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1. Indledning

Folgende rapport er udarbejdet pa baggrund af et analyseprojekt om jobprofiler og fremtidige
kvalifikationsbehov inden for distribution og transport i den danske postsektor 1 2007-2008.
Analysen og rapporten er udarbejdet pd foranledning af Transporterhvervets Uddannelsesrad
(TUR).

Sigtet med analysen er at udarbejde profiler for jobfunktioner, der er dekkende for og
afspejler de forandringer, der er i gang 1 postsektoren med sarlig vaegt pa afdekning af
kvalifikationsbehov. Profilerne anvendes af Transporterhvervets Uddannelsesrdd i deres
arbejde med at udarbejde kompetencebeskrivelser og uddannelsesmal for
arbejdsmarkedsuddannelserne (AMU). Derudover skal de indgd i uddannelsesradets
vejledning og samarbejde med uddannelsesinstitutioner inden for feltet.

Ved brug af eksisterende litteratur og kvalitative undersegelsesmetoder er der udarbejdet et
overblik over postomradets nuvarende jobprofiler. Undersegelsen er gennemfert som en
kombination af seminardage, kvalitative interview, arbejdspladsbesog og deltagende
observation. To udvalgte profiler (disponent og distributionschauffer) er formidlet som
profilvideoer og kan ses ved at folge link i rapporten. Hele forlebet er gennemfort 1 taet
samarbejde med TUR og en rekke virksomheder 1 postsektoren.

Formal

Projektet har til formal at levere et nuanceret og deekkende billede af jobprofiler og
kvalifikationsbehov inden for postomradet gennem en beskrivelse af status og
udviklingstendenser i forhold til arbejdsfunktioner inden for omraderne transport og
distribution. Ligeledes at afspejle de forskellige virksomhedstyper, der allerede er, eller er pa
vej ind 1 jobomradet. Jobprofilkataloget og kvalifikationsanalysen kan anvendes af
arbejdstagere, arbejdsgivere, uddannelsesinstitutioner og organisationer, der eksempelvis
vejleder om jobudvikling og uddannelse inden for postomradet. Ligeledes vil projektet danne
et godt udgangspunkt for at gennemfore kvalificeret kompetenceudvikling for ledige savel
som ansatte 1 sektoren, blandt andet gennem at kvalificere Transporterhvervets
Uddannelsesrdds (TUR) arbejde med udformning af uddannelsesmal pa omrédet.
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2. Metode og projektdesign

Analysearbejdet har omfattet deskstudy, kortlaegnings- og fokusseminar, interview og
observation samt profilseminar. Disse aktiviteter er gennemfort 1 tre faser. Til hver af faserne
knytter sig en selvstendig malsetning, der understotter projektets overordnede formal.
Faserne er illustreret i nedenstaende figur:

Fase 1: Fokusering og afgransning

Formalet med fase 1 er at belyse mulighederne for jobudvikling og nye jobtyper inden for
distribution og transport af post, samt kvalificere det efterfolgende kvalitative
undersggelsesarbejde. For at fokusere og afgraense projektet blev der atholdt et
fokuseringsseminar med en reekke representanter fra postsektoren. P& seminaret deltog savel
representanter fra personale- og driftsledelse, samt medarbejderrepraesentanter fra et bredt
udvalg af postvirksomheder. Ligeledes deltog ressourcepersoner fra forskning, myndigheder,
interesseorganisationer og uddannelse. Centrale diskussionsspergsmal pa seminaret var:

e Hvordan varetages postdistribution og posttransport 1 den nare fremtid?

e Hyvilke tendenser ser vi 1 dag i forhold til organisering af arbejdet og anvendelse af
teknologi?

e Hvilken betydning far udviklingstendenserne for den fremtidige udformning af job?

e Hvilke jobomrdder og profiler skal det videre projekt fokusere pa?

Forud for seminaret var der udarbejdet et deskstudy, der praesenterede fire vaesentlige
udviklingstendenser 1 postsektoren 1 Danmark og udland. Dette deskstudy blev anvendt som
debatoplaeg for diskussioner pa seminaret. Hovedkonklusioner fra deskstudy’et er gengivet 1
denne rapport 1 afsnittet ”Centrale udviklingstendenser 1 Postsektoren”.

Fase 2: Dataindsamling og analyse

I fase 2 er formélet at udarbejde et detaljeret jobprofilkatalog med angivelse af
kvalifikationsbehov pa forskellige jobtyper inden for sektoren. Jobprofilkataloget er
afslutningsvis gengivet i denne rapport med beskrivelser af jobfunktioner, kvalifikationskrav
og fremtidige efteruddannelsesbehov.
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Som baggrund for udarbejdelsen af kataloget er der gennemfort 19 kvalitative interview med
ledere og medarbejdere pd udvalgte postvirksomheder, samt to praktikforleb med deltagende
observation (interview og observation). Analysen har afdekket forskellige afdelinger og
jobomrader i Post Danmark. Ligeledes har evrige virksomheder inden for brevomdeling,
kurer, ekspres, pakker og adresselegse forsendelser deltaget 1 undersogelsen (herunder danske
og internationale virksomheder samt private vognmand). Interviewene har varet fordelt pé i
alt otte virksomhedsbesog.

Ligeledes er der i fase 2 gennemfort fire videointerview og lavet en reekke optagelser til brug
for udarbejdelse af to profilvideoer.

Fase 3: Fokusering og formidling

Som afslutning pé projektet er der atholdt et profilseminar, hvor deltagere i undersogelsen,
sammen med postudvalget under TUR og reprasentanter for de relevante efteruddannelser
(uddannelsesledere og undervisere), har kommenteret, nuanceret og kvalificeret resultatet af
fase 2. Forud for seminaret blev der udsendt et udkast til profilseminaret, der pa dagen blev
diskuteret og kvalificeret gennem konstruktive input fra deltagerne. Centrale spergsmal pa
profilseminaret var:

= Er de opstillede profiler dekkende for jobomridet?

* Hvordan kan arbejdsmarkedsuddannelserne i fremtiden vaere med til at imedekomme
de opstillede efteruddannelsesbehov?

= Er der behov for tilpasning eller oprettelse af nye uddannelsesmal og kurser?

Projektets samlede resultater er preesenteret i denne rapport samt to profilvideoer, der kan ses
via link 1 profilkataloget sidst i rapporten.

Profilvideoerne dekker jobprofiler for disponent- og distributionschaufferprofilerne og er
saledes ikke deekkende for alle profiler pa jobomraderne. I rapporten bruges savel skrift som
foto til at fremstille projektets resultater. Foto og video er anvendt som et eksempel pd nye
formidlingsformer af jobprofiler, der er let tilgeengeligt for alle malgrupper i analyser
(herunder eksisterende og kommende medarbejdere 1 sektoren), og vil séledes kunne bruges 1
undervisning, introduktion til arbejdet m.v.

Jobomrader og arbejdsfunktioner

Postsektoren omfatter en lang reekke virksomheder, der udferer arbejdsfunktioner inden for
sortering, omdeling og transport af post. Den samlede logistikkade inden for post omfatter:
Indsamling, sortering, transport og distribution af breve, pakker og adresselose forsendelser,
og funktionerne hertil handteres i center/sortering, transport og distribution/omdeling. Denne
analyse beskeftiger sig med transport og distribution/omdeling. Mélgruppen er medarbejdere,
der ligger i AMU’s primere malgruppe. Det vil sige medarbejdere, der varetager
arbejdsopgaver og stillinger, som ikke kraver en formel mellemlang eller lang videregaende

Ga til Profiloversigt 5



uddannelse. Som regel er der tale om medarbejdere uden uddannelse eller med en kortere
erhvervsrettet uddannelse.

De relevante jobfunktioner og profiler er i rapporten defineret med udgangspunkt i
teknologien, organiseringen og allerede udviklede kvalifikationer hos de ansatte.

Undersogelsesomrade

Distribution/Omdeling

ﬂl]l:> Omdele og efterbehandle.

Kundekontakt — dagtimer
Transport Postbude i by og landdistrikter
Distributionscentre

HD:> Karsel mellem centre

. Kgrsel til og fra kunder og
Sortering distributionscentre

UD:> Varierende arbejdstid, aften/nat
. Chauffgrarbejde og truck mv.
Indsamling

Den samlede logistikkeede

Inden for distribution er jobfunktionerne blandt
andet at sortere, omdele og efterbehandle
produkter. Der er stor kundekontakt, og arbejdet
foregar normalt 1 dagtimerne. Der er tale om
postbude, som har landruter 1 biler, eller postbude,
der har ruter 1 byerne med cykel eller scooter.
Felles er, at man er organiseret 1
distributionscentre, der betjener et geografisk
afgrenset omrade. I visse tilfaelde vil jobprofiler
inden for distribution vaere sammenfaldende med

indsamling (f.eks. 1 forbindelse med distribution og indsamling af pakker hos
erhvervskunder).

I i Medarbejderne inden for transport arbejder med
transportopgaver, hvor opgaverne omfatter korsel
mellem centre, kersel til og fra kunder og kersel til
og fra distributionscentrerne. Arbejdstiderne
varierer, men den primere arbejdstid er aften eller
nat. Arbejdet er chaufforarbejde evt. med
anhangertrak, settevogn samt truck ved af- og
palasning. Dertil kommer supplerende opgaver
med scanning, GPS, kundekontakt og sikkerhed.
& Arbejdet udfores enten af chaufferer ansat 1
postvirksomheden eller af selvsteendige vognmaend.
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3. Centrale udviklingstendenser i postsektoren

Postomrddet har de senere dr veret under stor forandring pd en reekke omrader. Resultaterne
fra projektet tegner fem gennemgédende drivere for udviklingen i postsektoren, der har
betydning for arbejdsopgaverne, jobprofiler og behovet for efteruddannelse:

» Udviklingen af informations- og kommunikationsteknologien (IKT)
= Nye kundebehov og e-servicer

» Liberalisering af postomradet

= Konkurrence pd arbejdsmarkedet

* Nye strategier for arbejdets organisering

De fire omrader er uddybet neden for efter en kort introduktion til postsektoren i Danmark.
Kapitlet afsluttes med et fremtidsscenarium over fremtidens postdistribution og transport
under udvikling af intelligente logistiksystemer, som er et af de omrdder, der satses mest pd 1
den teknologiske udvikling inden for hele logistiksektoren.

Postsektoren

Den danske postsektor omfatter virksomheder af meget forskellig storrelse - fra
enkeltmandsfirmaer til koncerner som Post Danmark, der beskeeftiger flere tusinde
medarbejdere. De senere ar har en reekke udenlandske firmaer etableret sig pa det danske
marked inden for sével pakker som brevuddeling. Der er i mindre omfang
beskyttelseslovgivning pa omradet. For adresserede forsendelser under 50 gram i Danmark er
der koncessionsaftale, der gor, at en virksomhed (Post Danmark) har eneret p4 omdelingen,
men samtidigt ogsa omdelingspligt (samt krav om blandt andet rettidighed). For at distribuere
og omdele adresserede forsendelser over 50 gram skal virksomheden vare en godkendt
virksomhed, mens der ingen specifikke krav gelder for virksomheder, der omdeler
adresselase forsendelser. Undersegelsen fokuserer pa de godkendte postvirksomheder (og
arbejdsfunktioner knyttet til adresserede og adresselase forsendelser).

Antallet af medarbejdere totalt set er mellem 35-40.000. Medarbejderne er kendetegnet ved
meget forskellig uddannelsesbaggrund fra ufaglerte, faglerte postbehandlere
(postoperaterer), personer med faglert uddannelse fra andre fagomréder til personer med
gymnasial eller videregdende uddannelse. Dertil kommer en gruppe medarbejdere, der
arbejder som postmedarbejdere under deres uddannelsesforleb (studerende).

