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fra 'Bekendtgarelse om kontoruddannelsen med specialer’

Kompetencer i hovedforlobet

Eleven kan tilretteleegge og gennemfgre arbejdsopgaver under inddragelse af de for
specialet relevante teorier, metoder og procedurer.

Eleven kan tilretteleegge og gennemfgre arbejdsopgaver i overensstemmelse med
virksomhedens koncepter, procedurer og kvalitetskrav og kan evaluere egen indsats.

Eleven kan kommunikere mundtligt og skriftligt pa dansk og et fremmedsprog og
kan kvalitetssikre sin kommunikation i forhold til specialets standard.

Eleven kan tage ansvar for virksomhedens administrative arbejdsprocesser
selvstaendigt og i samarbejde med kolleger, samarbejdspartnere og ledelse.

Eleven kan udfgre opgaver ud fra en forstaelse af miljgkrav, hygiejnekrav og
sikkerhedsregler i henhold til arbejdsmiljglovgivningen.

Eleven kan tilretteleegge og gennemfgre arbejdsopgaver ud fra en grundlaeggende
forstaelse af faktorer, der pavirker virksomhedens aktiviteter, herunder faktorer som
rentabilitet, markedsforhold, innovation og beeredygtighed.

Eleven kan arbejde med virksomhedens administrative arbejdsprocesser, herunder
for eksempel service, kommunikation, koordinering, sagsbehandling og handtering
af virksomhedens forskellige data.

Eleven kan anvende digitale veerktgjer i forhold til sine arbejdsprocesser og bidrage
til kvalitetssikring og optimering af virksomhedens administrative arbejdsprocesser.

https://www.retsinformation.dk/eli/lta/2020/417
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Forord

Denne bog er et tillaeg til din uddannelsesplan lavet mellem dig, din elevansvarlige og din
personaleansvarlige/leder. Den skal bruges til forberedelse, overblik og opslagsvaerk, undervejs i
din uddannelse som kontorelev i 3F Byggegruppen.

Der er en praesentation af dine kollegaer og de arbejdsomrader, de hver iszer er ansvarlige for at
lzere dig op i. Flere af sekretaererne har mange forskellige opgaver og arbejdsomrader, som bogen
her ikke stiller skarpt pa, da det ikke (n@dvendigvis) er noget du, som elev, skal ind over hos den
pageeldende person.

| denne udvidede uddannelsesplan kan du laese, hvilke arbejdsopgaver der ligger under de
forskellige arbejdsomrader og hvilke systemer du skal leere at kende. Der er ogsa beskrevet, hvilke
kompetencer man skal mestre for at arbejde med omradet og for at gennemfare uddannelsen.

Det er sekretaererne selv der har beskrevet arbejdsomraderne og dermed ogsa betydningen for det
naeste led i arbejdsgangen samt vaerdierne for medlemmet. Det kan give god mening at huske pa,
at vores arbejde er vigtigt og meningsfuldt, ogsa selvom det ikke altid fgles sddan, nar du har lavet
den samme opgave for 27. gang i dag. Der sidder rigtige mennesker ude i den virkelig verden og
er afheengige af vores arbejde. Ligeledes er forhandlingssekretaererne og konsulenterne afthaengige
af vores arbejde for,at klare deres arbejde og dermed er vi alle vigtige i 3F Byggegruppen.

Denne bog bgr aldrig sta alene og skal benyttes sammen med din elevansvarlige og dine
sekreteerkollegaer. Denne er dermed tilteenkt et faelles udgangspunkt under oplaeringen.

Til slut i bogen finder du en oversigt over Byggegruppens gvrige personale, som ikke er beskrevet
inde i bogen. Disse personer er dine faglige kollegaer, med pafarte arbejdstitler og som ikke er
ansvarlige for elevoplaering i lgbet af din uddannelse.

Vi gleeder os til at hjeelpe dig med at fa den bedst mulige uddannelse i de kommende to ar.

