INTERNE INSTRUKSER FOR ANSATTE I DIREKTIONSSEKRETARIATET
Nedenstående instrukser supplerer gældende politikker og retningslinjer på Glostrup Hospital og gælder for medarbejdere i Direktionssekretariatet.
Sygemelding
Sygemelding sker til sekretariatschefen så tidligt som muligt efter kl. 8.30. Hvis du har aftaler, som skal aflyses inden klokken er 8.30, skal du ringe til en kollega.  Din kollega registrerer beskeden i fælleskalenderen for Direktionssekretariatet.


Ferieplanlægning
Direktionssekretariatet lukkes som udgangspunkt i påskeferie, juleferie samt eventuelt i andre perioder. Disse "lukke-dage" er tvungne feriedage med mindre andet aftales konkret med sekretariatschefen. "Lukke-dage varsles tre måneder inden.

Ferie planlægges i det enkelte team, og ferieplan godkendes af sekretariatschefen. Følgende principper søges tilgodeset:
· Afholdelse af sommerferie koncentreres om juli måned

· Der skal altid være en repræsentant fra teamet på arbejde med mindre andet undtagelsesvist aftales med sekretariatschefen
Flekstid 

Der er flekstid i Direktionssekretariatet, hvilket betyder, at den enkelte medarbejder som udgangspunkt selv planlægger sin tid i overensstemmelse med den pågældendes arbejdsopgaver. Følgende principper efterleves i planlægningen af arbejdstiden

· Vi er på arbejde, når vores kunder er på arbejde, det vil sige, at vi som udgangspunkt er til stede mellem mandag - torsdag kl. 9.00 - 15.00, fredag kl. 9.00 - 14.00 

· Fleks-saldoen må ikke overstige +/- 20 timer med mindre der indgås konkret aftale med sekretariatschefen
Hver enkelt medarbejder registrerer selv arbejdstider i Modul Tjenestetid 

Planlægning af barsel
Fire måneder før forventet barsel, vil du blive indkaldt til samtale med henblik på drøftelse af planer for barsel og orlov. Desuden drøftes arbejdsmiljømæssige problemstillinger i forbindelse med graviditeten. 

Hjemmearbejde
Hjemmearbejde aftales med sekretariatschefen og sker altid med udgangspunkt i relevans i forhold til arbejdsopgaver. 
Registrering af fravær

Hvis du er væk fra arbejdspladsen inden for fix tiden 9-14 skal det angives i Outlook fælleskalenderen for Direktionssekretariatet (Dirsek).  Alle entries markeres med klik i "hele dagen", uanset om det kun drejer sig om få timer eller en hel dag. Angiv i teksten om der kun er tale om timer, F.eks. "Thorbjørn på Regionsgården 11-13". Ved sygemelding skal en kollega lægge beskeden ind i kalenderen. 

Skal du registrere fravær med gentagelse skal du først klikke "hele dagen" af, inden du går til "gentagelse". 
Hvordan får jeg den at se?
1) Gå i kalenderen.
2) Vælg Filer - Åbn - Anden brugers mappe
3) Skriv "Dirsek" i den dialogboks der åbnes
4) Vælg den der hedder Direktionssekretariatet Direktionssekretariatet

Viderestilling af telefoner
Hver gang man forlader sin arbejdsplads viderestilles telefonen til kollega.  
Ved teammøder viderestilles telefonerne efter aftale til det andet team.

Ved møder, hvor hele afdelingen deltager sikrer chefsekretærerne, at en anden stab passer vores telefon, herunder at

· "Telefonpasser" altid meddeles et "nødnummer", som direktion og andre uopsættelige henvendelser kan viderestilles til

· Resten af Direktionssekretariatet orienteres om, hvilket nummer der skal viderestilles til


Autosvar
Ved fravær på en dag eller mere aktiveres autosvar i Outlook og telefonen viderestilles efter aftale til kollega.
Autosvaret følger nedenstående skabelon (husk signatur!)


Taxa
Kørsel i taxa må alene ske efter aftale med sekretariatschefen
Refusion af transportudgifter
Ved refusion af transportudgifter udfyldes kørselsblanket, som findes på intranettet. Sekretariatschefen attesterer kørslen.  
Tak for din mail. 


Jeg er på kursus / ferie / fraværende og først tilbage fredag 8. oktober. Jeg besvarer din mail hurtigst muligt herefter. 


Hvis din henvendelse ikke kan vente, er du velkommen til at kontakte xxx på telefon xxx og e-mail xxx. 


/Julie


------------------------------------- 
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