Liberalisering af postomradet

Postomrédet har varet under stor forandring pa grund af politiske liberaliseringsstrategier pa
savel nationalt, EU som globalt plan. I Danmark er Post Danmarks monopol pa alle
forsendelser pd naer breve under 50 gram saledes brudt. Ogsd monopolet pa forsendelser af
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breve under 50 g forventes at blive brudt i 2009. Liberaliseringen har dbnet muligheder for
national og international konkurrence, opkeb og samarbejde/partnerskaber péd en raekke
logistik- og postservicer. Der ses 1 dag en reekke store/smé og nationale/internationale akterer
pa det danske marked. Internationalt set synes udviklingen at gd mod et marked bestdende af
fa storre multinationale virksomheder eller partnerskaber. Bruddet af monopoler 1 andre lande

har féet tidligere monopolvirksomheder til Stut med post Danmark-moropol g
at teenke 1 nye forretningsomrdder som e en fstmning £ palamente orsdag ol mrkedet for
f.eks. (post)facility servicer, e-servicer samt singen o e inder 50 gram s o

indtreedelse pd nye markeder i andre lande. . 95 €U

Liberalisering far dels indflydelse pa de

enkelte virksomheders ekonomiske og -
konkurrencemessige forhold, og dels pa .
organiseringen af arbejdet internt i L | R —
virksomhederne. Samtidig abner n%]\iéfﬁqgt‘p"[f?td“k‘tﬁ:m[“mdpmdg %
konkurrencesituationen for, at nye akterer i
beveager sig ind pa markedet i form af
virksomheder, der placerer sig inden for et afgreenset omrade, eksempelvis de adresselose
forsendelser, og udvikler nye former for servicer for at kunne udvide deres markedsandel. Der
er stor forskel pé, hvorvidt og hvordan de forskellige virksomheder arbejder med udvikling af
medarbejderne gennem formel uddannelse og lering pa arbejdspladsen. Man vil se flere
postvirksomheder sla sig sammen i nye organisationsformer, f.eks. klynger, hvor flere
virksomheder arbejder sammen om at lgse en opgave. Allerede i dag ser man partnerskaber,
alliancer og opkeb pa kryds og tvears 1 sektoren. Dette kan fa betydning for den lebende
opkvalificering af medarbejdere.

5 LATEST NEWS CLICK HERE (fr) «

Forsinket post-liberalisering presser
Citymail

Harcin Po.l Pedersen

cablere sig sor post-
Dt <an ’O’SVQJQCQ

Liberalisering og de mange nye spillere pa markedet har betydning for medarbejderne. Med
nye spillere dbner sig nye muligheder for alternative arbejdsgivere. Der kan dog vere fare for
at opkeb, overdragelser og en konstant konkurrence (som f.eks. i forbindelse med udlicitering
af offentlig personbefordring) kan fere til usikkerhed og flygtighed i jobbet. Ligeledes kan
liberaliseringen af et offentligt erhverv medfere en markedsgerelse af forholdet mellem
medarbejder og kunde, samt en oplesning af en traditionel legitimitet omkring erhvervet og
jobbet som postmedarbejder.

Med liberaliseringen og nye spillere er der opstéaet et mere differentieret serviceudbud og
mdder at organisere transport og distribution af post. Dette &bner nye muligheder og behov for
differentierede tilbud af efteruddannelse i AMU-systemet. Eksempelvis skaber etableringen af
internationale virksomheder pa det danske postmarked og partnerskaber pa tvers af tidligere
nationale monopoler, et serligt behov for yderligere international perspektiv 1 medarbejdernes
kvalifikationer.

Konkurrence pa arbejdsmarkedet

I Danmark er postvirksomhederne udfordret af det skonomiske opsving og den store
konkurrence pa kvalificeret arbejdskraft. Postvirksomhederne konkurrerer internt og med
andre sektorer (f.eks. detailhandel, industri, lager m.v.) om kvalificerede medarbejdere. I
mange tilfelde betyder konkurrencen, at postvirksomheder har mattet mindske kravene til
ansggere og teenke mere mangfoldigt for at sikre en tilstraekkelig stor arbejdsstyrke. Det
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betyder ogsa, at postvirksomhederne har at gore med et segment af arbejdsmarkedet, der kan
vare svart at motivere og fastholde i et job 1 |

leengere tid, hvorfor mange virksomheder
oplever stort sygefravaer og
medarbejderomsatning - eller kvalitetstab 1
opgavelogsningen (forsinkelser m.v.).

Der opstar derfor et dilemma for post-
virksomhederne, idet rekrutteringssituationen
kan motivere virksomhederne til at opstille
smallere job - der mindsker omkostningerne
ved indkering af nye medarbejdere, mens
hensynet omkring fastholdelse normalt seges
sikret gennem variation og sterre jobindhold.
Forstnavnte synes at vare konsekvensen i dag.

"Vi har lagt alle kontaktkreevende forsendelser fra brevbeererne til
kontortjenesten. Det gor det nemmere at sikre kvaliteten og serviceniveauet.
Vi har en meget hoj medarbejderomscetning, og det letter introduktionen og
brugen af vikarer.” - Distributionschef, Post Danmark.

Rekruttering og fastholdelse af medarbejdere star derfor hejt pad postudbydernes
dagsorden. Udenlandsk arbejdskraft kommer ogsd pé dagsordenen - ikke mindst i lyset
af EU’s bestrabelser for abninger i det indre europaiske marked for arbejdskraft og
arbejdskraftens mobilitet i EU (f.eks. ved Europa-Parlamentets og Radets direktiv
2006/123/EF af 12. december 2006 om tjenesteydelser i det indre marked). Problemer
med fastholdelse af medarbejdere kan skabe en nedadgéende spiral pd arbejdspladserne,
fordi der bliver feerre erfarne folk til at klare de udfordrende opgaver, og der samtidig
bruges mange ressourcer pa at indeve nye folk. Som en erfaren brevbaerer forteller:

“Det er trist med sd stor udskiftning af medarbejdere. Der mangler tit nogle
rutinerede kollegaer med det kolige overblik. Pa hektiske dage giver det
stress for os andre, at skulle hjeelpe de nye folk.” - Karsten, brevbarer hos
Post Danmark.

Nar der rekrutteres bredere og allerede i1 dag ans@ttes medarbejdere med anden nationalitet
end dansk, er der en rekke sproglige og kulturelle forhold, som virksomhederne skal kunne
héndtere. Det drejer sig om stette til at laere dansk, kunne bega sig og have kendskab til
geografien samt den infrastrukturelle opbygning i by og pé land. Der kan desuden vaere
forhold omkring at kunne give den rette kundeservice.

Udviklingen af IKT

Som resten af logistikomrddet er posten praget af den teknologiske udvikling (f.eks.
integration af data pa intranet og Internet, automatisering og robotteknologi, mobil
kommunikation, identifikation af pakker, breve, materiel og personale ved en rekke af
fremtidens teknologier som radiofrekvens, vision eller biometry identifikation), der medforer
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@ndringer 1 savel organisation og produktion
som udbuddet og eftersporgslen af de
servicer og ydelser, der tilbydes.
Globaliseringen og IKT-udviklingen har
medfort et storre antal internationale
forsendelser og kommunikation, hvilket har
skabt et behov for en integration af globale, - :
regionale og lokale post-/logistiksystemer. | W‘W
Serligt inden for forbrugerforsendelser, der " P a ;
udbydes og kabes via Internettet. ‘
Udviklingen af Internettet og e-mails har
mindsket antal brevforsendelser vasentligt,
men gget behovet for helt nye e-postservicer
(eksempelvis track-and-trance, e-Box, e-payment og e-shopping m.v.).

L

"Den nedgang vi har i brevpost opvejes godt og vel af den e-baserede
pakketransport.” - Distributionschef, Post Danmark.

Postmedarbejdere er gennem de seneste 10 ar blevet introduceret til mobile scannere,
computere og andre IKT-losninger, og de teknologiske lasninger forventes at udvikle jobbet i
fremtiden. De sidste mange ar er der specielt inden for sorteringen og andre centeropgaver
blevet investeret 1 fuldautomatiske sorteringsanlaeg, videoidentifikation, pakkerobotter m.v.,
der har mindsket den manuelle handtering af postforsendelser i pakke- og brevcentrene.
Transport og distributionen er dog fortsat praeget af megen manuel hindtering, og arbejdet er
fysisk kreevende. Med automatiseringen af brevsortering péa brevcentrene kommer der stadig
mere ferdigsorteret post (stangpost) til distributionen. Dermed mindskes den manuelle
sortering 1 distributionen, og der er mere tid til omdeling af post.

Inden for transport og distribution har den informationsteknologiske udvikling begrenset sig
til brugen af scannere og IT-systemer til at understotte kvalitetssikring, administration og
kundeservice, samt 1 nogle tilfelde brugen af GPS og diverse Internettjenester (vejkort, vejr-
og trafikmeldinger) til at understotte planlegningen.

"Vores chaufforer forventes i fremtiden at kunne betjene en PC og bruge
Internet og Intranet i forbindelse med det daglige arbejde i centret.”
- Korselsleder, Post Danmark Transport.

Oget brug af informationsteknologi ved transporten og distributionen kan medfere to
scenarier for jobprofilerne pd omraderne. Dels et scenarium med bredere profiler, hvor flere
medarbejdere kan arbejde i og bidrage til udvikling og vedligehold af systemerne, og dels et
scenarium, hvor der uddannes eller rekrutteres specialister til disse opgaver, mens chaufforer
og omdelere fir smallere job. Hvilket scenarium teknologien og implementeringen af den
understptter, vil afgere hvilket scenarium, der tegner fremtiden.

Efter en dels ars implementering af mobile teknologier til decentral registrering ved hver
enkelt medarbejder, ses tendenser til, at virksomhederne implementer nye centrale ERP-
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systemer (Enterprise Ressouce Planning), hvor en stor del af registreringen og
administrationen placeres i centrale administrationsfunktioner. Altsd en tendens 1 stil med det
andet scenarium. Det synes dog uundgéeligt at kravene til at handtere teknologien ogsa oges
blandt omdelere, chaufferer m.v. - serligt i relation til de mere komplekse produktions- og
kvalitetsstyringssystemer, der lobende implementeres og udvikles pa omréadet.

Nye kundebehov og e-servicer

Pé kundesiden forventes flere differentierede muligheder for et tilvalg eller fravalg af ydelser
som f.eks. ’nej tak’ til reklamer pa en mere fleksibel méde, eller supplerende servicer til selve
postopgaven. Det vil medfere, at man i yderste led kan fa en raekke nye opgaver eller servicer.
Kunderne kan i fremtiden forvente at stille mere specifikke og mere differentierede krav,
f.eks. tilgaengelighed 24 timer i degnet, eller at modtage en forsendelse i bestemte
tidsintervaller. De vil méske ogsé eftersperge specifikke krav til information om

-

forsendelsens placering eller de pavirkninger, den har veret udsat
for undervejs m.v. Der kan ogsé vare efterspergsel efter tilkeb af
ydelser til den traditionelle postopgave. Nye produkter til sdvel
afsender som modtager giver behov for flere typer kvalifikationer.
Flere af disse krav forseges allerede 1 dag deekket ved sterre brug
Folg dine palder af e-servicer rettet modtageren af forsendelsen (f.eks. track-and-
her pa Internet trace systemer samt flere valgmuligheder for levering ved e-
handel).

Et af de e-business omrdder, der allerede er mest udviklet pa postomrédet, er betaling via
Internettet. Dette mindsker arbejdsopgaverne (f.eks. i1 forbindelse med postopkraevninger,
giroindbetalinger m.v.) samt kravene til matematik m.v. blandt omdelere. Hvor mange
tidligere havde ansvar for en raekke betalinger pa en rute, vil det i dag ofte vare tilstraekkelig
at modtage en kvittering for modtagelse fra modtageren. Den teknologiske udvikling omkring
betalinger via Internet og mobiltelefoner er under kraftig udvikling, og forventes helt at kunne

overfladiggere eksisterende betalingsopgaver

blandt omdelere. .y '

I planleegningen af postopgaven vil man blive i : {;

stand til pa et mere detailleret niveau at forudse | P f

opgaverne, og hvornar de skal udferes i henhold N AAPGhELINOT  FAHURTIGE KONTANTER

til kundens behov. Dette kan medfere behov for, e W

at medarbe]deme fér en mere ﬂekSIbel arbejdstld_ Post Danmark tilbyder sammen med vores samarbejdspartnere en
. . . raekke produkter og services, somn du finder p& denne side.