Bedste hilsner
Byggegruppen
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Skoleophold

Periode

Emne
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Skoleperioder
1. ar

Periode Ansvarlig for arbejdsomradet

Opstart hos Tine

s.8

CRM ved Ayse og Alice

s. 10

Pension ved Susanne

s. 12

Ved Charlotte M. og Sofie

s.18

Hjeelpe til i sommerferien

Fondsager ved Leyla

s. 12

Sympatikonflikter ved Henriette og Stine

s. 20

Udenlandsteamet ved Isabel, Maj, Nanna og Pia

s. 15-16

Fagpraveskrivning

Eksamen

Tillidshverv og Feriekasse ved Charlotte H.

s. 22

Hjeelpe til i sommerferien

31. august Feerdig med uddannelse
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Fagretslige sager

Tine Jensen

Sekreteer for Svend-Aage Poulsen og Mark Christensen

Elev ansvarlig

Introduktion af div. Programmer: Flex-system, kantine ordning, syge politik osv.

Arbejdsomrddets systemer:

Beskrivelse:

Outlook
GO sagssystem
Office Word

Adobe Acrobat

Der er ca. 90 aktive sager om aret. Nogle sager
afsluttes hurtigt, mens andre kan vare flere ar.

» Modtage sager i GO fra 3F afdelinger og
korresponderer med den faglige pa omradet
« Korrekturlaesning af begeeringer + bilags
handtering

* Begaere mader til fagretslig behandling.

« Sagsbehandling i GO og gennem Outlook
 Handtering og videresendelse af referater fra
mader

« Kalender planlaegning, lokalebookinger og
registrering af gaester

« Ekspedering og fordeling af bodspenge til
kassererkontoret

« Afslutning og evt. overdragelse til Juridiske
sekretariat gennem GO

« Evt. Faglig voldgift - Herunder udveksling af
skrifter, samt udprintning og behandling af bilag

Betydning af arbejdsomrddet for det naeste led i processen

Mit arbejde ligger meget i at optimere de fagliges tid. At dokumenterne i sagen ligger nemt og
tilgeengeligt, s& de faglige ikke skal bruge en masse ressourcer pa at lede efter dem pa mgdet. At deres
kalender altid er opdateret, sa de ved hvad de skal dag til dag.

Deres program for ugen kan aendre sig hurtigt, hvis et made bliver rykket, sa de er ngd til at tjekke

deres kalender hver dag.

Vigtige kompetencer i dette omrade

Verdier for medlemmet pa dette omrade

Godt overblik, kunne prioritere hvilke
arbejdsopgaver som skal laves fgrst.

Forskellige bolde i luften og kunne multitaske
Laese og skrive retmaessigt.

Holde hovedet koldt

Veerdien i at medlemmet ved, at det er uddannede
faglige indenfor deres eget fag, som kgrer sagerne,
og dermed ved, hvad medlemmet teenker og faler.

At sagerne bliver behandlet inden for tidsfristerne,
og ikke "haenger" i systemet.

At medlemmet faler sig hjulpet godt pa vej, og far
det de har ret til i felge overenskomsten og
geeldende lovgivning.
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Statusmgde_d. afkrydsningssystem

-Hvor langt er vi?

Fagretslige sager ved Tine Fortrolig med Ikke fortrolig med
opgaven (sat X) opgave (sat X)

« Modtage sager i GO fra 3F afdelinger og
korresponderer med den faglige pa omradet

« Korrekturlaesning af begaeringer + bilags
Handtering

* Begaere mader til fagretslig behandling

« Sagsbehandling i GO og gennem Outlook

 Handtering og videresendelse af referater fra
mader

« Kalender planlaegning, lokalebookinger og
registrering af gaester

« Ekspedering og fordeling af bodspenge til
kassererkontoret

« Afslutning og evt. overdragelse til Juridiske
sekretariat gennem GO.

« Evt. Faglig voldgift - Herunder udveksling af skrifter,
samt udprintning og behandling af bilag
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Ind- og udmeldelser - arbejdsgiverforeninger - CRM (fagansvarlige: Svend-Aage

Poulsen, Johnny Frimann Storm og Keld Jensen)

Ayse Ceper og Alice Callesen

Arbejdsomrddets systemer:

Beskrivelse:

3F's register CRM
Outlook/Office pakken

div. offentlige registre som CVR/RUT/virk.dk,
google-sggninger

Der er lgbende flow i sagerne, mange gentagelser,
men ogsa stor variation.

* Opslag af virksomheder i CRM.
Forstaelse af overenskomsternes forskellighed

* Tilmelding i CRM af virksomheder der har meldt
sig ind i en arbejdsgiverorganisation

+ og dermed tilmelding til PensionDanmark

» Udmelding i CRM af virksomheder der har meldt
sig ud af en arbejdsgiverorganisation

» Godkende, afvise og opsige
tiltreedelsesoverenskomster i CRM

* Rettelser af CVR-aendringer eller fusioner i CRM

Betydning af arbejdsomrddet for det naeste led i processen

Hvis grundregistrering vedr. overenskomstforhold i CRM ikke er korrekt, opstar der fejl i den gvrige

sagsbehandling.

