Funktions- og opgavebeskrivelse i relation til styringen af de faelles PUF-uddannelser

Bilag 1

I det folgende gives en beskrivelse af den konkrete arbejds- og ansvarsfordeling mellem bestyrelsen for Parternes Uddannelses Fellesskab (PUF),
den tilherende sekretariatsgruppe og Center for Offentlig Kompetence (COK), herunder hvilke funktioner og opgaver de enkelte deltagere 1 samar-

bejdet skal lose.

Parterne bag PUF har nedsat en serlig bestyrelse pa “’londirektorniveau”/KTO-FS. Bestyrelsen serviceres af en sekretariatsgruppe, bestdende af
repraesentanter fra parterne. COK varetager ledelsen af ”den daglige drift”, herunder det almindelige ledelsesansvar i forhold til underviserne. Be-
styrelsen har det overordnede ansvar og traffer i samarbejde med sekretariatsgruppen beslutning om udvelgelse og afvikling af undervisere, samt
uddannelse, udvikling og vedligeholdelse af underviserkorpset. Sekretariatsgruppen forbehandler alle sager, der skal forelaegges bestyrelsen.

Funktion:

a. Politikker og strategier

- Politik vedr. produkter

- Prispolitik

- Strategi for udvikling og aktivi-
teter

Bestyrelsen:

Bestyrelsen traeffer beslutning om
alle overordnede politikker og stra-
tegier vedr. produkter, priser, ud-
vikling og strategier.

Bestyrelsen traeffer beslutning om
hvilken politik, der skal anvendes
vedr. tilbud om produkter og del-
produkter.

Bestyrelsen fastlegger PUF’s pris-
politik.

Bestyrelsen fastlegger PUF’s ud-
viklingsstrategi.

Sekretariatsgruppen:

Sekretariatsgruppen tager initiativer
i samrad med COK og forelegger
indstilling til bestyrelsen.

Sekretariatsgruppen
indstilling til bestyrelsen

forelegger

Sekretariatsgruppen udarbejder op-
leeg 1 samrdd med COK.

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stillinger til bestyrelsen vedr. tilret-
teleggelsen af strategier for udvik-
ling og aktiviteter.

Driftsledelsen (COK):

COK tager initiativer i samrad med
sekretariatsgruppen

COK udarbejder opleeg.

COK  gennemforer
prispolitik.

bestyrelsens

COK udarbejder oplaeg til sekreta-
riatsgruppen og kan tage undervi-
serne med pd rdd. COK gennemfo-
rer de vedtagne aktiviteter.
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Funktion:

Kursusplaner

b. Relationer til interessenter

De (amts)kommunale parter

Andre organisationer

Kunder

Arbejdstilsynet og andre rele-
vante myndigheder

Bestyrelsen: Sekretariatsgruppen:

Bestyrelsen traeffer beslutning om  Sekretariatsgruppen udarbejder — 1
@ndringer 1 eksisterende kursuspla- samrdd med COK - indstilling til
bestyrelsen mhp. beslutning om
endringer i eksisterende kursuspla-

ner samt planer for nye produkter.

ner samt planer for nye produkter.

Bestyrelsen har det overordnede
ansvar for alle relationer til interes-

Driftsledelsen (COK):

COK udarbejder forslag til @ndrin-
ger 1 eksisterende kursusplaner
samt planer for nye produkter.

COK servicerer sekretariatsgruppen
med oplaeg og initiativer og er ge-
nerelt ansvarlig for gennemforelsen
af bestyrelsens/sekretariatsgruppens
beslutninger.

COK udarbejder opleg til sekreta-
riatsgruppen vedr. evt. samarbejde
med andre organisationer.

COK har det daglige ansvar for, at
kunderne serviceres 1 overens-
stemmelse med bestyrelsens poli-
tik.

COK udarbejder konkrete opleg til
sekretariatsgruppen vedr. relationer
og principielle afgerelser i forhold

til Arbejdstilsynet, skattemyndig-
heder m.fl.
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Funktion:

Arbejdsmiljeradets
Center (ASC)

Underviserne

Kursister

c. Aktivitetsstyring

Relation til kunder

Bestyrelsen:

Service Bestyrelsen traeffer

alle

Sekretariatsgruppen:

beslut- Sekretariatsgruppen kan treffe be-

ninger af principiel karakter vedr. slutning pa bestyrelsens vegne.

samarbejdet med ASC.