Nye teknologiske hjelpevarktejer kan medfore,

at medarbejderne selv kan booke sig ind pa Sl e alE

: * Lane op til 300,000 kr, hos HandelsFinans
OpgaVer Og ledlge Vagter- » Kgbe en reeklke produkter hos Print?People til en fordelagtig pris

| COGKIOSTEN

@nsker du for eksempel at

Med en stigende brug af Internettet til

markedsforing kunne man forvente en nedgang i reklame og adresselose forsendelser. Mange
virksomheder reklamerer og udgiver deres reklamekataloger via deres hjemmesider, men det
har endnu ikke erstattet udsendelsen af trykte reklamer. Heller ikke p& kundesiden har man
skiftet de trykte reklamer og kataloger ud med elektroniske og frabedt sig trykte. Dette kan
dog @ndre sig med en stadig mere IT-kyndig befolkning og i fremtiden nedbringe behovet for
udbringning af adresselose forsendelser.
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Nye strategier for arbejdets organisering

Organiseringen af hele den logistiske
leverancekade (indsamling, sortering,
distribution m.v.) af breve og pakker er de
senere ar undergéet forandringer som effekt af
nye organisations- og ledelsesstrategier - og i
serlig grad af Supply Chain Management, Just-
In-Time og LEAN-principperne, samt
implemteringen af ERP-systemer (Enterprise
Ressource Planning) til administration og
opfelgning pa ekonomi og kvalitet.

Organisationerne er trimmet og effektiviseret, arbejdsfunktioner deles, og jobprofilerne bliver
1 hgjere grad specialiseret. | distributionen er der i mange tilfzlde sket en dekvalificering af
arbejdsopgaverne. Endringerne i virksomhederne kan ses som logistiske konsekvenser af
(eller 1 sammenhang med) en storre konkurrence pa pris pa grund af liberaliseringer, bedre
muligheder for logistikstyring med IKT, og udviklingen af smallere og mindre
kompetencekraevende job som effekt af konkurrencen pé arbejdskraft og en sterre
medarbejderomsatning. Det store fokus pa stremligning af processer og arbejdsdeling
mindsker motivation for at sende medarbejdere pa efteruddannelse. Nedenstaende svar pd en
henvendelse om deltagelse 1 undersggelsen er illustrativ i denne sammenhang:

"Du [Teknologisk Instituts konsulent, red] skal veere velkommen, men det er
ikke relevant for os overhovedet. Vi uddanner ikke personale, og har som
folge deraf ikke den store idé om, hvad fremtidens personale skal kunne.
Hos os er vi specialister, og vi forsoger at ’aligne’ alle vores processer, sd
folk bliver nemme at erstatte. Det vi gor i XXX, er at stromligne alle
manuelle processer og automatisere, hvor vi kan. Det er den eneste vej frem
imod lonsomhed i denne branche.” - Business Development Manager,
mindre dansk postvirksomhed.

=" Den storre arbejdsdeling betyder for medarbejdere
1 distributionen, at arbejdet ofte bliver mere fysisk
- belastende, fordi opgaver som administration,

+= sortering og kontaktkreevende opgaver legges pa
z== andre medarbejdere. Arbejdet indeberer saledes
—= bade tunge loft, skub og treek samt ensidigt
gentagende arbejdsrutiner (EGA). P4 billedet ses
manuel omlasning af adresselaseforsendelser, der
oftest udfores i ddrlige arbejdsstillinger og giver
* knak’ iryggen.

Fremtiden spés at tilhere logistikvirksomheder, der formar at udvikle ’intelligente
logistiksystemer’, der samler information og integrerer en rekke akterer og IKT-systemer i
hele logistiksystemet, herunder kunder, vognmand, lastbil og infrastruktur (trafikmeldinger,
lufthavne, havne, broer, vejrudsigter m.v.) Udviklingen mod sterre integration af data og
viden i logistiksystemet er allerede en realitet i dag. Udviklingen af stadigt mere intelligente
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logistiksystemer, der kan samle og udsende viden til koordinering og styring af trafik, ses som
en ngdvendighed i lyset af presset pa de trafikale infrastrukturer og den miljebelastning, en
oget trafikmangde medforer.

For medarbejdere inden for transport og distribution (f.eks.
omdelere, chaufforer, planleeggere) betyder dette en storre
brug af IT og kommunikationsvaerktejer til overvigning,
planlaegning og tilpasning af transport. Det papirlose
distributionscenter bliver nappe en realitet, men handskrevne
bemandingssystemer (som illustreret pa billedet) forventes at
blive udarbejdet i mere integrerede IT-varktejer.

IT-systemer forventes i fremtiden at gore det muligt for
medarbejder, team og ledelsen at modtage og felge med i
justeringer om dagens opgaver i antal og vaegt. Det kan give et
bedre planlegningsgrundlag, men kan ogsa benyttes til en
udvidet kontrol. Den type viden kan endvidere give bedre
mulighed for at tilpasse arbejdsbelastningen til den enkelte
medarbejder og dennes fysiske formaen. Hvorvidt IT-
systemerne medvirker til udvikling af bredere og mere
kvalificerende job vil athaenge af fleksibiliteten i det valgte IT-system, og hvorvidt man
valger en implementering, der understotter decentralt brug (hos den enkelte medarbejder eller
1 team) eller mere centralt brug.

I planleegningen af postopgaven vil man blive i stand til pa et mere detailleret niveau at
forudse opgaverne, og hvornar de skal udferes i henhold til kundens behov. F.eks. kan ny
teknologi give mulighed for, at kunderne kan give meget ngjagtige informationer om
mangder af post. Nye teknologiske hjelpeverktejer kan medfere, at medarbejderne selv kan
booke sig ind pd opgaver og ledige vagter. Hermed bliver det muligt i hgjere grad at skabe en
fleksibel tilpasning af arbejdsstyrken, der kan medfere behov for, at medarbejderne far en
mere fleksibel arbejdstid.

En automatisering af processer gennem IKT og robotlesninger (eksempelvis 1 forbindelse med
sortering af posten pa centre og i distributionen) kan umiddelbart tegne et scenarium, hvor der
vil blive et mindre behov for arbejdskraft. Men forventningen er, at der samtidig udvikles nye
ydelser, der giver en sterre volumen, sdledes at opgaverne kan klares med samme
arbejdsstyrke.
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4. Opsamling og konklusion

I dette kapitel opsummeres undersggelsens resultater og konklusioner. Der gives bud pa de
udfordringer AMU-systemet star over for i fremtiden, for at imedekomme
udviklingstendenser og behov for opkvalificering inden for transport og distribution 1
postsektoren.

Udvikling af arbejdsopgaver

Blandt de fleste virksomheder i sektoren er der et udtalt behov for rekruttering af
kvalificerede medarbejdere pd grund af lav ledighed pd arbejdsmarkedet. Virksomhedernes
rekrutterings- og fastholdelsesstrategi kan f4 afgerende betydning for fremtidens
kvalifikationskrav og udvikling af jobprofiler.

Situationen med manglende arbejdskraft har mange steder bidraget til en polarisering mellem
smalle og brede job. Blandt omdelere og chaufferer er der en tendens til, at jobbene bliver
tilrettelagt 1 smallere og mindre kraevende stillinger, fordi medarbejderomsetningen er si stor,
og udgifter til oplering har veret stigende. Omvendt oplever mange virksomheder problemer
med at fastholde medarbejdere, og der synes at vere en nedadgdende spiral, hvor stadig
smallere job ger fastholdelse stadig mere problematisk.

Virksomhederne rekrutterer blandt studerende og andre med en kort ansattelseshorisont, og 1
mange tilfelde er de nedt til at rekruttere blandt folk pa kanten af arbejdsmarkedet. Ofte
foretrekkes unge med gode kvalifikationer til chaufferer og omdelere, selv om de kun
forventes at blive kort tid 1 jobbet (72-1 &r). Det kan eksempelvis vare en ung medarbejder,
der sparer op til en rejse eller bruger jobbet som et springbreet mod anden uddannelse eller
job.

Samtidig med at jobbene bliver smallere, bliver de ogsa mere fysisk kraevende og ensidige.
Der er en tendens til at sorteringsopgaver og kontaktkrevende opgaver forsvinder blandt
omdelere, mens distrikterne bliver storre. Fysikken udfordres ligeledes af en storre mangde
reklamer og adresselese forsendelser, der er tunge 1 forhold til pakke- og brevforsendelser.
Det er fortsat usikkert om mangden af adresselase forsendelser nedbringes med eget brug af
elektronisk markedsfering, men de teknologiske forudsetninger er til stede allerede 1 dag.

Mange unge har ambitioner og potentiale til mere alsidige og krevende job. Derfor er de
sveere at fastholde. Mange virksomheder forseger at rekruttere de mest motiverede til mere
kreevende job og skaber mulighed for, at medarbejdere kan treede et trin op ad karrierestigen
internt 1 virksomheder. Ofte vil dette vere et lederjob, hvor de unge ofte vil kraeve
opkvalificering af de personlige og ledelsesrelaterede kvalifikationer.

Blandt ledere og planleeggere har der modsat veret en tendens til, at jobbene efterhdnden er
blevet meget brede. Dels fordi planlegningsopgaverne er blevet mere kravende og
omfangsrige, og dels fordi personaleudfordringen har faet en sterre betydning og omfang i
ledelsesarbejdet. Der ses allerede 1 dag tendenser til, at disse opgaver opsplittes 1
specialiserede ledelsesstillinger, hvor den enkelte leder bliver mere specialiseret og far ansvar
for f.eks. personale, drift eller planleegning.

Kravet om integrerede logistiksystemer og fleksible servicer skaber, sammen med en eget
specialisering 1 ledelsesopgaver, et storre behov for koordination og kommunikation internt
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mellem de forskellige funktioner i organisationerne. Koordinationen og kommunikationen
forventes at blive understottet af IT-systemer og mobile kommunikationslesninger, men stiller
samtidige en raekke krav om gget samarbejde og gode kommunikationsevner blandt alle
medarbejdergrupper pad omradet.

Rammerne for opkvalificering

Det vil i fremtiden vere en stor udfordring for savel virksomheder som AMU-udbydere at
sikre lebende efteruddannelse og opkvalificering blandt medarbejdere inden for transport og
distribution. Motivationen for traditionel efteruddannelse pé kurser er ikke altid stor blandt
medarbejdere og ledelse. Nedenfor er angivet tre centrale forhold, der er med til at satte
rammer og udfordringer for opkvalificering 1 fremtiden.

Oget arbejdsdeling og fralzeggelse af ansvar for efteruddannelse

Inden for transport og distribution ses tendenser til oget arbejdsdeling og uddelegering af
opgaver via kontraktindgaelse med underleveranderer. Dette er serligt udbredt blandt nye
akterer, men ses ogsa hos Post Danmark. I nogle tilfelde ses virksomheder at have al
transport og distribution uddelegeret til vognmand. Blandt vognmandene ses yderligere
uddelegering til enkeltmandsvognmandsfirmaer. Konsekvensen bliver en sektor med mange
sma akterer og mange led 1 keeden, hvor det er svart at gennemfore fzlles
efteruddannelsesinitiativer og fastholde krav om lgbende efteruddannelse. En personalechef
siger om netop dette forhold:

"Vi bruger eksterne vognmeend. Det er dem, der har den primcere
kundekontakt, men vi har ikke mulighed for sikre dem oplcering og
efteruddannelse i firmaets veerdier og vejledninger.” - Personalechef, GLS.

De storre virksomheder 1 sektoren marker konsekvensen, fordi de kan have sveert ved at
opretholde deres standarder for kvalitet og kundeservice, men er alligevel tilbageholdene med
at patage sig personaleansvar for de folk, der varetager transport og distribution af post.