Arbejdet er ngdvendigt og vigtigt, da alle registreringerne bruges videre i systemet. Registreringerne
danner grundlag, og har betydning for alle de faglige sager. Registreringerne bruges i den videre

proces.

Vigtige kompetencer i dette omrade

Verdier for medlemmet pa dette omrade

Grundkursus i CRM som minimum og i perioden
0gsa gerne udvidet CRM kursus.

Generelle administrative feerdigheder
Som omhyggelighed, preecision, struktur og
overblik.

God service, hjeelpe medlemmer med at kraeve det,
de har krav pa.

CRM er grundstenen for det videre arbejde med
faglige sager. Det er her alle oplysninger om
virksomheder, overenskomster og medlemmer
ligger. Er registrering forkert eller mangelfuld,
bliver sagsbehandling det samme og det kan ende
med tab af sager i sidste ende.
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Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Ind- og udmeldelser af arbejdsgiverforeninger -
CRM ved Ayse og Alice

Fortrolig med
opgaven (seet X)

Ikke fortrolig med
opgave (saet X)

* Opslag af virksomheder i CRM.
Forstaelse af overenskomsternes forskellighed

« Tilmelding i CRM af virksomheder der har meldt sig
ind i en arbejdsgiverorganisation

» og dermed tilmelding til PensionDanmark

« Udmelding i CRM af virksomheder der har meldt sig
ud af en arbejdsgiverorganisation

 Godkende, afvise og opsige
tiltreedelsesoverenskomster i CRM

« Rettelser af CVR-aendringer eller fusioner i CRM
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Pension og fonde (fagansvarlige: Tom Brandt og Johnny Frimann Storm)

Leyla Sabedinovska og Susanne Abrahamsen

Arbejdsomrddets systemer:

Beskrivelse:

Outlook
GO sagssystem

Office Word

Der er ca. 700 sager om aret

* Oprettelse af sager i GO

« Sende sager til DI, DHV og FH (Fagbeveegelsens
Hovedorganisation),

« Sagsbehandling i GO og gennem Outlook

« Kontakt til og med 3F afdelingerne

* Besidder ved Fonds- og pensionsmgderne med
Dl og DHV.

« Ekspedering og fordeling af bodspenge til
kassererkontoret

« Afslutning af sager i GO

+ Overdragelse til Juridiske sekretariat gennem GO.

« Evt. Sende sager til tvistighedsnaevnet

Betydning af arbejdsomrddet for det naeste led i processen
& Vardier for medlemmet pa dette omrade

Dette omrade er lidt seerligt og er for det meste sekretaerens arbejde fra start til slut. Her er det
PensionDanmarks robot, der smider breve ud til os, om at der er en virksomhed der ikke indbetaler
korrekt pension. Dertil opretter vi sager, samler til bunke og holder mgder med den faglige og

DI/DHV/FH (arbejdsgiverorganisationer).

Pa sadan et made kigger de faglige sagerne igennem og skriver referater under, idet der ikke er sa
meget at diskutere, fordi der ikke er betalt efter OK forhold. M@det er hurtigt overstaet og det er igen
sekretaerens opgave at fglge op pa sagerne, lukke dem eller sende dem videre til inddrivelse i 3F
Juridiske sekretariat. Hver maned er medlemmer der ikke far indbetalt den rette pension, hvilket
kommer dem til gode i deres senior ar. Medlemmerne ved oftest ikke engang at dette sker.

Vigtige kompetencer i dette omrade

Omhyggelighed og detaljeorienteret

Retskrivning

Arbejde under faste rammer

12 af 28




Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Pensionssager ved Susanne

Fortrolig med
opgaven (set X)

Ikke fortrolig med
opgave (sat X)

* Oprettelse af sager i GO

« Sende sager til DI, DHV og FH (Fagbevaegelsens

Hovedorganisation)

« Sagsbehandling i GO og gennem Outlook

« Kontakt til og med 3F afdelingerne

* Besidder ved pensionsmgderne med DI og DHV

« Ekspedering og fordeling af bodspenge til

kassererkontoret

« Afslutning af sager i GO

« Overdragelse til Juridiske sekretariat gennem GO
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Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Fondssager ved Leyla

