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1 Formal med delstrategien

A ha tilgang til informasjon erviktig for & kunne vite hvordan man skal oppfgre seg, oger vesentlig
for a kunne fatte gode avgjgrelser. Nirman jobberi en organisasjon derforskjellige menneskerer til
stede i forskjellige fora, men at sakene kan overlappe, er detviktig at de tillitsvalgte i organisasjonen
erinformertomhva andre har sagt og gjort, hva felles standpunkt skalveere, og hvastrategier og
planer forfremtidener.

2 Hvordan man deler informasjon effektivt

For a fa til dette er detvesentlig at tillitsvalgte delerinformasjon med hverandre sa mye og ofte som
deter relevant. Dette kan vaere bade skriftlig og muntlig, ogkalles «rapportering», «orientere» eller
«informere».

For mye informasjon paen gang kan veaere overveldende, og det er samtidig viktig at nar man
rapporterer at man erflink til & formidle budskapet kort, konsist og forklarende.

Det erikke alltid manvet hvasom er relevantforandre, og deter derforviktig a ha et bevistforhold
til deta rapportere. Tillitsvalgte skal ikke trenge a be om informasjon, men densominnehar
informasjonen skal pa egetinitiativ dele informasjonen.

Rapportering skal skje i flere former, og informasjonen man rapportereromkan kommeiflere
graderav tidssensitivitet. En sak kan vaere veldig viktig, men man kan med god samvittighetta seg
god tid til 3 behandle den. Andre saker kan ha lav viktighet, men det er fortsatt vesentlig a agere
raskt. Det finnes ogsa saker som er svaert viktige og hvor man samtidig har liten tid til a ta stilling og
handlei saken.

Sakerder deter behovfora rapportere om mye bgr orienteres omiegne orienteringssaker.
Saksbehandlervurderer dette selv, men fag- oglinjelederkan overprgve dette.
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3 Kategorisering av tidssensitivitet

For @ unnga at tillitsvalgte blir nedrentavinformasjon ma man som tillitsvalgt ta stilling til hvilken
kategoriinformasjonen man har kan leggesii.

Kategori Vurdering Tidssensitivitet
Haster Her kan manrisikere at mediatar kontakt hvert Sa raskt som mulig
gyeblikk. Saken eralvorlig, farstore konsekvenserfor
enkeltpersoner, og handling ma skje raskt
Tidssensitiv | Sakenerirask bevegelse, ogdetergod sjanse forat Innen dageneromme

enannentillitsvalgt kan ha bruk forinformasjonen
innen kort tid

Avinteresse

Sakeneribevegelse, ogdeterrimelig a tro at en
annentillitsvalgt kan ha bruk for informasjonenilgpet
av uken

Innentre dager

Normal

Sakenvil bli behandlet overlengertid, ingen
avgjorelserskaltas denkommende uken, deterlite
sannsynliga tro at noen andre tillitsvalgte skal i et
mgte derdet vil vaere til nytte a ha denne
informasjonen

Kan vente til neste
ukentlige
orienteringsmgte

4 Formkrav for rapportering

All relevantinformasjon skaldokumenteres jf. Prinsipper forinternkontroll §§ 2-1o0g 2-2. Deter
saksbehandleren selvsomvurdererinformasjonen utifra kategoriene ikapittel 3.

Informasjon skal dokumenteres like raskt som den skal rapporteres om, men det er ikke gitt at man
skal rapportere omalt man dokumenterer. Dette vurderes avden enkelte saksbehandler, ogden
som mottar rapport har mulighet til a stille oppfglgingsspgrsmal. Malet skal alltid vaere a pase at
tillitsvalgte i hele organisasjonen har deninformasjonen de trenger, for a kunne utgve vervetsitt pa

en god mate.

Informasjonen dokumenteres som notis i OTRS-saken jf Prinsipper forinternkontroll § 2-1. Rapporter
utover dette skjer som hovedregel muntlig med mindre fag- eller linjelederber om at rapporten skal
foreligge skriftlig. Rapportersomlegges fremi orienteringssaker eller lignende skalforeligge skriftlig
minst én dag fgr mgtet.

Nar detrapporteres, skalfglgende informasjon gis:
- Tid og stedforhvorinformasjonen kommerfra
- Kildentil informasjonen
- Rask oppsummeringavinnholdetisaken
- Utfall og vedtaksomer gjort
- Fgringerog rammer forsaken
- ForpliktelserStinn har bundetsegtil
- Tidsfrister
- Hvasom eventuelteruklart eller uvisst
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Saksbehandlervurderervidere om deterrelevant 3 dokumentere ytterligereinformasjon.

Dette skal ogsa dokumenteresiOTRS-saken, menistgrre detalj. Det er naturlig at mye av denne
informasjonen kan foreligge som referater fra mgter. Saksbehandler ma allikevelvurdere om referat
fra mgtet sendes utigod noktid, eller om deter behov fora skrive et egetreferatsom leggesinn
som notisi OTRS-saken. Det kan ogsa forekomme at referatet ikke inneholderallinformasjonsomer
listet opp over, men som allikevelble nevnti mgtet. Da ma saksbehandlerlegge inn manglende
informasjon. Malet med dokumenteringen skalveere aten ny saksbehandleriStinn kan ta over
saken, uten noe innsikti sakenfra fgrav, og allikevel eri stand il a tilegne segall ngdvendig
kunnskap utifra sakeni OTRS.

5 Rapporteringslinjer

Rapporterskal foreligge ut ifra virkeomrade. Man skal rapportere til sin faglederom relevant
informasjon som ligger under faglederens tematiske ansvar, og pa samme mate til linjeleder.
Informasjon fag-/linjeleder mottar skal sammenfattes og rapporteres videreilinjen. Lederav
Arbeidsutvalget sammenstiller til slutt, og rapporterertil leder av Sentralstyret, somvidere
rapporterertil presidenten, eventuelt ssmmen med presidentskapet om det gir tidsmessig mening.

Lederav Kontroll- og konstitusjonsutvalget skal orientere Lederutvalget ved hvert mgte om hvor
mange saker de for tiden behandler, og hva slags type saker de behandler. De skalikke gi
informasjon om faktiske forhold i sakene, men de kaninformere om utfallet.

Frekvensen forrapportering mavariere frasak til sak ut ifra tidssensitiviteten jf. kapittel 3.

Om man gjennomfgrer egne orienteringsmgter ienkeltorgan, ellerom man legger dette somen del
av andre mgter, er opp til lederav organet. Lederutvalget vurderer behovet forfelles
orienteringsmgterforhele eller delerav organisasjonen. Lederutvalget giennomfgrer eventuelt slike
orienteringsmgter.
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