Efteruddannelse som fastholdelsesstrategi

Efteruddannelse vil 1 fremtiden veare en neodvendig del af strategien for fastholdelse af
medarbejderne. Flere virksomheder i1 sektoren er skeptiske for at investere i medarbejdere pa
grund af den store medarbejderomsatning. [ den sammenhang er det vasentligt at arbejde
med at synliggere gode eksempler pa mulighederne for og perspektiverne 1 udvikling af
medarbejderne. Mange virksomheder har i dag fokus pa intern rekruttering til diverse
ledelsesjob. Der kan 1 fremtiden ogsé vere behov for at se pd mulighederne for at udvikle
kompetencer og jobindhold blandt omdelere og chaufferer, med henblik pa at fastholde dem i
nuvaerende job. Medarbejderne skal vaere opmarksomme péd deres muligheder for (eller
forpligtigelse til) lobende uddannelse (f.eks. som en del af deres ansattelsesforhold).

Fleksibel efteruddannelse

For at imedekomme behovet for en effektiv og fleksibel ramme om opkvalificering og
efteruddannelse, bor der tenkes i nye leringsveje. Ved introduktionsprogrammer kan der
videreudvikles pa eksisterende metoder; f.eks. e-lering, virksomhedsforlagt undervisning
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eller sidemandsoplaring ved en uddannet instrukter. For eksisterende medarbejdere kan
almindelig kursusaktivitet pa erhvervsskoler eller AMU-centre vere tilstrekkeligt, men der
kan ogsé gares brug af e-leering pa omréder som ny teknologi, indfering 1 det globale,
integrerede logistiksystem m.v., der vil have relevans pa tvers af virksomheder i1 branchen.

Meget efteruddannelse udvikles 1 dag internt 1 hver enkel virksomhed (evt. 1 samarbejde med
en AMU-udbyder). Ogsé i fremtiden vil det veere vasentligt at uddannelses- og
instruktionsforleb kan tilpasses den enkelte virksomheds serviceydelser, vaerdier og
procedurer for daglige rutiner som sortering, kundeservice, efterbehandling m.v.

Fremtidens kvalifikationsbehov

Fremtidens kvalifikationsbehov og behov for opkvalificering ber planlaegges i1 relation til
virksomhedernes strategier for rekruttering og fastholdelse af medarbejdere. Den store
medarbejderomsatning gor det essentielt at skabe et introduktionsprogram 1 arbejdsopgaver
og arbejdspladsen, der ikke er for ressourcekraevende, men som samtidig kan understotte
fastholdelse af medarbejdere. Denne udfordring vil vaere storst blandt omdelere og chaufferer.
Ogsé blandt mellemledere og ledere er der en rekke udfordringer for opkvalificering, der dog
1 hojere grad vil vere athengig af den interne organisering og fordeling af arbejdsopgaver i
relation til drift, planleegning og personaleledelse. For mange nuverende mellemledere og
ledere synes fremtidsudsigten at vare specialisering 1 et af de tre navnte omrader.

En raekke vasentlige kvalifikationskrav er identificeret for fremtidens medarbejdere i1
sektoren:

IT-feerdigheder

Pé alle medarbejderniveauer er der behov for udvikling af IT-kompetencer. Det vil 1 fremtiden
vaere vaesentligt at kunne kende og kunne bruge almen IT (f.eks. MS Office og Internettet) i
alle jobfunktioner. I en raekke job (f.eks. koordinatorer, teamledere, planleggere og avrige
ledere) vil der ydermere veare behov for et grundigt kendskab i interne ERP-systemer
(Enterprise Ressource Planning) til styring af drift, ekonomi, personaleadministration og
kvalitetssikring. Labende kvalificering 1 brugen af et givent ERP-system vil ikke kun vaere
relevant for, at den enkelte medarbejder kan bruge systemet, men vil ogsa vere essentielt for
at sikre en god datakvalitet 1 forbindelse med indtastning af data i systemet. Derfor vil der
vare behov for savel lobende efteruddannelse i IT som centralt element i
erhvervsuddannelsen. Uddannelsesbehovene kan dakkes ved en postal toning af AMU-
malene 40437, 42709, 44343, 45348, 45564, 45565.

Samarbejde og konflikthindtering

Lebende forandringer 1 organisationerne, ny teknologi, uddelegering af ansvar i selvbarende
teams og stor medarbejderomsaetning gor det essentielt for medarbejdere pa omradet at kunne
samarbejde og kommunikere med kollegaer. Ogsa pa kundesiden er sddanne kompetencer
nedvendige, fordi kundernes behov lebende @&ndres og postvirksomhederne 1 hgjere grad
leegger veegt pa, at medarbejdere inden for transport og distribution skal vare virksomhedens
ansigt udadtil til kunder m.v. Blandt sdvel medarbejdere og personaleansvarlige ledere er der
ytret ensker om helt generelle uddannelsesforleb for opkvalificering i ’at vere en god
kollega’. Ligeledes er der inden for flere jobprofiler identificeret et behov for efteruddannelse
1 kommunikation og konflikthdndtering med kunder og medarbejdere. Dette er primart blandt
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ledelse og planleggere. Uddannelsesbehovene kan dekkes ved en postal toning af AMU-
maélene 41442, 43561, 43573, 43844, 45265, 45362, 45366, 45389.

Forretnings- og organisationsforstielse

Med storre og sterre organisationer i spil 1 sektoren og en stadig mere kompleks logistik,
stilles der storre krav til medarbejdernes forstdelse af processer pa tvers af organisationen og 1
de enkelte logistikkader. For folk i planlegning og medarbejdere med stor kontaktflade til
diverse afdelinger eller samarbejdspartnere, bliver det et krav at have indgaende
organisatorisk og forretningsmeessig forstéelse for at kunne varetage koordinerende og
planlaegningsrelaterede opgaver 1 fremtiden. Fremtidens organisationer vil vare trimmet og
stromlignet, og der vil blive mélt pd hver enkelt enhed for at optimere driften. Udviklingen af
et integreret og fleksibelt logistiksystem kraever dog, at der ogséd mellem forskellige led og
enheder i systemet er en stromligning og samarbejde. Dette kan understottes ved
efteruddannelse med et bredt perspektiv for organiseringen af logistik og forretningsgange 1
en stor (evt. global) organisation og et integreret logistiksystem. Den organisatoriske
forstaelse kan understatte uddannelse 1 samarbejde og kommunikation, fordi det giver indsigt
i nedvendigheden af at samarbejde og se ud over eget arbejdsomrade/afdeling.
Uddannelsesbehovene kan dekkes ved en postal toning af AMU-malene 40437, 43843,
43844, 45116.

For facility servicemedarbejdere er der er et behov for opkvalificering for bedre at kunne bega
sig pa en arbejdsplads med ofte modstridende arbejdskulturer, vaerdier og forretningsgange.
En facility servicemedarbejder er ansat i en logistikvirksomhed — hvor arbejdsopgaverne
udfores efter ngje planer og tidsskemaer — mens de ofte arbejder i en service- eller
industrivirksomhed, hvor arbejdsopgaver og krav til den interne postopgave ofte krever
fleksibilitet og lebende udvikling af arbejdsopgaver. At kunne begé sig og lebende omstille
sig mellem sadanne modstridende arbejdskulturer, kraever en god forstaelse af sdvel den
postale og logistiske organisation samt den serviceorienterede eller industrielle organisation.
Uddannelsesbehovene kan dekkes ved en postal toning af AMU-malene 41443, 43766.

Ergonomi og arbejdsmiljo

Jobbene inden for sével transport som distribution er fysisk hard og indebarer savel tunge loft
som ensidige gentagende arbejdsrutiner. Derfor er uddannelse og instruktion 1 ergonomisk
rigtige metoder til handtering af tunge loft og arbejdsrutiner essentielt. Det gaelder ikke mindst
blandt nye medarbejdere, hvor f.eks. ryggens muskulatur ikke nedvendigvis er trenet til
denne type arbejde, men ogsd blandt medarbejdere, der er tilbage til arbejdsmarkedet efter
sygdom, arbejdsskader m.v. Uddannelsesbehovene kan dekkes ved en postal toning af AMU-
malene 42713, 42729.

Almene sprogkundskaber og arbejdskulturkendskab

Der er i alle virksomheder et minimumskrav om at kunne tale og laese dansk i et omfang, der
gor det muligt at samarbejde med kollegaer, modtage mundtlige og skriftlige instruktioner
samt kommunikere med kunder. Hverken blandt medarbejdere rekrutteret i udlandet eller
blandt mange ledige pa arbejdsmarkedet kan der leves op til dette krav. Derfor vil der i dag og
1 fremtiden vere behov for efteruddannelse 1 almen dansk. Blandt virksomheder og
medarbejdere, der arbejder med internationale forsendelser, vil der ligeledes vare behov for
efteruddannelse i1 almene engelskfardigheder — evt. med toning i logistiske begreber.
Uddannelsesbehovet almen dansk kan daeekkes ved en postal toning af AMU-malene 40137,
42724, 43844, 45572, 45573, mens engelsk kan erhverves ved HF-enkeltfag.

Ga til Profiloversigt 17



Ogsa blandt eksisterende medarbejdere kan der vare behov for efteruddannelse med henblik
pa at lette introduktionen og integrationen af medarbejdere pa arbejdspladsen. Dette kan geres
ved at udvikle kompetencer blandt enkelte eller flere medarbejdere til at understotte leering af
dansk og arbejdspladsens kultur ved sidemandsoplaring. Mulighederne og rammerne for
uddannelse af instrukterer er uddybet senere 1 kapitlet.

Geografi og infrastruktur

Rekruttering af udenlandsk arbejdskraft og ledige pa kanten af arbejdsmarkedet gor det
nedvendig i nogle tilfelde at inkludere basal undervisning i lokal/regional geografi og trafikal
infrastruktur (herunder opbygning af vejnet, husnummerering m.v.) 1 introduktionskurser, for
at nye medarbejdere effektivt kan varetage opgaver i distributionen. Uddannelsesbehovene
kan dakkes ved en postal toning af AMU-mélet 45113.

Maskinel betjening og vedligehold

Inden for transportomradet blandt chaufferer er der ligeledes et behov for lebende
efteruddannelse i betjening og vedligehold af lastvognen, hvis teknologi er under lebende
udvikling. Mange erfarne chaufforer har f.eks. ikke haft en grundig introduktion til kersel af
automatgear eller brug af GPS. Uddannelsesbehovene kan dekkes ved en postal toning af
AMU-malene 44479, 45482.

Personalejura og administration

Blandt ledere og mellemledere er der brug for opkvalificering 1 hdndtering af personalesager.
Herunder ansattelser, lon, overenskomst, disciplinersager, afskedigelser, arbejdsskader,
erstatningskrav m.v. Efteruddannelse vil 1 stort omfang kunne dekkes ved en postal toning af
AMU-madlene 40012, 40446, 44378, 44379. 1 de fleste tilfeelde vil en generel indfering i
personalejura og administration skulle suppleres med opkvalificering 1 kendskabet til
virksomhedsinterne regler og overenskomster m.v.

Distanceledelse

Arbejdet inden for transportomradet foregér 1 dogndrift, men bliver i hejere og hejere grad et
aften- og natarbejde. For de daglige ledere pd omréadet, der skal passe arbejdet ind 1 forhold til
andre ledere og afdelinger, vil arbejdet normalt ligge 1 dagtimerne. I afdelinger og centre med
degnbemanding og 3-holdsskift betyder dette, at den daglige leder kan vaere pa arbejde 1
ugevis uden at se og tale med enkelte medarbejdere. Dette stiller nogle sarlige krav til
personaleledelsen og kommunikationen i afdelingen - herunder ogsa mere praktiske forhold
som planlegning af meder m.v. Behovene vil 1 stort omfang kunne daekkes 1 det nye AMU-
mal under Efteruddannelsesudvalget for Handel, Administration, Kommunikation og Ledelse
(HAKL), der hedder distanceledelse (45653).

Justering af uddannelsesmal og de faelles kompetencebeskrivelser

Sterstedelen af ovenstaende kvalifikationsbehov kan imedekommes af AMU og de relevante
erhvervsuddannelser. Ikke alle AMU- og uddannelsesmél er udarbejdet under TUR, men vil
kunne findes i kataloget af uddannelser under Efteruddannelsesudvalget for Handel,
Administration, Kommunikation og Ledelse, i mindre omfang Serviceerhvervenes
Udannelsessekretariat og Industriens fzellesudvalg. Erfaringer fra blandt andet TEC, EUD
Lillebelt, EUC Nordvestsjelland og BEC management viser ogsa, at en rekke af de
eksisterende efteruddannelsesbehov kan imedekommes i AMU-systemet, ved at tone de
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eksisterende AMU-mal. Nedenfor er tre omrader beskrevet, som endnu ikke er fuldt dakket af
eksisterende FKB’er og uddannelsesmal:

Facility service — en ny faelles kompetencebeskrivelse?

