30.9: Alle grupper afleverer deres anbefalinger til endelig beslutning. Pa dette
mgde ferdigggres team-strukturen desuden.

Tilbagemelding til alle ansatte inden efterarsferien

Er du ansat, har du veeret til interview med formandsskabet. Over de naste maneder leegges team-
struktur og udvikles anbefalinger i forskellige arbejdsgrupper. Fgrst nar dette arbejde er afsluttet i sep-
tember, kan den endelige plan for hvilke medarbejdere der skal veere i hvilke teams feerdigggres.

Styregruppen har nu lagt en mere praecis plan for hvornar de enkelte beslutninger kan traeffes, bl.a. sa det
sikres at medarbejderne ogsa kan na at drgfte den kommende teamstruktur mv. Styregruppen feerdigggr
arbejdet med bemandingsplan d. 14. oktober. Herefter far alle besked.

Styregruppen er fuld ud opmaerksom pa at, der er lang tid til d. 14.10, men lsegger vaegt pa at der skal veere
den forngdne tid til en grundig proces om bade opgaver, teams og arbejdsformer fgr der kan ’sattes ansig-
ter’ pa de enkelte teams.
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Fra MMU

Midlertidigt Medindflydelses Udvalg har nu afholdt 2 mgder - det sidste den 15. maj. PG dtte mgde blev
falgende emner behandlet:

Fusionsarbejdets aktuelle pavirkning af miljget.

Medarbejderne oplever at der er stor utryghed om den fremtidige placering i organisationen. Ledelsen har
derfor efterfplgende skrevet til samtlige i organisationen, og her opfordret den enkelte til eventuelt at hen-
vende sig til nuvaerende eller kommende ledelse. Ingen skal have det darligt pga. fusionen — der er plads til
alle som gnsker fortsat at vaere en del af det kommende FOA Sj=lland.

Overenskomst for de ansatte

Der kunne ikke umiddelbart blive enighed om fremtidige overenskomstforhold for FOA Sjzellands ansatte.
Medarbejderne gnsker en lokalt forhandlet aftale, hvorimod ledelsen gnsker at tiltreede de overenskomster
forbundet har aftalt med personaleorganisationerne. Spgrgsmalet skal behandles pa det kommende fael-
lesbestyrelsesmgde den 19/4

Fratradelsesordning

Drgftelsen om eventuel fratraedelsesordning blev genbesggt. Det er fortsat ledelsens holdning at vi skal
bruge ressourcer pa at fastholde alle i FOA Sjaelland i stedet for at skulle sige farvel til gode kolleger. Der
kunne derfor ikke opnas enighed om at etablere en fratraadelsesordning.

Interviewrunde og arbejdsgrupperne

Interview runden har vaeret meget positiv. Alle gnsker at fortszette i FOA Sjzelland — de fleste med sine nu-
veaerende opgavetyper — og de fleste helst med arbejdsplads dér hvor man arbejder i dag.

MMU drgftede ogsa kort arbejdsgrupperne, som er ved at opstarte deres arbejde.
Ergonomikursus

Det blev besluttet, at der gennemfgres et faelles ergonomikursus med det formal at vi uddanner nogle af
vores egne ansatte til at blive en form for kontorinstruktgrer. Kursusdagen gennemfgres den 10/9 | Midt-
sjeellands lokaler, og der deltager minimum 2 fra hvert af de nuvaerende kontorer. Endvidere tilbydes kurset
til a-kasseenhederne og til Kgge afdeling.

Falles personaleaktiviteter

Der inviteres til en feelles personaleaktivitet den 3/11 for bade fagligt ansatte og ansatte i a-
kasseenhederne. Endvidere deltager de fagligt valgte som har mulighed for det.

Derudover anbefales de 4 afdelinger til at arrangere en personaleaktivitet i eget regi, som man inviterer de
gvrige 3 afdelinger til at deltage i. Der arbejdes allerede pa en lokal aktivitet - motion og samvaer ved
Kongsgre v/Nordvestsjalland. Der kommer naermere om dette arrangement, nar det er pa plads.