Sekretariatsgruppen er reprasente-
ret ved alle feellesarrangementer for
underviserne.

Driftsledelsen (COK):

COK serger for de tekniske relatio-
ner.

COK udever det daglige ledelses-
ansvar i forhold til underviserne og
etablerer 1 den forbindelse en hen-
sigtsmaessig samarbejdsform med
representanter for underviserkorp-
set.

COK varetager kontakten med kur-
sisterne.

Aktivitetsstyringen  foretages af
COK. COK forer et sagskartotek og
sorger for at kursusevalueringer
foregar korrekt — bade 1 forhold til
lovgivning og i forhold til de ret-
ningslinjer, der besluttes af besty-
relsen.

COK forestdr administrationen 1
relation til alle kunder. Uanset om
den enkelte (amts)kommune hen-
vender sig direkte til en underviser,
paser COK, at undervisningen fo-
regér 1 regi af PUF, og at det regi-
streres, hvilke kurser de enkelte
undervisere gennemferer. Sekreta-
riatsgruppen holdes lebende orien-
teret med oversigter over hvilke
kurser, der gennemfores.
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Funktion:

- Arbejdsfordeling blandt under-
viserne

- Gennemforelse af kurser
Aftaler med undervisere
Aftaler med kursussted
Aftaler om materialer
Indbydelser m.v.
Evaluering

Udstedelse af kursusbevis
Sagskartotek

e e oW

- Samlet evaluering og statistik Bestyrelsen forelegges arligt en Sekretariatsgruppen forelegger den
vedr. de enkelte kursustyper samlet evaluering og statistik vedr. arlige evaluering og statistik for

Bestyrelsen:

Sekretariatsgruppen:

(hhv. AUKA, MED, SU og aktiviteten inden for hver kursusty- bestyrelsen.

FFU)

pe.

Driftsledelsen (COK):

COK er desuden ansvarlig for, der
foretages en rimelig arbejdsforde-
ling blandt underviserne, og at un-
derviserne gennemforer de af be-
styrelsen fastlagte minimumsantal
af kurser.

COK er ansvarlig for alle elementer
vedr. gennemforelsen af kurserne,
idet det kan aftales, at visse ele-
menter udferes af rekvirenten. Den
enkelte underviser skal acceptere
sin medvirken, og give tilbagemel-
ding om kursusevaluering og ud-
stedelse af kursusbeviser. Undervi-
serne skal desuden tages med pa
rad vedr. de generelle krav til kur-
sussteder, materialelevering, ind-
bydelser mv.

Sekretariatsgruppen orienteres af
COK om evalueringer og afgerelser
ved tvivilsspergsmal.

COK udarbejder érligt pd grundlag
af evalueringer fra de enkelte kur-
ser en samlet evaluering og statistik
vedr. aktiviteten inden for hver kur-
sustype.
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Funktion:

Statistik og rapport til ASC

Markedsferingsstrategi og ud-
vikling af markedsferingsmate-
rialer

Distribution af materialer, lager-
foring, samt kundekartotek

d. Okonomistyring

Budgetter

Fakturering og bogholderi

Leverander og lagerkontrol

Bestyrelsen:

Bestyrelsen godkender den lov-
pligtige arlige statistik og rapport til
ASC om Arbejdsmiljeuddannelsen.

Bestyrelsen traffer beslutning om
markedsforingsstrategi og udvik-
ling af markedsferingsmaterialer.

Bestyrelsen fastlegger et arligt ak- Sekretariatsgruppen udarbejder ind-

tivitets- og omkostningsbudget og
treeffer beslutning om nedvendige
@ndringer heri.

Sekretariatsgruppen:

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stilling til bestyrelsen om markeds-
foringsstrategi og udvikling af mar-
kedsferingsmaterialer.

stilling til bestyrelsen.

Driftsledelsen (COK):

COK udarbejder den lovpligtige
arlige statistik og rapport til ASC
om Arbejdsmiljouddannelsen. Un-
derviserne skal inddrages i forbin-
delse med udarbejdelsen.

COK udarbejder oplaeg til sekreta-
riatsgruppen og forestar udarbejdel-
sen og gennemforelsen af markeds-
foringen. Underviserne kan tages
med pa rad.

COK forestér distribution af mate-
rialer, lagerforing og forer et kun-
dekartotek. Materialedistribution og
lagerforing kan efter COK’s neer-
mere beslutning ske ved samarbej-
de med ekstern leverander (pt.
ASC).

Budgetforslag udarbejdes af COK.