Facility service er et af de nye forretningsomréder i postsektoren. Arbejdsopgaver og
kvalifikationer er for omradet beskrevet i jobprofilkataloget sidst 1 denne rapport. Ydermere er
facility service blevet undersggt og analyseret i en endnu ikke offentliggjort undersogelse
under Industriens Uddannelser, der har set pa fremtidens kvalifikationskrav inden for
centeromradet. Resultaterne fra denne undersegelse er i store traek identiske med resultater fra
undersogelsen under Industriens Uddannelser og kan danne baggrund for en revidering af
eksisterende felles kompetencebeskrivelser (FKB’er) eller opstilling af en ny FKB for facility
serviceomradet.

Serviceerhvervenes Uddannelsessekretariat har siden 2004 haft en FKB (Rengeringsservice,
2679), der 1 dets formal dekker facility service vedrerende intern postomdeling, men som 1
dets beskrivelse af funktionsomrader endnu ikke har fyldestgerende og selvstendig
beskrivelse af jobomradet. Den interne postfunktion ses i FKB’en som en reekke mindre
sideopgaver 1 relation til rengeringsfunktionen. I storre virksomheder er der dog ofte tale om
en eller flere heltidsstillinger med postomdeling og afsending som eneste funktion.

Kvalifikationskravene for facility servicemedarbejdere er anderledes end ovrige medarbejdere
inden for transport og distribution i postsektoren, men vil kunne daekkes ved en toning af
eksisterende AMU-mal. Kravene er n@rmere beskrevet i jobprofilen og afsnittet ovenfor
vedrerende fremtidige kvalifikationskrav. Der er 1 midlertidig ikke en klar beskrivelse af
jobfunktionerne i relation til én FKB. Det foreslés derfor, at der enten etableres én ny
tvaergdende FKB, der dekker alle funktionsomréder inden for facility service (rengering,
vagt, post, blomsterpasning, kantineopgaver, reception, administration m.v.), eller at facility
service postfunktionen beskrives som selvstendigt funktionsomrade med tilherende
arbejdsmarkedsrelevante kompetencer i den eksisterende FKB for Post (2793).

Opstillingen af en tvergdende FKB, der dekker alle facility serviceopgaver, vil kreve en
koordination og samarbejde mellem TUR, SUS, IU og HAKL.

Mentor- og instrukteruddannelse i AMU

Med den store medarbejderomsatning og manglen pa kvalificeret arbejdskraft i ufaglarte job
1 sektoren, opstér der et behov for veluddannede instrukterer og mentorer til at introducere og
fastholde medarbejdere. Underseggelsen bag denne rapport har identificeret behovet i1 en raekke
virksomheder, der allerede arbejder med problemstillingen, og der vil formentlig vere
lignende behov i andre brancher og sektorer, som oplever manglen pa kvalificeret arbejdskraft
1 ufaglaerte job.

BEC management og EUC Lilleblt har tidligere sammensat instrukteruddannelsesforleb for
Post Danmark, og der ligger erfaringer fra tidligere udviklingsprojekter i samarbejder mellem
bl.a. EUC Nordvest, VUC Thy Mors og Oticon samt Vitus Bering og Scan Pres. Ligeledes
findes der er uddannelsesmal for jobinstrukter som enkeltfag (30917-D), om end det ikke er
tilknyttet en erhvervsuddannelse eller FKB pa nuvearende tidspunkt. Malpindene for det
eksisterende enkeltfag kan med fordel bruges som inspiration til udarbejdelse af et eller flere
serlige AMU-mal, der kan kombineres i et tilpasset forleb. Af relevante mal kan navnes:

= Eleven kan vurdere opleringsbehov pa grundlag af indsamlede data.

(Bor omformuleres sa vurdering af opleeringsbehov i hajere grad er baseret pd
tidligere erfaringer og praktiske feerdigheder — evt. RKA)
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= Eleven kan tilrettelegge, afvikle og evaluere formidlingsformerne; undervisning,
instruktion og prasentation.
(Der kan evt. leegges mindre veegt pd evaluering)

= Eleven kan tilretteleegge uddannelsesforleb, disponere tid, udferdige materiale, vaelge
og anvende hjelpemidler, organisere deltagerne og evaluere indsatsen.
(Veegten bor leegges pa at tilretteleegge individuel opleering og disponere tid ud fra en
individuel vurdering af opleeringsbehov, mens udferdigelsen af materialer,
organiseringen og evalueringen i hajere grad vil veere en opgave for personale- og
uddannelsesansvarlige.

Mentorfunktionen er i denne undersogelse blevet nevnt i forbindelse med instrukterrollen
eller en saerlig koordinatorrolle, der kan stotte medarbejdere med serlige behov eller mindre
gode forudsatninger efter et afgreenset introduktionsforleb. Mentoruddannelse findes i1 dag i
forskellige former uden for AMU og Erhvervsuddannelser, og kan give inspiration til
efteruddannelse af instrukterer eller koordinatorer, der arbejder med opkvalificering og
fastholdelse pé arbejdspladsen. I mentorrollen er der en rekke forudsatning, der er
vasentlige, og som delvist kan understottes af efteruddannelse. Disse forudsatninger er:

* At kunne vejlede og introducere til struktur, kultur og normer 1 det danske
arbejdsmarked

= At kunne vejlede omkring interne og eksterne efteruddannelses- og karrieremuligheder

= At have viden om problemstillinger i relation til interkulturelle forskelligheder
- herunder at have et tolerant og fordomsfrit menneskesyn

* At kunne instruere andre med forskellige forudsatninger for lering

= At kunne handtere konflikter og vere god til at samarbejde

= At vere tillidsvekkende og kunne forvalte fortrolige samtaler og tavshedspligt
- herunder ogsé at kende egne granser for kompetencer og ansvar, og nér det er
nedvendigt lade HR-afdeling eller nermeste ledelse tage over

Foruden disse forudsatninger skal en person i mentorrollen have et grundigt kendskab til
interne forhold pé arbejdspladsen. Herunder arbejdsopgaver, beslutningsprocesser, regler,
normer, kultur og historie. En mentor skal sdledes veare en alsidig og bredt favnende person.

Opstillingen af et eller flere AMU-mal vedrerende mentorrollen og mangfoldighedsledelse
ber tenkes bredere end postsektoren og i lighed med facility service teenkes pa tvaers af TUR,
SUS, IU og HAKL.

AMU-mal for EUD - ’Trin 3’

Som et led 1 den lgbende tilpasning og forbedring af Erhvervsuddannelserne inden for
transport, har TUR taget initiativ til at etablere en overbygning (trin 3) péd
erhvervsuddannelserne inden for gods, post, personbefordring samt lager- og terminal (se
www.tur.dk). Trin 3 uddannelsen kvalificerer faglerte til job som kerselsdisponenter eller
lager- & terminaldisponenter. Det er henvendt faglarte og eller ufaglarte, der har evner og
ambitioner om at varetage planlegnings-, disponerings- og ledelsesopgaver i1 deres job. De
enkelte fag, som uddannelsen omfatter, kan understotte de fremtidige efteruddannelsesbehov
blandt planlaeggere, teamledere, disponenter, korsels- og distributionsledere inden for posten,
og det forventes at blive omsat til selvsteendige AMU-mal med direkte relevans for omradet.
Uddannelsens fag omfatter bl.a.:

» Ledelse, kommunikation og samarbejde
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» Logistik og transportledelse

= Kbvalitetsstyring og kundeservice
» Transportteknisk fremmedsprog

» Transportrelaterede beregninger

Ved omskrivningen af disse fag til AMU-mal (og en evt. justering af trin 3) kan det overvejes
at udvide pakken af fag, s& de ogséd imedekommer de opstillede behov for efteruddannelse 1
personalejura, administration samt distanceledelse.
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5. Jobprofilkatalog

I det folgende kapitel opstilles et jobprofilkatalog, der dekker jobprofiler inden for TURs
malgruppe pa transport- og distributionsomradet. Jobprofilkataloget giver oplysning om
folgende ved den enkelte jobprofil/-funktion:

= Arbejdsopgaver nu, dvs. hvilke opgaver, der karakteriserer den enkelte jobfunktion i
dag.

= Eksisterende kvalifikationskrav, dvs. hvilke teknisk-faglige, almen-faglige og
personlige kvalifikationer, der kraeves nu for at kunne varetage den enkelte
jobfunktion, og hvilke kvalifikationer, der isar vil vere vigtige fremover.

= Forventede fremtidige kvalifikationsbehov, dvs. hvilke nye eller @ndrede
arbejderopgaver forventes medarbejdere i jobprofilen at varetage i fremtiden, og
hvilke kvalifikationer bliver nedvendige at styrke pa baggrund heraf.

= Uddannelse og/eller kvalificering, dvs. pd hvilken made kvalifikationskravene i dag
typisk indfries - og hvilke typer uddannelse, kurser, efteruddannelser og/eller
arbejdspladsbaseret laering, der kan anvendes for at tilegne sig kvalifikationerne i
fremtiden.

I den nedenstdende figur er alle jobprofiler inden for transport og distribution 1 postsektoren
prasenteret i en oversigt. Figuren viser jobprofiler for medarbejdere, der ligger i den primaere
AMU-mélgruppe inden for TUR’s omrade. Analysen og profilkataloget er afgraenset til de
profiler, der direkte arbejder med den daglige transport og distribution af postale ydelser i
transport- og distributionscentre. Centrale administrations-, planlaegnings- og
ledelsesfunktioner er ikke omfattet af kataloget. Disse omrdder er daekket af uddannelser
under HAKL, Uddannelsesnavnet og det gvrige uddannelsessystem.
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Profiloversigt

Omdeler
Distribu- (breve) Omdeler
tions- (Pakker
leder m.v.)

Korsels- Kontor-
leder tieneste

Facility
service

Job-

profiler

Koor-
dinator

Profilerne markeret med blat dekker postmedarbejdere, der arbejder med distribution og
omdeling af post. De gronne profiler dekker chaufferer, der transporterer posten mellem
postcentre. Lilla/merke blé profiler deekker postmedarbejdere, der ud over almindelige
opgaver 1 forbindelse med transport og distribution har sarlige drifts, planleegnings- og
administrationsopgaver. Profiler i den rede markering deekker ovrige medarbejdere med et
egentligt ledelses- og personaleansvar. Profilerne er ikke enslydende med stillingsbetegnelser
blandt alle postvirksomheder, da stillingsbetegnelserne ofte varierer. Eksempelvis bruger flere
udenlandske virksomheder engelske titler som teamleader, coach, transport supervisor m.v.
Alle typer af virksomheder i branchen vil dog kunne genkende deres stillinger i en eller flere
profiler.
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Jobprofil: Omdeler (breve og adresselgse forsendelser)

Omdeler (breve og adresselose forsendelser)

Omdelere af breve og adresselgse forsendelser kan veere
ansat som cykelbud (brevbeerer), reklameomdelere i byen
eller som landpost i landdistrikter. Som omdeler kan man
have en fast rute/distrikt eller veere ansat som aflgser pa

forskellige ruter.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Sortering af breve.
Udbringning af breve, reklamer m.v. pa cykel, knallert eller bil.

Registrering af stikpravebreve, arbejdstider og opgaver pa
mobiltelefon eller scanner.

Efterbehandling af post (almindelige breve, store breve, aviser og
reklamer), der ikke kunne afleveres pa ruten. Herunder
fejladressater, store breve, der ikke kan afleveres pa adressen m.v.
Ved efterbehandling udfyldes diverse blanketter (anmeldelse,
returblanket, videreforsendelse, efterlysning m.v.).

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Eventuelt lille karekort (B) eller knallertkgrekort.

Grundlaeggende kendskab til postselskabets ydelser for at sikre
udbringning til tiden og eventuelt kunne besvare spgrgsmal fra
kunder/borgere.

