Referat fra Administrationsgruppemgde den 19. marts 2019

Til stede: Birthe Bay Sgrensen (BBS), Hanne Blaabjerg (HHB), Trine Vindum (TV) og Birna Neesgaard (BN)

Opfelgning referat fra sidst
Borgerbooking - fremstgd

Signatur

4. Skrivebord pa kontoret

Planlzegning af reception mens MP
er sygemeldt.

Blomst
Teamdag

Eventuelt

Naeste mgde :

28. maj 2019

Husk punkter til dagsorden
For referatet

Kan vi lave et boost for borgerbooking, evt. igen et opslag pa Facebook. BN
gar i teenkeboks, om der er andre mader vi kan skabe opmarksomhed pa.
Skulle nogen have gode ideer modtages de gerne — giv BN besked

Vi har tidligere talt om der er en mulighed for, at Tandplejen kan fa sin egen
signatur pa mails, og ikke “Randers”. BN fglger op pa det.

Birnas “gamle plads” bliver den brugt? KK har siddet der, men det er lenge
siden. PC’en er gammel, og bliver den ikke brugt kan der spares en licens.
En mulighed kan vaere, at skrivebordet bliver staende, sa det er en
arbejdsplads der kan bruges med en bzerbar PC.

Meld gerne tilbage til Adm. teamet hvis man gnsker den bevaret som nu.
Der skal sendes mail ud til kolleger, at der er telefontid pa Thors Bakke i
perioden hvor MP er sygemeldt. Telefonen er lukket mellem 10 — 13. Der
kan ringes internt pa 8918 8701, eller brug adm. lokalnumre./ HHB.

Mail ud til kolleger pa Thors Bakke, at sygemeldinger fgrst kan ringes ind fra
kl. 7.30 pa tIf 8915 8701. /BBS.

Adm. fordeler imellem sig at passe reception/telefon, men tager gerne imod
hjzelp.

Udover reception/telefon skal adm. stadig klarer "egne” opgaver, sa det vil
blive pa bekostning af andet. Opgaver bliver prioriteret efter hvad er vigtigst,
sa derfor kan der veere opgaver som ligger laengere end de plejer, og mail
bliver ikke altid besvaret med det samme.

Der kan komme opgaver som ikke kan udsaettes, sa det bliver ngdvendigt at
arbejde udover normal arbejdstid, som senere ma tages som afspadsering.

BBS bestiller blomst til MP fra gavekassen

Vi har teamdag den 9. april. Vi starter med teammgde hos MP, og teenker
over hvad vi mere skal. Tager det op igen ved naeste frokostmgde.

BBS



