Ny Rolle i DDH Sekretariatet: Opgavebeskrivelse

Det tværkommunale fællesskab Den Digitale Hotline håndterer mange opgaver og borgerhenvendelser på tværs af 36+ kommuner, og derfor er der nu behov for en ny profil i DDH Sekretariatet. Der er sket en stor udvikling de sidste 10 år, og derfor er der behov for mere fokus på netværk, onboarding og fastholdelse af agenter og kommuner i samarbejdet. Opgaverne for den nye profil vil derfor blandt andet være følgende:

· Planlægning, afholdelse og evaluering af netværk og kvartalsvise netværksmøder for DDH-agenter i DDH- kommuner. 
Møderne vil som udgangspunkt foregå digitalt, dog med mulighed for 1 møde årligt, der er fysisk. Der vil derfor være begrænset rejseaktivitet i forbindelse med opgaven. Opgaven vil indebære at indkalde til møderne, forberede dagsorden, facilitere mødet efter behov, skrive referat af møderne og bringe relevant feedback tilbage til de relevante stakeholders e.g Styregruppen, DDH Sekretariatet eller samarbejdspartnere som SB.NU.    
· Udvikling og vedligehold af e-learning forløb i samarbejde med agenter
DDH Onboarding gruppen er i gang med at udvikle et nye e-læringsforløb til nye og eksisterende agenter. Gruppen består af en tovholder samt 4 agenter fra Hjørring, Halsnæs, Roskilde og Aarhus kommune. Første udgave af e-læringsforløbet forventes klar i Q3/Q4 2023. Opgaven vil indebære at færdiggøre e-læringsforløbet, sikre at nye agenter tage forløbet samt sørge for løbende vedligehold af materialet efter behov i samarbejde med de 4 tilknyttede agenter. 
· Koordinering af øvrig uddannelse/onboarding udover e-learning
Udover e-læring er der andre aktiviteter, når der kommer nye agenter samt kommuner i DDH kontaktcenter. Opgaven ift. disse aktiviteter er, i samarbejde med det øvrige DDH-sekretariat, at sikre at agenter og kommuner er klædt på til at have første vagt i DDH Kontaktcenter. Opgaverne indebærer blandt andet at opstarte ”nabokommune forholdet” til nye kommuner, at have ansvaret for opdatering af medarbejder- og lederhåndbogen samt dele den med nye agenter og ledere, at informere om andre kommende undervisningsarrangementer i DDH, at koordinere og invitere til undervisning ved SB.NU. 
· Tovholder for den årlige ’medarbejderdag’
Hvert år ønsker DDH at afholde en årlig medarbejderdag for alle DDH-agenter og DDH kvalitetskoordinatorer. Dette er en dag, hvor alle, der har ydet en indsats i forbindelse med DDH Kontaktcenter, skal opleve et fagligt og socialt indhold indenfor de økonomiske rammer. Opgaven indebærer at planlægge, afholde dagen samt evaluere og dele feedback. 
· Deltagelse i DDH-sekretariat (møder etc.)
Personen skal deltage i ugentlige DDH-sekretariat møder. Derudover mødes sekretariatet fysisk ca. 4 gange om året, så her skal der også påtænkes noget rejseaktivitet. 


Den nye profil vil indgå i DDH Sekretariatets projektledelse. DDH Sekretariatet består af 7 personer fra forskellige kommuner i landet. DDH Sekretariatet er opdelt i to grupper: Projektledelse og Chatbot. Projektledelsens nuværende ansvarsområde er den daglige drift af DDH Kontaktcenter samt projektledelse på Chatbot projektet herunder:

· Vagtplanlægning
· Koordinering af undervisning af agenterne
· Kommunikation til agenterne via Yammer eller nyhedsbreve
· Statistik
· KPI-afrapportering
· Økonomi
· Planlægning og afholdelse af Styregruppe- og Repræsentantskabsmøder.
· Ift. DDH Chatbotten er det primære fokus for projektledelsesteamet økonomi, samarbejdsaftale og databehandleraftale.

Er du den rette?

Den nye profil skal brænde for at facilitere netværk og det gode møde mellem kollegaer på tværs af kommunegrænser. Derudover er det også en fordel, hvis profilen har en interesse for medarbejderudvikling på et undervisningsniveau. Der er ikke nogen forventning om ledelseserfaring. 

Rollen vil arbejde med opgaver i DDH Sekretariat ca. 9 timer om ugen. Kommunen, som medarbejderen er ansat i, vil blive kompenseret for den arbejdstid, der bliver brugt i DDH. Søg stillingen efter foregående aftale med din leder.