Veere i stand til at handtere arbejdsopgaverne pa en ergonomisk
forsvarlig made.

Kunne betjene en mobiltelefon og/eller en handscanner.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Kare en tungt laesset cykel.
Have en god fysik.
Kende den danske vej- og nummerstruktur.

Stedsands og geografisk kendskab til distriktisomradet. Det kan
veere en fordel at vaere opvokset i omradet og kunne laese et vejkort.

Sortere post efter en fastlagt rute.
Veere mgdestabil og kunne komme op tidligt om morgenen.

Tale, leese og skrive forstaeligt dansk.

Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og

Arbejdet bliver mindre kompetencekraevende. For eksempel flyttes
mange af de mere kraevende opgaver som betaling af girokort,
postopkreaevninger m.v. til andre profiler (se profil for kontortjeneste).
Ligeledes bliver mere og mere post maskinsorteret (herunder ogsa
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kvalifikationsbehov

reklamer). Dermed bliver kravene til almen matematik mindre og
mindre. Ligeledes bliver sterstedelen af kundekontakten hermed
fiernet fra omdelerne. Af samme arsag er der i dag ikke sa store
krav til omdelernes danskkundskaber, om end det regnes som en
forudsaetning for at kunne indga i samarbejde med kollegaer og
modtage instruktioner vedrgrende arbejdet.

Med starre maengder forsorteret post (stangpost) bruges mindre tid
pa sortering og mere tid pa omdeling. | takt med en stgrre maengde
tunge reklamer og faerre breve bliver jobbet mere fysisk kreevende.

Brugen af mobiltelefoner, scannere, RFID m.v. til at registrere og
overvage post, personale og materiel forventes at gges efterhanden
som teknologien udvikler sig, og postvirksomheder laver nye
investeringer. @get brug af mobilteknologi vil ikke n@dvendigvis
kraeve mere af omdelerne og give nye arbejdsgaver, da meget
registrering vil forega automatisk. Et eksempel pa dette er brugen af
RFID-tags, der i dag bruges visse steder til registrering af materiel
ved ind- og udkgrsel af centre. Det vil dog veere et krav, at man er
god til at betjene en mobiltelefon og kunne navigere rundt i en menu
med mange undermenuer med en klassisk mappestruktur.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Opkvalificering er mest relevant i forbindelse med nye ansatte. Nye
ansatte har brug for en introduktion, der giver dem en
grundlaeggende forstaelse af postsystemet, samt de regler og
procedurer, der skal overholdes. Det giver dem bedre mulighed for
at leere og forsta arbejdsopgaverne, og geor det lettere at leere at
udfylde blanketter m.v. til efterbehandling af post. Ogséa kgreteknik
og farstehjeelp er anvendelig i introduktionen af nye medarbejdere.

Blandt de eksisterende ansatte kan der veere brug for almen
kvalificering i skriftlig dansk, da der fortsat er medarbejdere, som
kan have sveert ved at modtage en skriftlig besked eller
udfylde/lzese en blanket eller label (f.eks. anmeldelse).

For at undga arbejdsskader og fysisk nedslidning er det vaesentligt,
at alle nye ansatte har grundleeggende kendskab til ergonomiske
korrekte arbejdsmetoder.

Med en starre og stgrre udbredelse af teamarbejde (og indfarslen af
selvbeerende team) er der opstaet et gget behov blandt omdelere i
at kunne samarbejde og indga i et team med feelles ansvar og
forpligtelser. Her synes at veere et udbredt behov for opkvalificering
blandt savel nuveerende ansatte som nye ansatte.
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Jobprofil: Omdeler (pakker, vardier m.v.)

Omdeler (pakker, verdier m.v.)

Opgaver i forbindelse med omdeling af pakker, vaerdier m.v.
varierer fra virksomhed til vicksomhed. Pakkeforsendelser er
liberaliseret, og der er i dag en raekke danske og udenlandske
virksomheder, der opererer pa omradet. Indsamling og
omdeling er oftest samlet i et distrikt og varetages ved karsel i
varevogn. Hos enkelte firmaer bruges selvstaendige

vognmeaend til jobbet.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Planlzegning af en rute for indsamling og omdeling inden for et
distrikt.

Sortere pakker og lzesse bilen.

Udbringning af pakker.

Indhentning af pakker hos erhvervskunder.
Udarbejdelse af karselsrapporter (dagsrapporter).

Labende telefonkontakt med disponenter og kgrselsledere om
uregelmeaessigheder, ekstra opgaver, omleegninger m.v. pa dagens
rute.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Alm. kgrekort (B).

Kendskab og anvendelse af interne IT-systemer samt Internet til at
hente oplysninger om adresser m.v. og lave registreringer.

Eventuelanvendelse af GPS i bilen.

Veere i stand til at handtere arbejdsopgaverne pa en ergonomisk
forsvarlig made.

Grundigt kendskab til procedurer, regler m.v. for postale
forsendelser.

Udfylde blanketter, fragtbreve, labels m.v. i forbindelse med
anmeldelser, indhentning af pakker og kvittering for modtagelse.

| forbindelse med udenlandske forsendelser skal man kende til
toldregler og kunne udfylde blanketter til registrering af told m.v.

Ved karsel med farligt gods kraeves der et grundlaeggende
kendskab til reglerne for dette. Herunder registrering, rapportering
og placering ved karsel.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Ren straffeattest.
Almindelig god fysik.

Tale, laese og skrive forstaeligt dansk.
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Kende den danske vej- og nummerstruktur.

Stedsans samt geografisk og trafikalt kendskab til distriktsomradet.
Det kan veere en fordel at veere opvokset i omradet og kunne lzese
et vejkort.

Sortere post efter rute.
Veere mgdestabil og kunne komme op tidligt om morgenen.

Kunne kgre efter en rutebeskrivelse og sikre, at indhentning og
udbringning sker i tidsrum aftalt med kunden.

Kunne betjene en mobiltelefon til f.eks. at modtage og afsende
sms’er vedrgrende justeringer og information pa ruten.

Tale og laese engelsk. | visse udenlandske virksomheder stilles der
krav om grundlaeggende engelskkundskaber pa grund af mange
udenlandske kunder og engelsksprogede handbgger.

Veere serviceminded og kunne give kunderne radgivning om
virksomhedens produkter og servicer undervejs pa ruten.

Handtering af konflikter og utilfredshed hos kunder.

Forventede
fremtidige
gendringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Handel pa Internettet er med til at agge maengden af
pakkeforsendelser, og der forventes at blive flere medarbejdere med
denne profil i fremtiden.

Med den teknologiske udvikling forventes papirarbejde at blive
digitaliseret. Mange virksomheder har allerede elektroniske
kvitteringssystemer, og der arbejdes flere steder pa at indfgre RFID
til automatisk registrering af materiel og pakker i service-, kvalitets-
og styringssystemer (f.eks. track-and-trace servicesystem).

Pa grund af eget brug af IT og central detailplanleegning af
logistikken bliver der faerre opgaver og mindre mulighed for
selvstaendig planleegning af ruter og kersel. Efterhanden er de
daglige ruter fastlagt fra planlaegningsafdelinger, nar omdeleren
mgder. Hos nogle virksomheder planlaegges det at introducere
GPS-baserede planleegningssystemer i scannere, saledes at ruter
automatisk fastlaegges ved scanning af dagens pakker.

Inden for kurer- og ekspresomradet findes enkelte seerlige stillinger,
hvor man f.eks. som kurer personligt medbringer og afleverer en
pakke hos en kunde i Danmark eller udlandet. Dette kraever stor
fleksibilitet hos medarbejderen.

Blandt medarbejdere med stor kundekontakt forventes der i
fremtiden at vaere fokus pa at kunne identificere salgsmuligheder og
formidle postvirksomhedens servicetilbud i den daglige
kundekontakt.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Opkvalificering er mest relevant i forbindelse med nye ansatte. Det
er en forudsaetning, at man kender virksomhedens interne regler og
procedurer for indsamling og udbringning af pakker (herunder
seerligt firmaets veerdier, kundeaftaler og kvalitetskrav), samt
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registrering af pakker, arbejdstider, materiel m.v. (herunder brug af
scannere, mobiltelefoner og IT-systemer til registrering). Nye
ansatte har brug for en introduktion, der giver dem en
grundlaeggende forstaelse af postsystemet samt de regler og
procedurer, der skal overholdes. Det giver dem bedre mulighed for
at leere og forsta arbejdsopgaverne, og ger det lettere at leere at
udfylde blanketter m.v. til efterbehandling af post. Ogsa kareteknik
og farstehjeelp er anvendelig i introduktionen af nye medarbejdere.

Mange postvirksomheder er opmeerksomme pa at medarbejderne
ofte tegner virksomhedens profil udadtil til kunder, og der synes at
veere et behov for opkvalificering af medarbejdere med henblik pa at
kunne identificere salgsmuligheder og formidle virksomhedens
servicer i den daglige kontakt med kunder.

Ofte er det en fordel (men ikke et krav) at have et truck-certifikat for
at gare arbejdsdagen mere effektiv.

For at undga arbejdsskader og fysisk nedslidning er det vaesentlig,
at alle nye ansatte har grundleeggende kendskab til ergonomiske
korrekte arbejdsmetoder.

Med en storre og starre udbredelse af teamarbejde (og indfgrslen af
selvbaerende team) er der opstaet et gget behov blandt omdelere i
at kunne samarbejde og indga i et team med feelles ansvar og
forpligtelser. Her synes at veere et udbredt behov for opkvalificering
blandt savel nuveerende ansatte som nye ansatte.

Ga til Profiloversigt

28



Jobprofil: Kontortjeneste

Kontortjeneste

Kontortjeneste (intern tjeneste) er en seerlig tjenestefunktion
hos Post Danmark. En ansat i kontortjenesten deltager i alle
omdelerfunktioner og skal kende alle produkter, servicer,
procedurer og regler vedrgrende omdeling af post, pakker,
veerdier og andre kundekrzevende opgaver. Tjenesten
deltager ligeledes i den daglige koordination af opgaver i

postcentret.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Forsortering af breve, pakker, aviser m.v. pa distrikter.

Registrering og udbringning af rekommanderet post, veerdipost,
postopkraevning, af modtager betalte ydelser (MBY), betalende
erhvervskunder (alle kundekraevende opgaver).

Sortering og udlevering af post i bokse pa postkontoret.
Sortering og udbringning af post til depoter.

Almindelig omdeling.

Sortering og udbringning af post til kunder med facility service.

Handtering af szerlige opgaver i forbindelse med kunder (f.eks. en
seerlig enkeltstdende levering eller afhentning, som sker uden for
normal aftale). Enkelte ansatte i kontortjenesten kan ligeledes have
ansvar for kundekontakten i forbindelse med klager og utilfredshed.

@vrig omdeling af breve, pakker m.v.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Alm. kgrekort (B).
Kunne betjene en mobiltelefon og scanner.
Indgaende kendskab til Post Danmarks produkter og servicer.

Grundigt kendskab til procedurer, regler m.v. for alle typer postale
forsendelser.

Udfylde blanketter, labels m.v. i forbindelse med anmeldelser,
indhentning af pakker og kvittering for modtagelse m.v.

Indgaende kendskab til postkontorets organisering og alle dets
distrikter.

Stedsans og grundigt kendskab til geografien i postkontorets
naeromrade. Herunder ogsa kendskab til virksomheder og
institutioner. Det kan veere en fordel at veere opvokset i omradet og
kunne laese et vejkort.

Veere i stand til at handtere arbejdsopgaverne pa en ergonomisk
forsvarlig made.
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Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Ren straffeattest.
Almindelig god fysik.
Kende den danske vej- og nummerstruktur.

Geografisk og trafikalt kendskab til distriktsomradet. Det kan vaere
en fordel at vaere opvokset i omradet.

Sortere post efter distrikt og rute.
Veere mgdestabil og kunne komme op tidligt om morgenen/natten.

Kunne kgre efter en rutebeskrivelse og sikre, at indhentning og
udbringning sker i tidsrum aftalt med kunden.

Tale, laese og skrive godt dansk.
Kunne teelle og regne.

Veere serviceminded og kunne give kunderne service og radgivning
om Post Danmarks produkter og servicer.

