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KREDSKONTORET 2011/12
1. august 2011 – 31. juli 2012
10. august 2011
Nedenstående notat beskriver kredskontorets arbejde, herunder mål, rammer og vilkår. Notatet revideres en gang om året – normalt i april måned.

KONTORETS MÅLSÆTNINGER

Det er kredskontorets mål at yde en medlemsservice, som omfatter

· En korrekt juridisk og faglig, samt hurtig sagsbehandling

· En informationsopgave om såvel lokale som centrale forhold af betydning for medlemmer af Danmarks Lærerforening

· En betjening af medlemmerne, der indebærer tryghed, fortrolighed, åbenhed, venlighed og korrekthed

Disse mål søges opnået via

· Kontoråbningstider, minimum 25 timer om ugen, der sikrer mulighed for såvel telefonisk som personlig henvendelse

· En service, der er karakteriseret ved en venlig, korrekt, hurtig og kvalitetsmæssig medlemsbetjening, der betyder, at kredskontoret indgår som et naturligt led i sikringen af det enkelte medlems løn-, ansættelses- og arbejdsforhold

· Imødekommende kontormedarbejdere, såvel sagsbehandlere som administrativt personale

· Høj faglig og uddannelsesmæssigt niveau hos kontormedarbejderne

· Høj grad af rationelle arbejdsprocedurer, herunder en løbende ajourføring af kontorets informationsteknologi

· Præsentable kontorlokaler

KREDSKONTORETS OPGAVER
Et medlems ønske om konkret rådgivning om ansættelsesmæssige forhold vil som oftest ske ved henvendelse til tillidsrepræsentanten. Med udgangspunkt i henvendelsens karakter og kompleksitet og dets betydning for medlemmets ansættelsesforhold må tillidsrepræsentanten foretage en vurdering af, om henvendelsen skal videregives til kredskontoret. 

Alle medlemshenvendelser derudover skal med undtagelse af nedenfor nævnte rettes til lokalkredsen 

· henvendelser til foreningens medlemskontor, låneafdeling og understøttelseskasse

· henvendelser vedrørende foreningens sommerhuse

Sådanne henvendelser kan rettes direkte til Danmarks Lærerforening, København.

Lokalkredsens opgaver
Lokalkredsen besidder ansvaret for såvel sagsbehandlingen som resultatet af sagsbehandlingen for de sager, der behandles i lokalkredsen. Lokalkredsen kan i denne sammenhæng indhente rådgivning og vejledning i foreningen centralt.

I henvendelser der drejer sig om sager af så indgribende betydning for det enkelte medlem, at afgørelsen i sagen vil være uoprettelig for medlemmet, skal der være den nødvendige og hensigtsmæssige kontakt og information mellem kredsen og foreningen centralt. 

Sager kan som hovedregel kun overgives til hovedforeningen, hvis den har en helt principiel interesse for foreningen. Dog skal overgivelse altid ske i de tilfælde, hvor der kan blive tale om domstolsprøvelse, anke eller viderebringelse i det fagretslige system.

I øvrigt henvises til Danmarks Lærerforenings tillidsrepræsentanthåndbog, afsnittet ”Medlemskontakt og sagsbehandling”(02-10-2007).
I henhold til Danmarks Lærerforening vedtægter § 32 har foreningen etableret en opmandsinstans, der kan behandle klager fra medlemmer. De sager der kan klages over er personsager – altså sager der vedrører det enkelte medlem direkte. 
Klage kan angå konkret personrelaterede afgørelser og sagsbehandlingen i forbindelse hermed samt serviceringen af det enkelte medlem.

Kredskontorets varetager udover medlemsservice/sagsbehandling ligeledes sekretariatsfunktionen for kredsstyrelsen/kredsformanden, jf. forretningsorden for kredsstyrelsen.

KREDSKONTORETS BEMANDING
Ressourcerne til kredskontorets arbejde fremgår af det på generalforsamlingen vedtagne budget. Underbilag 1 til budgettet fastlægger rammerne for tid og løntillæg for kontorgruppen, der jævnfør kredsstyrelsens forretningsorden består af formand, næstformand, kasserer og yderligere et kredsstyrelsesmedlem. 

For perioden 1. april 2011 – 31. marts 2012 er der afsat i alt 5.388 bruttotimer, hvortil kommer fællestillidsrepræsentantens/formandens 1924 timer.