Indledende snak om en MED aftale

MMU havde en indledende snak om en kommende MED aftale. Personalesiden gnskede imidlertid ikke at
feerdigbehandle aftalen, fgr de overenskomstmaessige forhold er pa plads. Arbejder er dermed skudt til
efteraret, mhp en eventuel godkendelse pa fallesbestyrelsesmgdet den 18/12
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Arbejdsgruppe 1: Frontfunktioner

Anbefalinger (1) udarbejdet efter mgder i arbejdsgruppen den 26. maj og den 2. juni

Arbejdsgruppen bestar af:

Roskilde: Rikke Jensen, Hanne Dalhoff, Heidi Rasmussen
Midtsjeelland: Sigurd Gormsen, Tine Bailleu
Nordvestsjalland: Lone Danielsen

Holbak: Hanne Hermansen, Malene Andersen
A-kassen: Ulla Dgj, Henrik Sten Jensen, Charlotte Kjgller

Arbejdsgruppes opgave er at udforme et oplaeg der beskriver: Frontfunktionens hoved-funktioner.
Temaet for arbejdsgruppens andet mgde er at konkretisere en raekke anbefalinger relateret frontfunktio-
nen i FOA Sjzelland, herunder tilgraensende spgrgsmal.

Opgave og arbejdsspergsmal:
Arbejdsgruppes opgave er at udforme et oplag der beskriver:

¢ Frontfunktionens hoved-funktioner

s Bruttoliste over opgaver for hver hovedfunktion

¢ Forslag til telefoniske (og kontormasssige) abningstider og akut-telefon

¢ Hvordan telefonsystemets muligheder kan udnyttes

¢ De vigtigste opgaver i telefonbetjeningen

e De gvrige opgaver i frontfunktionen, nar der ikke er pres pa telefonerne

¢ Hvordan vi far henvist til TR, nar TR har kompetencen i egen TR aftale

¢ Handtering af fysisk post

¢ Hvor langt raekker frontfunktionens ansvar, nar medlemmet kommer med sager?

¢ Brug af mulighederne i i 360* vi bar benytte? Falles retningslinjer for sags-registrering

¢ Hvordan far frontfunktionen overblik over relevant team / videnspersoner?

¢ Samspil mellem fronten og information pa hjemmeside mv. (typiske svar pa spsrgsmal )

¢« Hvordan bruges "betjen medlem” til at se om TR har kompetencen til at hjzlpe medlemmet
s Afledte konsekvenser for f.eks. IT, telefoni, fysiske rammer, gkonom, andre arbejdsgrupper

¢ Hvor mange skal bemande frontfunktionen ?
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Anbefalinger (vers. 1) fra arbejdsgruppe 1

1. Bemanding af frontfunktionen:

Arbejdsgruppen anbefaler, at der oprettes et team/arbejdsfaellesskab som med placering pa 4 af af-
delingens 6 kontorgeografier, varetager falgende hovedfunktioner: modtagelsen af medlemmer, om-
stilling af telefoner, varetagelse af postfunktion, herunder mails indg3et til afdelingens faglige funkti-
onspostkasse, samt i gvrigt indgar i arbejdsdelingen pa kontoret i relation til en reekke administrative
opgaver.

Den enkelte medarbejder refererer ledelsesmaessigt til den lokale daglige leder, mens ar-

bejdsdelingen internt i teamet fordeles pa tvaers i teamet. Der skal beskrives en entydig le-
delsesstruktur med klare referencer.

Teamets sammensaetning tager udgangspunkt i de 4 fusionsafdelingers normering p& omra-
det og vil dermed besta af 6 personer

Herudover indgdr afdelingens serviceassistenter i begraenset omfang i visse af teamets ar-
bejdsopgaver, som aflgsning, vikariat, o.l.

2. Telefonomstillingen

Det anbefales, at

der etableres en fleksibel telefonmodtagelse baseret pa et defineret Work flow i frontpersona-
legruppen samt bland dem som har vagt.

der udarbejdes en daglig “vagtplan” baseret pa antallet af indgdende kald, sddan at der er
stor bemanding i spidsbelastningsperioder, og mindre ndr der er faerre kald. Derved friholdes
frontpersonalet fra telefonerne i sammenhaengende perioder, og far derved ro til administra-
tivt arbejde.