Handtering af konflikter og utilfredshed hos kunder.
Samarbejdsevner.

Overblik.

Organisatorisk og logistisk forstaelse.

Evner til at videregive opgaver og instruere andre.

Forventede
fremtidige
gendringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Kontortjenesten findes ikke pa alle postkontorer, da nogle af
tienestens opgaver kan varetages af koordinatorer m.v. Der er en
tendens til, at de kundekraevende opgaver flyttes fra brev- og
pakkeomdelere og i hgjere grad leegges hos enkeltpersoner,
koordinatorer eller kontortjenesten.

Med den ggede konkurrence i postsektoren er der ligeledes en
tendens til, at virksomhederne i hgjere grad differentierer sig pa
produkter og kundeservicer, hvormed kontortjenestens opgaver og
ansvarsomrade bliver bredere og mere kreevende.

Mange postvirksomheder er opmeerksomme pa, at medarbejderne
ofte tegner virksomhedens profil udadtil til kunder. Blandt
medarbejdere med stor kundekontakt, forventes der i fremtiden
saledes at vaere behov for at kunne identificere salgsmuligheder og
formidle postvirksomhedens servicetilbud i den daglige
kundekontakt.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Ansatte i kontortjenesten har oftest mange ars erfaring i sektoren,
og en del har ogsa en postbehandleruddannelse, der giver et godt
kvalifikationsgrundlag for at varetage jobbet.
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Jobprofil: Facility servicemedarbejder

Facility servicemedarbejder

Facility servicemedarbejdere er postmedarbejdere, der er
ansat hos en postvirksomhed til at varetage en intern
postfunktion hos en kunde. Arbejdsopgaver varierer efter

aftale med kunden.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Sortering og udbringning af breve og pakker pa kontorer og i
dueslag.

Opdatering af dueslag.

Visitering og modtagelse af varer.

Sortering og afsendelse af post.

Administration af lager.

Indkeb af postmateriel (kuverter, tape m.v.).

Radgivning om postale produkter og servicer.

Advisering af forsendelser via e-mail.

Kontakt til andre postvirksomheder (f.eks. ved efterlysninger).

Eventuelt den almindelige postomdeling (pa deltid).

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Grundigt kendskab til kundens organisation (herunder
ngglepersoner, afdelinger, udskiftning af medarbejdere m.v.).

Grundigt kendskab til postale produkter og servicer (saerligt egne
produkter og servicer, men ogsa andres i tilfeelde af at kunden
gnsker at benytte disse). Herunder kendskab til procedurer, regler
m.v. for postale forsendelser.

Grundlaeggende IT-feerdigheder (MS-office, Internet, Intranet).

Forretnings- og arbejdskulturforstaelse.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Serviceminded.

Omstillingsparat og fleksibel.

Laerenem.

Selvstaendig og villig til at sta pa egne ben.

Kunne arbejde og tilpasse sig forskellige arbejdskulturer.

Forventede
fremtidige
endringer i
arbejdsopgaver og

Jobprofilen som facility servicemedarbejder er en forholdsvis ny
funktion. | takt med gget outsourcing af interne funktioner i starre
virksomheder forventes der at opsta flere job i denne funktion.
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kvalifikationsbehov

Udviklingen af arbejdsopgaver vil afhaenge af behovene og
gnskerne fra kunderne og er derfor sveere at forudsige. Pa
nuveerende tidspunkt er der dog vaesentlige udfordringer og behov
for opkvalificering for omdelere, der overgar til facility
servicefunktioner.

Et af de omrader, hvor der i fremtiden forventes at blive stillet krav til
facility servicemedarbejdere, er inden for salg og
forretningsudvikling. Medarbejderne forventes i fremtiden at kunne
identificere behov hos kunden og videregive dem til en salgsafdeling
eller konsulent. Det er derfor vigtigt, at medarbejderne i fremtiden
har en god forretningsforstaelse og sans for at identificere behov
hos kunderne. Det vil veere en vaesentlig kvalifikation, at
medarbejderen er i stand til at kunne vurdere fordele og ulemper for
outsourcing af interne funktioner hos kunden og bruge dette til at
fremme salg.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Funktionen som facility servicemedarbejder stiller starre krav til
brugen af almindelige IT-programmer som Word, Excel og Outlook,
fordi disse i hgjere grad bruges til intern kommunikation og
opfalgning hos kunder, end man normalt gar i postsektoren.

Medarbejdere med en baggrund i postsektoren vil ofte arbejde
mellem to arbejdskulturer. Dels en kultur fra postsektoren med faste
tidsrammer, kontrol og registrering, og dels en kultur i det gvrige
erhvervsliv praeget af krav om fleksibilitet i ydelser, service og
arbejdstider. Der er derfor behov for at klzede medarbejderne pa til
at handtere dette for at kunne yde en tilfredsstillende service og
sikre en god trivsel blandt medarbejderne. Herunder ogsa en god
afklaring af aftaler og forventninger samt handtering af eventuelt
konflikter.

Som facility servicemedarbejder varetager man ofte opgaver, der
normalt ikke varetages i posten - herunder varemodtagelse og
lagerfunktioner. Der kan vaere behov for opkvalificering pa dette
omrade ogsa.

Som facility servicemedarbejder vil man oftere (end som omdeler)
skulle radgive om saerlige forsendelser, forsikringer, erstatninger,
efterlysninger m.v. Spgrgsmal i denne forbindelse skal oftest
besvares her-og-nu og vil ikke ngdvendigvis begraense sig til
servicer hos den postvirksomhed, medarbejderen er ansat i. Derfor
kan der veere brug for en bredere og generel indfgring og
opkvalificering i de postale produkter, der udbydes i postsektoren.
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Jobprofil: Chauffer

Chauffer

Distributionschauffgrer varetager transport mellem
distributionscentre m.v. Arbejdet udfares i lastbiler med
eventuelt anhaengertraek, saettevogn samt truck ved pa- og
afleesning. Chaufferer kan veere ansat i postvirksomheden
eller hos en selvsteendig vognmand.

Klik for at se profilvideo
(Kreever Adobe 9.0)

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Tilrigning og klargering af bilen. Kontrol af olie, lys m.v.

Pa- og afleesning af post. Herunder fastsurring og sikring af last.
Karsel mellem post- og distributionscentre.

Registrering af kare-/hviletider.

Registrering i karselsrapport.

Afhentning af post hos starre erhvervskunder.

Daglig kundekontakt.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Stort karekort (C).

Eventuelt karekort til haenger (E).
Eventuelt ADR-bevis (Farligt gods).
Eventuelt truck-certifikat.

Kendskab til regler for kare-/hviletider.
Eventuelanvendelse af GPS i bilen.
Geografisk og trafikalt kendskab.

For chauffgrer, der karer udenlands, kraeves saerlige kvalifikationer
og kendskab til told og trafikregler m.v. samt udfyldelse af fragtbreve
m.v.

Veere i stand til at handtere arbejdsopgaverne pa en ergonomisk
forsvarlig made.

Kunne betjene en mobiltelefon til f.eks. at modtage og afsende
sms’er vedrgrende justeringer og information pa ruten.

Kendskab til procedurer, regler m.v. for postale forsendelser.

Laese og udfylde blanketter, fragtbreve, labels, karselsrapporter m.v.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Ren straffeattest.
Tale, leese og skrive forstaeligt dansk.
God fysik.
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Kende den danske vej- og nummerstruktur.

Stedsans samt geografisk og trafikalt kendskab. Det kan veere en
fordel at vaere opvokset i distriktsomradet og kunne lese et vejkort.

Kunne kgre efter en rutebeskrivelse og sikre, at indhentning og
udbringning sker i tidsrum aftalt med kunden.

Veere serviceminded og kunne give kunderne radgivning om
virksomhedens produkter og servicer.

Handtering af mindre konflikter og utilfredshed hos kunder i
dagligdagen.

Forventede
fremtidige
gndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Arbejdsopgaverne ligger stadig oftere om aftenen og natten, hvilket
stiller krav til chauffererne om fleksibilitet i deres arbejdstider.

Bilerne udstyres i dag med elektroniske fgrerkort til registrering af
kare-/hviletider, hvilket ggr det lettere for chauffgrer at registrere
karslen og overholde reglerne.

Lastbilerne udvikles Isbende med nyt udstyr (f.eks. automatgear),
som kraever en lgbende opkvalificering i kareteknik.

Hos flere virksomheder forventes det, at ogsa chauffarer vil fa flere
IT-relaterede opgaver i forbindelse med registrering, indberetning og
informationssggning. | et la&engere perspektiv forventes en del af IT-
udstyret, til eksempelvis informationssggning, at overga til en mobil
platform, hvilket ogsa vil @endre kravene til deres IT faerdigheder.

Jget opmeerksomhed pa sikkerhed vil spille en rolle i fremtidens
chauffarjob. Ikke mindst pa grund af det seneste EU-direktiv med
krav om certificering i karselssikkerhed. Ogsa sundhed blandt
chauffarerne er i fokus i forbindelse med sikkerheden, fordi der er
en sammenhaeng mellem chauffgrernes sundhed og reaktionsevne.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Med en sterre udbredelse af teamarbejde (og indfarslen af
selvbeerende team) er der opstaet et gget behov blandt omdelere
for at kunne samarbejde og indga i et team med feelles ansvar og
forpligtelser. Her synes at veere et udbredt behov for opkvalificering
blandt savel nuveerende ansatte som nye ansatte.

Blandt alle chauffgrer vurderes der at veere et Igbende behov for
opkvalificering og vedligeholdelse af kvalifikationer i forbindelse med
karselssikkerhed og miljgvenlig karsel. Herunder ogsa introduktion
til ny teknologi i lastbilerne.

Pa baggrund af et stadig sterre fokus pa kundeservice og brug af IT,
vurderes ogsa opkvalificering i god kundekontakt og almene IT-
feerdigheder at veere relevant blandt distributionschauffarer.
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Jobprofil: Vognmand

Vognmand

Vognmaend bruges stadigt oftere i distribution og omdeling af
post. Vognmeendene, der selv karer, har grundleseggende set
de samme arbejdsopgaver som chauffgrer og omdelere
(afheengig af, hvor de er kabt ind), men de har desuden ogsa
opgaver i forbindelse med egen virksomhedsdrift,
personaleansvar og registrering til kundens kvalitetssystemer.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Tilrigning og klargaring af bilen. Kontrol af olie, lys m.v.
Pa- og afleesning af post.

Karsel mellem post- og distributionscentre.
Registrering af kare-/hviletider.

Registrering i karselsrapport og indberetningssystem.
Planlzegning af daglig rute.

Daglig kundekontakt i forbindelse med salg, kontraktindgaelse,
koordination og Igbende opfalgning pa kvalitet.

Udarbejdelse af skat- og momsregnskab.

Eventuelt personaleledelse og oplaering af nye medarbejdere.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Alm. eller stort karekort (A eller B).
Eventuelt karekort til haenger (E).
Eventuelt ADR-bevis (Farligt gods).
Kendskab til regler for kgre-/hviletider.
Eventuel anvendelse af GPS i bilen.

For vognmaend, der karer udenlands kraeves seerlige kvalifikationer
og kendskab til internationale told-, kgretids-, trafikregler m.v. samt
udfyldelse af fragtbreve m.v.

Veere i stand til at handtere arbejdsopgaverne pa en ergonomisk
forsvarlig made.

Kunne betjene en mobiltelefon til f.eks. at modtage og afsende
sms’er vedrgrende justeringer og information pa ruten.

Kendskab til procedurer, regler m.v. for postale forsendelser.

Laese og udfylde blanketter, fragtbreve, labels, karselsrapporter
m.v. @konomisk forstaelse.

Kendskab til skat og momsregler.
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Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Ren straffeattest.
God fysik.
Kende den danske vej- og nummerstruktur.

Stedsans samt geografisk og trafikalt kendskab til distriktsomradet.
Det kan veere en fordel at veere opvokset i distriktsomradet og
kunne laese et vejkort.

Kunne kgre efter en rutebeskrivelse og sikre, at indhentning og
udbringning sker i tidsrum aftalt med kunden.

Tale, leese og skrive forstaeligt dansk.