Fortrolig med
opgaven (set X)

Ikke fortrolig med
opgave (sat X)

* Oprettelse af sager i GO

« Sende sager til DI, DHV og FH (Fagbevaegelsens

Hovedorganisation)

« Sagsbehandling i GO og gennem Outlook

« Kontakt til og med 3F afdelingerne

* Besidder ved fondsmgderne med DI og DHV

« Ekspedering og fordeling af bodspenge til

kassererkontoret

« Afslutning af sager i GO

« Overdragelse til Juridiske sekretariat gennem GO
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Udenlandsteamet

Pia Klgve Jensen, Maj Jargensen, Isabel Kyrel og Nanna Rgnnberg

A

]

Sekretaerer for udenlandskonsulenterne:
Keld Jensen, Michael Severinsen, Christian Foli Jensen, Lars Dahl og Silas Klein Jensen

Arbejdsomradets systemer: Beskrivelse:
« Detaljeret journalisering og sagsbehandling
Sagssystem GO (Oprettelse af sag, overdragelse af sag, begaering af
mader, sagsbehandling, berammelse og opsaetning af
FHs sagssystem Jur-portalen frister og noter, korrespondance med DI, FH og
afdelingerne, sagsopfalgning og afslutning) af (samt
Div. offentlige registre som CVR/RUT/virk.dk, deltagelse i nogle):

48-timers mader
Opfelgningsmader
Feellesmader
Faglig Voldgifter

google-sggninger
Registreringsdatabasen

Outlook/Office pakken generelt
» Madereferater

BIQ » Dokumentation

« Handtering af processkrifter
3F's egne registre som CRM og egen RUT-version « Statistik

« Korrekturlaesning

(Der foreligger arbejdsplaner for det meste af  Handtering af bodsbetaling

omradet, som eleven skal igennem). )
* Treek af sagslister

 Handtering af returneret sagsliste
¢ Lukkeskemaer
Der er ca. 500-600 nye sager pr ar. « Referent pa arbejdsomrade-mgder
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Betydning af arbejdsomrddet for det naeste led i processen

Vi koordinerer arbejdet med mgdeplanlaegning og indhentning/registrering/distribuering af
dokumentation mellem afdelinger, faglige sagsbehandlere, andre parter som DI og DHV
(arbejdsgiverorganisation), FH, Arbejdsretten, virksomheder direkte samt interne i huset. Sa sekretariatet
er en central koordinator. Arbejdet betyder, at mine kolleger nemt kan handtere “naeste henvendelse”

og besvare evt. spgrgsmal fra faglige konsulenter.

“Mit arbejde betyder, at de faglige konsulenter nemt kan danne sig et overblik over sagerne i GO, at alle
veesentlige oplysninger ligger i Noter (fx. navn pa DlIs konsulent, DIs sagsnr., frister for skriftveksling i faglig

voldgift)”.

Vigtige kompetencer i dette omrade

Verdier for medlemmet pa dette omrade

Grundighed, omhu, overblik, ordenssans,
tdlmodighed, evne til multitasking, fleksibilitet

Venlighed, humor, overbaerenhed, kunne vaere en
god kollega/teamspiller, interesse for
politik/samfundsforhold, engagement i
organisationens formal og virke. Evnen til at
handtere, at der altid vil ligge mail i indbakken

Gode sprogkundskaber, evne til at raesonnere sig
frem, It-flair (iseer Excel, databaser og Outlook),
trives i fastlagte rammer (arbejdsgangsbeskrivelse)
og ikke mindst abstrahere fra arbejdsmaengden og
ikke lade sig "rive med", nar der er ekstremt travlt.
Evnen til at kunne veere i en til tider lidt hektisk
arbejdssituation.

Det er af starste vigtighed for medlemmet, at
vedkommendes sag behandles s& omhyggeligt,
kompetent og hurtigt som muligt. Dette geelder i
hele processen.

Medlemmet (typisk repraesenteret af afdelingen)
oplever, at der er orden i hans fagretlige sag. og at
han/hun bliver holdt orienteret Igbende.