Der anbefales, at forbundets IT afdeling etablerer nummergenkendelse - s betjen medlem
dukker op ved telefoniske opkald

Der anbefales, at der etableres et workflow baseret pa 3 indvalgsnumre:

= Tast 1: indvalgsnummer for a-kassen (det skal afklares om det er 1 nummer eller 3
/antallet af lokalenheder)

= Tast 2: indvalgsnummer for faglig afdeling (omfatter faglig vagt), samt

= Tast 3: til receptionen (frontpersonaleteamet), som ogsa omfatter tilmelding til ar-
rangementer o.l.

Det forhold at a-kassen er delt p& 3 lokalenheder skal vurderes, og der kommer en anbefaling fra a-
kasselederne.

En mulighed er at der ved indvalg til a-kassen foretages yderligere et indvalg til den konkrete
lokalenhed.

En anden mulighed er at der indtastes cpr. nummer mhp at medlemmets skaermbillede rulles
op og kaldet derved placeres i den korrekte lokalenhed.

En tredje mulighed er at de 3 lokalenheder etablerer en arbejdsdeling, som indebaerer at der
tages telefoner pa tvaers af de 3 lokalenheder.

3. Fysisk modtagelse af medlemmer og gaester

Der anbefales, at

den fysiske modtagelse af medlemmer og gaester tilsvarende er en opgave for frontpersona-
let.

frontpersonalet har en fysisk placering pa det enkelte kontor, sddan at der er overblik over
adgangsforholdene til afdelingen

4. Faglig vagt

Der anbefales, at der blandt konsulenter og valgte oprettes en faglig vagtordning, der fysisk daekker
alle 6 kontorer.
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Vagtordningen skal sikre, at medlemmerne kan veere sikker p& at kunne fa en vis faglig betjening ved
henvendelse i afdelingen bade fysisk og pa telefon. Ordningen skal endvidere sikre, at frontpersonalet
konkret har nogen at stille indgaende telefoner og medlemmer, videre til.

Som faglig vagt svarer man tvaerfagligt de indgdende faglige spgrgsmal som bliver stilet til afdelin-
gen, og som ikke viderestilles til en tillidsrepraesentant.

Tilsvarende anbefales der, at den gruppe som arbejder med sygdomssager tilsvarende etablere en
vagtordning, s& medlemmer kan fa generel vejledning enten personligt, via Lync, eller pa telefon.

Abnings- og telefontider

@get bningstid er ikke ngdvendigvis lig med gget tilgaengelighed. P& den baggrund advarer arbejds-
gruppen, specielt a-kassen, mod en markant udvidelse af dbningstiden. Der kommer en konkret an-
befaling fra a-kassen relateret afdelingens &bningstid. Abningstiden for a-kassen skal senere drgftes
med a-kasseledelsen.

Personalerepraesentanterne fra faglig afdeling henleder opmaerksomheden pa, at abningstiden berg-
rer den eksisterende flextidsaftale, og griber i det foreliggende forslag fra Styregruppen ind i arbejds-
tiden, hvor nogen har fri fredag kl. 12.00 (hvilket ikke anbefales ©).

Endvidere, at de perioder hvor der pt. ikke er dbent i afdelingen, benyttes denne tid til sagsbehand-
ling, mgdeafvikling, o.l. som det vil vaere vanskeligt at gennemfgre samtidigt med at der er abent.

Handtering af fysisk post

Roskilde er afdelingens postadresse. Det anbefales derfor, at post i papirform scannes ind i ESDH sy-
stemet, og fordeles til relevant modtager fra Roskildekontoret.

Det skal afklares, om det er muligt at fordele til en funktionspostkasse, subsidiaert digitalt meddele
funktionspostkassen at der er indgaet feelles post.

Der skal udarbejdes en konkret arbejdsgangsbeskrivelse for modtagelse og fordeling af post.

Afsendelse af fysisk post varetages fra det enkelte kontor, af de medarbejdere som er til stede. Der
udarbejdes lokale retningslinjer af daglig leder.

A-kassens post indscannes og sendes til en “postmester” i den enkelte lokalenhed.

Der skal oprettes en gruppeopdeling, med eget separatorark svarende til afdelingens funktionspost-
kasser

Funktionspostkasser

Der anbefales, at

e der oprettes funktionspostkasser for alle teams/arbejdsfaellesskaber, herunder for a-kassen /
a-kasse enhederne(som nu). Oversigten over funktionspostkasserne afventer feerdigggrelsen
af teamstrukturen, som besluttes den 30/9 (faglig afdeling).

e Frontfunktionen fordeler indgdende mails til funktionspostkasserne - ikke til den enkelte
medarbejder.

