Ressurskartlegging administrerende direktør
Ressurskartleggingen er gjennomført i uke 5-8. Nedenfor spesifiseres andelen registrerte timer per kategori i forhold til antall registrerte timer.
[image: ]

Ressurskartlegging administrasjonsekretær
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Registrering % av total arbeidstid

Avdelingsmøter og oppfølging reg.avd. 5 %

Oppfølging avdelingsledere 11 %

Ledermøter, gjennomføring og forberedelser 7 %

Allmøter 2 %

Oppfølging sykefravær mm. 7 %

Oppfølging øvrige personalsaker 4 %

HS forberedelser 9 %

HS møter 7 %

Møter med utvalg, klubber og forbund 5 %

Deltagelse i diverse arrangementer 5 %

Forberedelse og deltagelse NKU 9 %

Økonomi, likviditet, bud.,res. 18 %

IT, daglig drift og styringsgruppe, utarbeidelse ROI 3 %

Møte eksterne samarbeidspartnere 3 %

Telefoner med HS medlemmer, øvrige tilltisvalgte 5 %

Sum administrerende direktør 100 %
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Registrering: % av total arbeidstid

Behandling av e-poster 31 %]
Mgtedeltakelse i ledergruppen og brudd- og disp.gruppen 21 %]
Arkivering og arbeid med arsberetningen 13 %
Referat- og protokollskriving 10 %
Brevskriving for brudd- og disp.gruppen 2 %|
Mgteforberedelser (kopiering og scanning) 10 %
Bestillinger (flybilletter og blomster) 11 %
Rydding etter mgter 2 %|

Sum administrasjonssekretaer 100 %