Kredskontoret har åbent mandag – torsdag, kl. 9 – 15 og fredag, kl. 9 – 13. Kontorbemandingen er mandag – torsdag, kl. 8 – 15.30 og fredag, kl. 8 – 13.

Kontordækningen fremgår af vedlagte bilag.

Derudover er der ansat en fuldtids HK-sekretær til at varetage det administrative arbejde, herunder vedligeholde og udvikle kredsens hjemmeside.

KONTORGRUPPENS ARBEJDE
Ansvar/opgaver
Kontorgruppen varetager Roskilde Lærerforenings sagsbehandling og medlemsservice. Derudover fungerer kontorgruppen som kredsstyrelsens/formandens sekretariat i forhold til Roskilde Lærerforenings interessevaretagelse og politikudvikling. Ligeledes er kontorgruppen ansvarlig for Roskilde Lærerforenings interne og eksterne information.

Formandens opgaver 

· præsenterer/repræsenterer Roskilde Lærerforenings politik

· ansvar for foreningens politikudvikling

· samarbejde med eksterne/interne parter

· føre forhandlinger og drøftelser

· lede kredskontorets arbejde

Det sagsbehandlende arbejde/medlemsservicen varetages med udgangspunkt i en opdeling i organisationsområdet, overenskomstområdet, herunder arbejdsmiljø samt skole- og uddannelsespolitiskområde.  

Fordelingen af arbejdsopgaverne på de tre områder vurderes løbende med henblik på at sikre en balance mellem opgaver og ressourcer samt de konkrete kvalifikationer i kontorgruppen. Fordelingen vurderes mindst en gang om året, i april måned.

Som udgangspunkt for fordelingen af sagsområder er følgende kategorisering foretaget:

· skole- og uddannelsespolitiske forhold, herunder

· folkeskoleloven

· arbejdstidsaftaler

· kompetenceudvikling

· folkeskolens udvikling

· to-sprogede elever

· læreruddannelse

· skoleledelse

· barselsregler

· Lærerstuderendes Landskreds

· visse personsager

· overenskomstområdet, samt arbejdsmiljø, herunder

· overenskomster

· ansættelse

· lønforhold

· ferie

· pensionsforhold

· arbejdsmiljø

· medlemsregistrering

· foreningens ejendomsforhold

· visse personsager

· organisationsforhold, herunder

· kommunal økonomi

· organisationsforhold

· MED-arbejdet og samarbejdsforhold generelt

· personalepolitik

· afsked

· job på særlige vilkår

· folkeskolens udvikling

· personsager

Sagsbehandleren har det fulde ansvar for sagsbehandling og medlemsservice inden for sit ansvarsområde såvel i forhold til sagens korrekte løsning, som i forhold til den korrekte sagsbehandling. 

I forhold til sekretariatsfunktionen for kredsstyrelsen/formanden betyder ansvaret pligten til at sikre betids og kvalitativ behandling af nødvendige aktuelle politiske spørgsmål. Konkret i forhold til kredsstyrelsen skal der tilstræbes en arbejdsform, der medfører, at styrelsen har to behandlinger af større emner, eksempelvis ved fastlæggelse af politikker, forhandlingsmandater ol.

I forhold til tillidsrepræsentantmødet betyder ansvaret en løbende informationspligt, sikring af erfaringsudveksling og opsamling samt oplæg til drøftelse af aktuelle politiske spørgsmål.

Konkret i forhold til tillidsrepræsentantmødet opdeles afsnittet ”orientering fra kredskontoret” under punktet ”Siden sidst” i 4 underafsnit: Skole- og uddannelsespolitisk område, overenskomstområde, herunder arbejdsmiljø, organisationsområde og DLF’s tr-udsendelser. Formålet med sidstnævnte er i forhold til tillidsrepræsentantgruppen: at henlede opmærksomheden, at informere og at give muligheden for løbende sparring/ajourføring af viden på de konkretes udsendelsers emner.

Sagsbehandlerens ansvar indebærer

· den daglige sagsbehandling/medlemsservice

· kontakter/forhandlinger

· ajourført indsigt og viden på området

· politikudvikling inden for området

· intern/ekstern information

Sagsbehandleren har altid ansvar for, at postlisten indeholder kopi af alle akter inden for pågældendes ansvarsområde herunder også elektroniske akter samt akter modtaget i repræsentationer, arbejdsgrupper o.l., se notatet ”Ansvars- og opgavefordeling på kredskontoret”. Ved den enkelte sagsbehandlers fravær fra kontoret(over 2 arbejdsdage) udarbejdes ”automail” med oplysning om fraværsperiode og hvornår vedkommende igen træffes på kontoret.