Anerkendelse af sagen. Vi tager medlemmet
serigst og keempet deres kamp.
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Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Udenlandsteamet ved Pia, Maj og Isabel

Fortrolig med
opgaven (set X)

Ikke fortrolig med
opgave (sat X)

« Detaljeret journalisering og sagsbehandling
(Oprettelse af sag, overdragelse af sag, begaering af mader,
sagsbehandling, berammelse og opsaetning af frister og noter,
korrespondance med DI, FH og afdelingerne, sagsopfelgning

og afslutning) af (samt deltagelse i nogle):
48-timers mader

Opfelgningsmader

Feellesmgader

Faglig Voldgifter

» Mgdereferater

» Dokumentation

« Handtering af processkrifter

« Statistik

» Korrekturlaesning

« Handtering af bodsbetaling

« Treek af sagslister

« Handtering af returneret sagsliste

 Lukkeskemaer
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Ledelsesekretariatet

Sofie Lenborg (th), sekreteer for Claus von Elling, Byggegruppens Formand og Esther Keller, Politisk
konsulent

Charlotte Mgller (tv), sekretzer for Palle Bisgaard, Byggegruppens Naestformand og Rasmus Klein-
Gunnarson, Byggegruppens personaleansvarligemm.

Arbejdsomradets systemer: Beskrivelse:

* Byggegruppebestyrelsesmgder — planleegning,
dagsorden og referat (herunder deltagelse i et

Outlook mail/kalender gruppebestyrelsesmgde)

» Godkendelse af AX og fakturaer

Excel

« Intro til “Store Byggerier”, fondsansggninger
Axapta mm.

— herunder gkonomidelen
FiU

« TIC + 2x2 kurser, herunder gkonomidelen

« FiU er et kursus aktivitetssystem. Her oprettes
numre for at medlemmerne kan tilmelde sig et
kursus/en aktivitet.

* Planlaegning af kongres

* Planleegning af OK forhandlinger
* Ledighedstal

« Ansvar for indbakker — Bygledelsessek. Og fysisk
post.

Betydning af arbejdsomrddet for det naeste led i processen

Essentiel betydning, da formanden, naestformanden, personaleansvarlige og den politiske konsulents
arbejde i hgj grad afhaenger af deres administrative superhelte som koordinerer kalender, mader, aftaler
og mails.

Vigtige kompetencer i dette omrade Verdier for medlemmet pa dette omrade
Interesse er altafggrende Gruppebestyrelsen er beslutningsorgan i
Byggegruppen

Som elev er du med pa en lyt og leer
Kursustilbud til medlemmerne

Overblik, struktur og retskrivning
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Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Ledelsessekretariat ved Sofie og Charlotte M.

Fortrolig med
opgaven (seet X)

Ikke fortrolig med
opgave (saet X)

* Byggegruppebestyrelsesmgder — planlaegning,
dagsorden og referat (herunder deltagelse i et
gruppebestyrelsesmgde)

« Godkendelse af AX og fakturaer

* Intro til "Store Byggerier”, fondsansggninger mm. —
herunder gkonomidelen

 TIC + 2x2 kurser, herunder gkonomidelen

* FiU er et kursus aktivitetssystem. Her oprettes
numre for at medlemmerne kan tilmelde sig et
kursus/en aktivitet.

* Ledighedstal

« Ansvar for indbakker — Bygledelsessek. Og fysisk
post.
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Sympatikonflikter (fagansvarlig: Johnny Frimann Storm)

Henriette Andersen og Stine Lindhardt

Arbejdsomradets systemer: Beskrivelse:

* Oprette ny sag i GO fra forsiden af GO
Sags system GO

» Samle dokumenter / bilag til FH i Adobe
Adobe Acrobat Pro

« Sende anmodning til FH om, at fa det pa

Outlook/Office pakken koordinerende mgde
3Fi.dk — cirkuleere « Udfylde Sagslister (Excel fil)
3F's register CRM « Udsendelse af 1. varsel og modtage 2. varsel

« Oprette cirkuleerer pa 3Fi.dk
« Afkrydsning og dato i CRM
* Rykke afdeling

* Lukke sager i GO

« Sende liste over konflikter til Anna-Grethe

Der er ca. 800 sager om aret .
Timmermann

Betydning af arbejdsomrddet for det naeste led i processen

Det er altafggrende at det er den rigtige dokumentation der bliver sendt til FH, sa de kan ivaerksaette en
sympatikonflikt mod firmaet. Vi leverer data til deres arbejde.

At virksomheden bliver konfliktet eller at den bliver ophaevet fordi de indgar overenskomst, har
betydning for fremtidige sager med virksomheden.

