Retningslinier for kommunikation i DSOG bestyrelse.

Oplæg per 10.10.07 MLe

Formål: 

· At sikre at emner / forespørgsler sendt til bestyrelsen eller de enkelte bestyrelsesmedlemmerne (BS) bliver behandlet på rette måde og indenfor den nødvendige tidsramme.

· At sikre at BS-medlemmer aflastes i den stigende mængde mailkorrespondance.

· At foreslå retningslinier for en intern DSOG mailpolitik.

Alle bestyrelsesmedlemmer kan modtage henvendelse fra offentligheden, myndigheder, eller kolleger som kræver besvarelse.

Man tager stilling til:

· Deadline for besvarelse / løsning af opgaven

· Haster

· Kan afvente bestyrelsesmøde (størstedelen kan vente).

· På hvilket niveau den skal behandles 

· kan svares direkte

· bør henvises til DSOG arbejdsgruppe

· bør behandles i bestyrelsen

· bør viderehenvises til formand 

· bør viderehenvises til andet medlem af bestyrelsen, sekretær, videnskabelig sekretær, kasserer etc.

· Aktualitet for bestyrelsen

· Bør ses af hele bestyrelsen

· Bør sendes til faglige sekretær  / formanden/ arbejdsudvalg..

· Krav for svar aktiv håndtering af bestyrelsen der modtager mailen.

· Til orientering (kræver ikke svar)

· Kræver svar til afsenderen

· Kræver diskussion af problemet/emnet med løbende svar til hele bestyrelsen.

Praktisk håndtering:

Svar til afsender:

Skal mail behandles af anden specifik person videresendes den umiddelbart, idet man beder denne om at overtage sagen.

.

Skal mail behandles på bestyrelsesmøde, eller ved korrespondance, svarer man afsender at sagen er videresendt til behandling i bestyrelsen eller ved kommende bestyrelsesmøde, og at de vil modtage svar senere (evt om x antal uger). 

Svarer man selv i kraft af sin funktion i DSOG arbejdsgruppe og efter vurdering af at dette ikke kræver diskussion i bestyrelsen. Vurderer man siden om der skal sendes kopi af svar til sekretæren for arkivering eller til formanden for orientering.

Mail til bestyrelsen:
Bør indeholde punkterne:

HUSK EMNE på alle mails  

Deadline: 

Haster:___   svar ønskes inden dato:_________  

Kan behandles på bestyrelsesmøde. ______

I dette tilfælde sendes det primært til sekretæren, som tager det på dagsordenen.

Hvad det kræver af modtager: (dvs om der skal svares, diskuteres, eller det er til orientering)

Til orientering:_______

Besvarelse ønskes____ 

Hvem svar sendes til: hele bestyrelsen______, eller navngivet person, som så samler alle kommentarer. Dette for at undgå at alle modtager bekræftelsesmail fra alle i gruppen. 

Ønsker afsender svar på at mailen er set, må man bede outlook om automatisk bekræftelse på at mail er åbnet. Af modtager.

Mail til formanden og sekretæren:

Emner der kan tages på næste bestyrelsesmøde sendes til sekretæren, og evt. formanden til orientering.

Generelt svar på mail: 

Man vurderer selv om man ønsker at svare afsender. Men svar til hele bestyrelsen, kun hvis det er ønsket, eller man vurderer at overvejelserne er vigtige for de andres håndtering af problemet. 

Man kan således også kun forvente svar hvis man har lagt op til dette.

 Mail fra sekretær og formand:

Kan udsende mail af interesse til orientering.

Dagsorden og bilag til denne udsendes ca. 1 uge før kommende bestyrelsesmøde.

Andre bilag kun i tilfælde af at det kræver akut håndtering.