Kontorgruppemøde
Kontorgruppemødets formål er blandt andet at sikre gensidig orientering, sparring, planlægning/evaluering/opfølgning og videndeling.

Med udgangspunkt i hvert sagsområde/sagsbehandler foretages: 

Gensidig orientering:

· orientere om nyt fra sidste uge og om næste uges arbejde 

Sparring:

· mulighed for drøftelse af særlige problemstillinger

Planlægning/evaluering/opfølgning:

· de kommende ugers kredsstyrelses-/tillidsrepræsentantmøder planlægges

· der følges op på sidste uges kredsstyrelses-/tillidsrepræsentantmøde

· planlægning/evaluering/opfølgning på diverse arrangementer

Vidensdeling:

· der orienteres om deltagelse i diverse kursus, konferencer, seminarier ol.

Kontormøderne afholdes normalt en gang om ugen og afvikles efter vedlagte dagsorden.
Uddannelse

For at opfylde målsætningen for kredskontorets arbejde skal et højt fagligt uddannelsesniveau sikres hos kontormedarbejderne.

Derfor deltager kontormedarbejderne i en løbende uddannelse med relevans for kontorets arbejdsopgaver. Uddannelsen omfatter redskabskursus, sagsbehandlingskursus og politik/politikudviklingen kursus. Dertil kommer løbende faglig uddannelse inden for pågældendes sagsområde

I løbet af 1. år på kredskontoret tilbydes FTF’s online IT-kompetenceudviklingskursus angående: tekstbehandling, regneark, database og præsentationsprogram

I løbet af 1. og 2. år på kredskontoret deltagelse i en ”kursuspakke”/Sagsbehandlingens ABC. I denne indgår: sagsbehandling, den vanskelige samtale, målrettet læsning, intern/ekstern kommunikation, personalejura, forvaltningsret, kollektiv arbejdsret
Oven på denne grunduddannelse tilbydes løbende videregående uddannelse i organisationsforhold/udvikling, interessevaretagelse, politikudvikling og andre relevante kursus.

I det omfang det er muligt anvendes DLF eller FTF’s kursusvirksomhed, men andre kursusudbydere kan også anvendes efter konkret vurdering.

Kursusdeltagelse behandles på kontorgruppemødet.

SEKRETÆRENS ARBEJDE
Sekretæren er i mange situationer den person som i første omgang er Roskilde Lærerforenings ansigt/stemme som medlemmer og eksterne brugere først møder. Det er derfor vigtigt, at sekretæren optræder imødekommende, venlig og korrekt i sit møde med brugerne hvad enten det er ved personlig, telefonisk eller elektronisk henvendelse.

Sekretæropgaverne kan kort opsummeres i følgende funktioner: postbehandle, skrive, kopiere, arkivere, telefonbetjene, praktiske forhold i forbindelse med mødevirksomhed, indkøb af kontorartikler, blomster/vin o.l., it-sagkyndig, medlemsadministration, betjene medlemmer, tillidsrepræsentanter og kredsstyrelsesmedlemmer, bistå formand og sagsbehandlere, vedligeholde og udvikle kredsens hjemmeside, m.m.

Specifikt skal følgende løbende rutiner nævnes:

· ajourføring af kalender for brug af mødelokale/1. sal

· daglig kaffe/te og frugt i kontorlokale og ved møder

· daglig behandling af indkommen post – papir, elektronisk, mundtlig – hvilket indebærer modtagelse, behandling, videreformidling, herunder til kredsstyrelsen og/eller tillidsrepræsentanter

Det er sekretæren, der passer telefonen. Viderestilling sker som hovedregel efter ”Ansvars- opgavefordelingen på kredskontoret” - hvis dette ikke er muligt aftales tidspunkt for fornyet henvendelse eller der sker viderestilling til anden sagsbehandler på kontoret.

Hvis sekretæren ikke er til stede besvares telefonen af anden på kontoret.
Telefonsvareren tømmes hver morgen og evt. notat udarbejdes og lægges til de(n) implicerede.

Den sidste der forlader kontoret sikrer, at telefonsvareren er sat til.

Niels Thulin
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