Vigtige kompetencer i dette omrade Verdier for medlemmet pa dette omrade

Overblik - Have styr pa hvor man er i processen. Medlemmerne far nogle ordentlige arbejdsforhold
at arbejde under.

Omhyggelig og grundig med at fa tastet korrekte
informationer ind. Virksomheder bliver overenskomstdaekket sa
medlemmerne kan fa en fair lgn, pension, ferie mv.
Feerdigheder pa 3Fl og GO' (systemerne)

20 af 28




Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Sympatikonflikter ved Henriette og Stine

Fortrolig med
opgaven (set X)

Ikke fortrolig med
opgave (sat X)

« Oprette ny sag i GO fra forsiden af GO

 Samle dokumenter / bilag til FH i Adobe

« Sende anmodning til FH om, at fa det pa
koordinerende mgde

« Udfylde Sagslister (Excel fil)

+ Udsendelse af 1. varsel og modtage 2. varsel

« Oprette cirkuleerer pa 3Fi.dk

« Afkrydsning og dato i CRM

* Rykke afd.

¢ Lukke sager

« Sende liste over konflikterne til Anna Grethe
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Tillidshverv (fagansvarlig: Svend-Aage Poulsen), 0g

Feriekassen (fagansvarlig: Johnny Frimann Storm)

Charlotte Hein

Arbejdsomrddets systemer:

Beskrivelse:

CRM-register
Outlook

GO sags-system

« Anmelde tillidshvervet af tillidsrepraesentanter og
arbejdsmiljgrepraesentanter

Tjekkes i CRM - sdsom om fagkode og den
tilknyttede overenskomst er korrekt. Er der sat slut
dato for valgperioden i CRM. Valgperioden kan
veere forskellig fra overenskomst til overenskomst,
men typisk er valgperioden 2-arig.

Tjekkes pa Virk.dk

« Feriekassen sender en rykkerliste ud til
afdelingerne. Skulle virksomheden ikke indberette
og/eller indbetale, sender afdelingen opgaven ind
via GO.

« Herfra oprettes en sag, og der indkaldes til
feellesmgade.

« Safremt virksomheden ikke betaler - viderefares
sagen.

« Sagsbehandling af uhaevede feriepenge

* Sende rykkere ud

Betydning af arbejdsomraddet for det naeste led i processen

Det betyder meget, at de forskellige opgaver er udfart korrekt, klart og preecist, da det fremmer hele

arbejdsgangen.

Vigtige kompetencer i dette omrade

Verdier for medlemmet pa dette omrade

Det er en fordel at have lidt struktur pd, hvordan
opgaven skal gribes an (kan veere en fordel at lave
et arbejdspapir eller lign.)

Overblik, sprogkundskaber, systemkendskab.

Det er yderst vigtigt for medlemmet, at vi
anmelde tillidshvervet, da medlemmet ikke er
beskyttet af sin titel, for vi ekspedere dette.

If.. feriekassen er det her vi sgrger for, at
medlemmernes optjente feriepenge bliver
opbevaret sikkert og kan blive udbetalt, nar
medlemmet holder ferie.
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Statusmgde_ d.

-Hvor langt er vi?

afkrydsningssystem

Ved Charlotte Hein

Fortrolig med
opgaven (set X)

Ikke fortrolig med
opgave (sat X)

Tillidshverv

« Anmelde tillidshvervet af tillidsrepraesentanter og
arbejdsmiljgrepraesentanter

« Tjekkes i CRM - sasom om fagkode, den tilknyttede
overenskomst er korrekt. Er der sat slutdato for
valgperioden i CRM. Tjekkes pa Virk.dk

Feriekassesager

« Sende rykkerliste til afdelingerne

* Oprette sager i GO

« Indkalde til faellesmade

« Viderefgre sagen til juridisk eller arbejdsretten

« Sende rykkere ud ifm. Feriekassen
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Konference planlaegning

Konference typer i Byggegruppen

Beskrivelse:

Arsmgde for isoleringsarbejdere (januar)
Temadag for asfaltarbejdere (marts)
Arsmgde for gulv, glas og taekke (april)

Landsmgde for murer, stenhuggere og Stukkatarer
(april)

Opmalerkonference (juni)

Temadag for teknisk isolering (oktober)
Faglig konference (oktober)

Sten og Stuk konference (oktober)
Arsmade for tamrerne (november)
Arsmade for Betonindustrien (november)

Forskellige Nardetraef

Program for kurset er blevet udarbejdet af
styregruppen samt tilmeldings info, hvor sidste
frist ogsa star pa.