Det skal afklares hvem der tager stilling til tvivisspgrgsmal.

Teamet/arbejdsfaellesskabet laver en intern struktur for tgmning af funktionspostkassen (“postme-
sterfunktionen”)

Henvisning til tillidsrepraesentanterne

Der henvises til TR, nar TR har kompetencen i egen TR aftale (fremgar af “Betjen medlem”)

Hvis ikke disponibel TR - omstilles til faglig vagt eller evt. til det team, som arbejder med omradet.

Frontpersonalets primare og sekundzere opgaver

Blandt de 6 personer som i dag primaert bemander afdelingernes frontfunktioner, har den enkelte en
reekke meget forskellige yderligere opgaver, spaendende fra regnskabs og Ignopgaver til forskellige
sekreteeropgaver relateret forskellige sagsbehandlingsopgaver. Se bilag med eksisterende opgaver,
som frontpersonalet udfarer i dag.

Der anbefales derfor,
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e at de egentlige frontpersonaleopgaver omfatter modtagelse, og fordeling af medlemmers
henvendelser telefonisk, ved personligt fremmgde pa kontorerne, samt skriftligt (post/mail)
(kan evt. defineres som de receptionsopgaver som i samarbejdsaftalerne er beskrevet som
faellesopgaver)

e suppleret med definerede faglige administrative opgaver relateret det enkelte medlem, ek-
sempelvis i form af oprettelse af fgrste del af en individuel medlemssag (skal konkret afklares
i samrad med de arbejdsgrupper), samt

e supplerende individuelle opgaver tilpasset den enkelte medarbejders kompetencer, interesser
og hvilken tid der er til disse.

10. Sagstyper
Hvor langt raekker frontfunktionens ansvar, nar medlemmet kommer med sager?

Vi afventer oversigt over sagstyper - gruppe 3, m.fl. Behandles efter sommer.

11. Salg af aktiviteter o.l.

Der anbefales, at der oprette mulighed for betaling med Swipp / mobil pay.

12. Opgaver relateret ESDH systemet (360)

Brug af mulighederne i 360* som vi bgr benytte? Fzelles retningslinjer for sagsregistrering - feelles
retningslinjer for 360 i det hele taget.

- skubbes til efter sommerferie

(Vi er bekendt med at der i forbundet arbejdes med at oprette sagsgange i 360).

13. FOA Net

Det anbefales, at

e den enkelte medarbejders profil p& FOA Net opdateres, med beskrivelse af arbejdsomrade,
ansvarsomrade, kompetencer, foto, tilknytning til team, etc. sdledes, at bl.a. frontfunktionen
kan danne sig overblik over kompetencerne i afdelingen.

e Endvidere at der laves en oversigt over team / arbejdsfaellesskaber med de tilknyttede spe-
cialister og politisk ansvarlige.

14. Afledte konsekvenser

for eksempelvis IT, telefoni, fysiske rammer, gkonom, andre arbejdsgrupper, m.v.
Anbefalinger:

e Consierges anbefales som lokalebookingssystem

¢ Alle som har medlemskontakt skal selv rette medlemsoplysninger i Betjen Medlem

¢ Der anbefales mulighed for at kunne betale billetter o.l. med Mobil Pay / Swipp / eller lignen-
de

e Opret et tvaergdende elevteam, sadan at der bliver en entydig behandling af eleverne pa
tveers af sektorer, skoler, m.v.

Beskrives yderligere efter sommer.

15. Kommende aktiviteter i arbejdsgruppen
Arbejdsgruppe 1 mgdes igen efter sommerferien i september.

Der er forventninger til at de gvrige arbejdsgrupper som har interesser i frontpersonalets opgaveva-
retagelse forinden har udarbejdet deres delanbefalinger.

Efterarets opgave for arbejdsgruppen vil veere, at definere snitfladerne mellem frontpersonalets ad-
ministrative sagsbehandlingsopgaver i relation til gvrige sagsbehandlere; definere arbejdsgange; be-
skrive samarbejdsformer og opgavefordeling, o.l.