COK forestér fakturering og bog-
holderi med nedvendig bistand fra
underviserne.

COK forestar leverander og lager-
kontrol.
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Funktion:

Budgetopfelgning

Regnskab

Revision

e. Styring af udvikling

- Fastsattelse af underviserhono- Bestyrelsen fastsatter underviser- Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
rar og ovrige generelle vilkdr nes honorar og evrige generelle stilling om undervisernes honorar

for underviserne

- Ovrige vilkar og samarbejde
med undervisere.

Bestyrelsen:

Bestyrelsen traeffer beslutning om
evt. budgetmessige justeringer.

Bestyrelsen udpeger revisionsfirma.

vilkér.

Sekretariatsgruppen:

og evrige generelle vilkar.

COK tages med pa rad.

Driftsledelsen (COK):

COK foretager den lebende bud-
getopfolgning og holder bestyrel-
sen/sekretariatsgruppen  orienteret
om regnskabsudviklingen i forhold
til budgettet

COK udarbejder arsregnskabet til
godkendelse af bestyrelsen.

COK forestar kontakten med det
samlede underviserkorps, og ud-
gver det almindelige personalepoli-
tiske ansvar i forhold til undervi-
serne.

COK sorger for servicering af un-

derviserne med relevant materiale
og underviserbibliotek.
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Funktion:

Bestyrelsen:

Udvelgelse og udvikling af Bestyrelsen udvalger (og afvikler)

underviserne.

Inddragelse af eksterne leveran-
derer

Kontakt til
a. Leveranderer
b. Rédgivere
c. Sekretariater, egne eks-
perter
Udvikling af kurser
Produktudvikling

Materialeudvikling

Kvalitetssikring

undervisere og treffer beslutning
om uddannelse, udvikling og vedli-
geholdelse af underviserkorpset.

Bestyrelsen traeffer beslutning om
anvendelse af eksterne radgivere.

Bestyrelsen traeffer beslutning om
udvikling af nye eller eksisterende
kurser, samt udvikling af materia-
ler. Beslutninger herom kan ske pa
eget initiativ eller pa initiativ fra
COK. Bestyrelsen kan i sin beslut-
ning inddrage, om der skal tilknyt-
tes ekstern bistand.

P& grundlag af opleg fra COK
treeffer bestyrelsen beslutning om
kvalitetssikringssystemer mv. Be-
styrelsen kan beslutte, at der ved
udviklingen skal tilknyttes ekstern
bistand.

Sekretariatsgruppen:

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stilling til bestyrelsen om udvel-
gelse (og afvikling) af undervisere,
samt om uddannelse, udvikling og
vedligeholdelse af underviserkorp-
set.

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stilling til bestyrelsen om anven-
delse af eksterne radgivere.

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stilling til bestyrelsen om udvikling
af nye eller eksisterende kurser,
samt udvikling af materialer.

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stilling om kvalitetssikringssyste-
mer mv

Driftsledelsen (COK):

COK sorger for, at det nodvendige
beslutningsgrundlag er til stede og
forestar den praktiske gennemforel-
se af de trufne beslutninger.

COK indgér aftaler med eksterne
leveranderer.

COK har kontakten til eksterne le-
veranderer.

COK tager initiativer til, at der 1
PUF treffes de nedvendige beslut-
ninger om udvikling af kurser og
materialer. Underviserne tages med
pa rad.

COK udarbejder opleg om kvali-
tetssikringssystemer mv. Undervi-
serne kan inddrages.
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Funktion:

- Kompetenceudvikling af un-
derviserne

- Informationssystemer
- Anvendelse af Personaleweb
- Elektroniske konferencer

Bestyrelsen:

Bestyrelsen treffer beslutning om
hvilke informationssystemer, der
skal anvendes.

Sekretariatsgruppen:

P& baggrund af opleg fra COK
treeffer sekretariatsgruppen beslut-
ning om atholdelse af kurser og
diverse arrangementer for undervi-
serne.

Sekretariatsgruppen udarbejder ind-
stilling om hvilke informationssy-
stemer, der bar anvendes.

Driftsledelsen (COK):

COK udarbejder opleg til sekreta-
riatsgruppen om atholdelse af kur-
ser og diverse arrangementer for
underviserne.

COK forestdr den praktiske gen-
nemforelse.

COK udarbejder forslag til hvilke
informationssystemer, der kan an-
vendes.

Underviserne og ekstern bistand
kan foreslds inddraget.
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