« Booking af kursus sted. (Sker allerede aret far)
« Indbydelse til de personer som kunne have
interesse for konferencen med et program som er
blevet udarbejdet af styregruppen samt en
tilmeldings info, hvor sidste frist ogsa star pa.

* Nar fristen er forbi, skriver jeg til kursus stedet
hvor mange vi bliver. Hvis der er opleegsholdere
eller andre folk udefra, er disse blevet inviteret
med ifm. planleegning af programmet.

* Printe programmet og navnekort til alle
deltagere.

« Praktiske ting, hvor mange vi bliver, tider for
forplejning, veerelser og grupperum aftales med
kursusstedet.

« Afslutte kurser i vores FIU-system,
 Udbetaling af transport, og tabt

arbejdsfortjeneste til kursisterne.

Betydning af arbejdsomradet for den faglig ansvarlige

Det er yderst vigtigt for den faglige, at der er struktur og orden pa alt det praktiske, sé den faglige kan
have fuldt fokus pa tovholderrollen og opgaverne fer, under og efter arrangementet.

Vigtige kompetencer i dette omrade

Verdier for medlemmet pa dette omrade

Overblik, struktur og fleksibilitet.
Venlig, tdlmodig og imgdekommen personlighed.

Der kan veere brug for, at der bliver teenkt
anderledes hurtigt, fx ift. ombytning af veerelser,
punkter pa programmet eller lokaler pa selve
konferencen.

Omistillingsparat og lgsningsorienteret er
essentielt.

Medlemmerne far mulighed for at mgdes med
hinanden i samme faggruppe, og styrke
sammenholdet pa det pageeldende
arbejdsomrader.

Diskutere fagligt indhold som arbejdsmiljg, kvalitet
og organisering af arbejdsgivere pa omraderne.

Networking medlemmerne imellem.
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3F Byggegruppen

Formand Naestformand Personale ansvarlig Politisk konsulent
Claus von Elling. Palle Bisgaard Rasmus Klein-Gunnarson Esther Keller

Forhandlingssekreteere:

Ib Nielsen Johnny Frimann Storm

Jacob Scavenius Tonny Holm  André Breindahl  Andy Jakobsen

Konsulenter i udenlandsteamet:

A8

Keld Jensen Christian Foli Jensen ~ Michael Severinsen Lars Henrik Dahl Silas Klein Jensen

Konsulenter: Sekreteaer:

k DA A4 (S 4

Allan Guldberg Anton H. Christiansen  Flemming Hansen =~ Morten Lehman Jens Kirkegaard  Henriette Uldalh
Organisering Arbejdsmiljg Arbejdsmiljg Uddannelse Uddannelse
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	Forord
	Denne bog er et tillæg til din uddannelsesplan lavet mellem dig, din elevansvarlige og din personaleansvarlige/leder. Dette kan bruges til forberedelse, overblik og opslagsværk, undervejs i din uddannelse som kontorelev i 3F Byggegruppen.
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	Det er sekretærerne selv der har beskrevet arbejdsområderne og dermed også betydningen for det næste led i arbejdsgangen samt værdierne for medlemmet. Det kan give god mening at huske på, at vores arbejde er vigtigt og meningsfuldt også selvom det ikk...
	Denne bog bør aldrig stå alene og skal benyttes sammen med din elevansvarlige og dine sekretærkollegaer. Denne er dermed tiltænkt et fælles udgangspunkt under oplæringen.
	Til slut i bogen finder du en oversigt over Byggegruppens øvrige personale, som ikke er beskrevet inde i bogen. Disse personer er dine faglige kollegaer, som har arbejdstitler Og som ikke er ansvarlige for elevoplæring i løbet af din uddannelse.
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	Forord
	Denne bog er et tillæg til din uddannelsesplan lavet mellem dig, din elevansvarlige og din personaleansvarlige/leder. Dette kan bruges til forberedelse, overblik og opslagsværk, undervejs i din uddannelse som kontorelev i 3F Byggegruppen.
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	Til slut i bogen finder du en oversigt over Byggegruppens øvrige personale, som ikke er beskrevet inde i bogen. Disse personer er dine faglige kollegaer, som har arbejdstitler Og som ikke er ansvarlige for elevoplæring i løbet af din uddannelse.
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