Veere serviceminded og kunne give kundernes kunder radgivning
om kundens produkter og servicer.

Handtering af mindre konflikter og utilfredshed hos kunder i
dagligdagen.

Eventuelt personaleledelse.

Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Arbejdsopgaverne ligger stadigt oftere om aftenen og natten,
hvilket stiller krav til chauffgrerne om fleksibilitet i deres
arbejdstider.

Som vognmand (eller ansat hos en vognmand) har man oftere et
starre selvstaendigt ansvar for planleegning af ruter samt
indberetninger af distribution og omdeling til postvirksomheden.

Selvstaendige vognmaend bliver i stigende grad stillet med krav fra
postvirksomheder om at kende og overholde kundernes veerdier og
krav til kvalitet og kundeservice, fordi de ofte varetager
postvirksomhedens personlige kontakt med kunderne.

Jget opmeerksomhed pa sikkerhed vil spille en rolle i fremtidens
chauffgrjob. Ikke mindst pa grund af det seneste EU-direktiv med
krav om certificering i karselssikkerhed. Vognmeend med ansatte
chauffgrer paleegges i den forbindelse at sté til ansvar for
efteruddannelse/certificering af chaufferer. Ogsa sundhed blandt
chauffarerne er i fokus i forbindelse med sikkerheden, fordi der er
en sammenhaeng mellem chaufferernes sundhed og
reaktionsevne.

Uddannelse og/eller
kvalificering

Blandt alle vognmaend vurderes der at veere et Igbende behov for
opkvalificering og vedligeholdelse af kvalifikationer i forbindelse
med karselssikkerhed og miljgvenlig kersel. Herunder ogsa
introduktion til ny teknologi i lastbilerne.

Pa baggrund af et stadig sterre fokus pa kundeservice og brug af
IT, vurderes ogsa opkvalificering af handtering af kundekontakt og
almene IT-faerdigheder at veere relevant blandt vognmaend. Ikke
mindst som et krav fra postvirksomhederne i forhold til deres krav
om kvalitet og kundeservice. | et laengere perspektiv forventes en
del af IT-udstyret, til eksempelvis informationss@gning, at overga til
en mobil platform, hvilket ogsa vil 2endre kravene til deres IT-
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faerdigheder.

Arbejdet som vognmand (f.eks. ved adresselgse forsendelser) kan
veaere meget fysisk hardt, og der kan veere behov for kurser i
ergonomiske korrekte arbejdsrutiner og lgfteteknikker i forbindelse
med nyanseettelser.

Vognmaend har ikke tradition for at deltage i megen
efteruddannelse. Som selvsteendige erhvervsdrivende, der ofte selv
arbejder i lastbilen hele ugen, laver regnskaber m.v. ved siden af,
er der behov for meget fleksibel og lettilgeengelig opkvalificering
samt kurser.
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Jobprofil: Teamkoordinator

Teamkoordinator

Teamkoordinatorer er oftest erfarne omdelere, der har
pataget sig ekstraopgaver i forbindelse med den daglige drift i
et selvbaerende team. Koordinationsrollen kan variere alt efter
behovet pa den enkelte arbejdsplads. Koordinatorrollerne
omfatter f.eks. information, personale, drift, trivsels- og
labende forbedringskoordinatorer.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Arbejdsopgaverne for den enkelte koordinator afhaenger af den
enkelte virksomhed samt aftaler pa den enkelte arbejdsplads.

Planlzegning (bemanding, ferie m.v.).
Indkaldelse af aflgsere og kontakt med vikarbureauer.

Kontakt til mekaniker og materielleverandegr i forbindelse med
reparationer og serviceaftaler.

Administration (indberetning af lan, registrering og indberetning af
materielbeholdning, karselsrapporter, fejl og afvigelser i
distributionen samt omdeling m.v.).

Registrering af post og materiel ind og ud af
postkontoret/distributionskontoret.

Afholdelse af informations- og planleegningsmader. Herunder
referatskrivning og opfelgning i forhold til ledelsen m.v.

Informerer og koordinerer blandt teamet i forbindelse med
omlaegning af distrikter m.v.

Etablering af tiltag for at sikre god trivsel pa arbejdspladser.
Herunder modtagelse af nye medarbejdere samt Igsbende
opfalgning pa arbejdsmiljg.

Koordinere gennemfgarsel af trivselsundersggelser, APV m.v.
Opstilling af forslag til lasbende forbedringer af driften.

En koordinator varetager ligeledes almindelige opgaver i forbindelse
med omdeling (se de gvrige profiler).

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Almene IT-kundskaber (MS Office samt interne
administrationsprogrammer).

Administrativ forstaelse.
Gode kommunikationsevner — mundtligt og i visse tilfeelde skriftligt.
Eventuelt ledelseserfaringer.

Kendskab til kommunikationsflow i virksomheden
(informationskoordinator).
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Kendskab til arbejdsgange, malstyring, LEAN og APV
(forbedringskoordinator).

Kendskab til introduktions- og indgvelsesplaner samt regler for
ferier, afspadsering m.v. (trivsels- og personalekoordinator).

Kendskab til planlaegningsveerktgjer, arsplaner, driftsrapporter m.v.
samt regler for ferie, afspadsering m.v. (driftskoordinator).

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Handtering af konflikter og utilfredshed hos medarbejdere og
kunder.

Samarbejdsevner.

Overblik.

Organisatorisk og logistisk forstaelse.

Evner til at videregive opgaver og instruere andre.

Tillidsfuld og respekteret blandt kollegaer.

Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Efterhanden som IT bliver mere og mere udbredt til registrering, og
overvagningen af hele logistikken udvides, forventes der ogsa at
blive flere IT-relaterede arbejdsopgaver. Nogle steder ses der dog
tendenser til, at disse opgaver centraliseres og samles hos seerlige
IT- og administrationsmedarbejdere, hvorved arbejdsopgaver og
kompetencekrav mindskes blandt koordinatorerne.

Rekrutteringsproblemerne i sektoren stiller starre og starre krav til
virksomheder om at fokusere pa fastholdelse af dygtige
medarbejdere. Koordinatorerne forventes at fa en sterre rolle i at
sikre samarbejde, motivation og trivsel blandt medarbejdere for at
fastholde dem. Der forventes saledes at veere et starre krav til
koordinatorer pa de personlige og ledelsesmaessige kvalifikationer i
fremtiden. Ogséa uddannelse i relation til mentorfunktionen kan vaere
relevant (se ogsa instruktgrprofilen).

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Koordinatorer veelges blandt medarbejdere i et team, og det
forudsaettes derfor, at de har tekniske og faglige kvalifikationer pa
plads.

Koordinatorrollen er i princippet ikke en fast funktion, men skal
rotere mellem medarbejdere i teamet. Stor medarbejderomsaetning,
individuelle evner og motivation for at patage sig
koordinationsopgaver lader dog ofte rollen hvile hos en person i
lzengere tid. Det principielle rotationsprincip fordrer ikke
opkvalificering gennem kurser, men snarere ved
sidemandsoplaering. Dermed ikke sagt, at der ikke er behov for
mere formel opkvalificering blandt koordinatorerne. Der er ofte
behov for opkvalificering af de personlige og ledelsesmeessige
kompetencer. Herunder:

Konflikthandtering.

Motivation af medarbejdere og team.
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Sikring af trivsel og god arbejdskultur.
Forretningsforstaelse.
Organisatorisk forstaelse.

Grundlaeggende produktionsplanleegning og indfering i
planlaegnings- og administrationsvaerktgijer.

Behovet for opkvalificering vil oftest veere individuelt og samtidig
afhaenge af virksomhedens veerdier, strategier og mal.
Efteruddannelsen bgr saledes planlaegges fleksibelt med mulighed
for individuel tilpasning.
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Jobprofil: Instrukter

Instruktor

Instrukterer er erfarne omdelere, der har pataget sig
ekstraopgaver i forbindelse med introduktion og den praktiske
opleering af nye medarbejdere. Opleeringen ved instrukterer
forgar hovedsageligt ved sidemandsopleering. | denne profil
angives saerlige opgaver og kvalifikationer for instruktgrer.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Arbejdsopgaverne for den enkelte instrukter vil afhaenge af den
enkelte virksomhed samt aftaler pa den enkelte arbejdsplads.

Kompetenceafklaring.
Opleering og instruktion af nye medarbejdere.

Afholdelse af oplaeg og introduktion i virksomhedens organisation,
veerdier, regelseaet og lignende.

Afholdelse af temadage.
Afholdelse af skriftlige og praktiske test samt opfalgning.

Instruktgrer varetager ligeledes almindelige opgaver i forbindelse
med omdeling og transport (se de @vrige profiler).

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Grundigt kendskab til interne uddannelsesmal, kursusprogrammer
samt virksomhedens kvalitetsmal, veerdier og strategi.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Gode kommunikations- og formidlingsevner.
Planlaegning.

Talmodighed og fleksibilitet i forhold til at tilpasse arbejdsdagen efter
medarbejderen under opleering.

Empati og lyst til at arbejde med mennesker.

Tolerant og rummelig i forhold til andre kulturer, fagligheder og
kompetencer pa arbejdspladsen.

Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Pa grund af stor medarbejderomsaetning bliver rollen som instruktar
mere og mere vigtig for virksomhedernes bestreebelser pa at lave en
effektiv og fyldestggrende oplzering af nye medarbejdere. Der er en
tendens til, at postvirksomhederne prioriterer en grundig opleering af
nye medarbejdere, og en erkendelse af dette styrker fastholdelsen
af medarbejdere.

Der er store forskelle i nye medarbejderes forudsaetninger og
kvalifikationer. Dette stiller store krav til, at instruktererne kan
kompetenceafklare og tilrettelaegge oplaeringen efter individuelle
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behov.

| undersagelsen er det blevet naevnt, at der i fremtiden kan vaere
behov for at udvide eller supplere rollen som faglig instrukter med
en mentorrolle. Pa grund af den lave ledighed og sektorens
udfordring med at rekruttere og fastholde kvalificeret arbejdskraft,
anseettes nye medarbejdere med en svag tilknytning til
arbejdsmarkedet eller udenlandsk arbejdskraft. Disse medarbejdere
har mindre gode sociale, kulturelle og/eller sproglige forudsaetninger
for at tilpasse sig en arbejdsplads med teamarbejde, hgje
kvalitetskrav og ngje tidsregistrering. Der kan derfor veere behov for
at statte dem efter en kortvarig faglig introduktion og instruktion i
arbejdsopgaverne. Ogsa forskelle mellem zeldre og yngre
medarbejdere stiller udfordringer for arbejdsmiljget og fastholdelse
af unge medarbejdere.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Hos mange virksomheder er oplaeringen enten ustruktureret eller

fastlagt i et obligatorisk uddannelsesprogram som alle skal igennem.

Pa grund af de store forskelle i nye medarbejderes forudseetninger
og virksomhedernes ggede fokus pa effektiv, men fyldestggrende
oplaering, vil instruktgrer i fremtiden have brug for evner og
redskaber til hurtig kompetenceafklaring samt et struktureret, men
individuelt tilpasset oplaeringsforlgb. Dette inkluderer opkvalificering
i spargeteknik til afklaring og opfalgning samt planlaegning og
formidling.

For at stgtte nye medarbejdere, der tidligere har veeret pa kanten af
arbejdsmarkedet, kan der i fremtiden vaere behov for at integrere
elementer af eksisterende mentoruddannelser i uddannelsesforlab
for instruktgrer. Dette kunne udarbejdes som et eller flere
selvsteendige AMU-mal med relevans for en reekke feelles
kompetencebeskrivelser.
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Jobprofil: Disponent

Disponent

Disponenter varetager koordination mellem den overordnede
og langsigtede planleegning samt kundeservice og den
daglige transport af post. Jobbet er et ledelsesjob uden
personaleansvar. Det varetages oftest af folk med erfaring fra
andet postarbejde (f.eks. chaufferer), der har udviklet deres
kompetencer i retning af speditgrkompetencer. Visse steder i . B
er profilen opdelt mellem en kgrselsdisponent og Klik for at se profilvideo

personaledisponent.

(Kreever Adobe 9.0)

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Disponering af pakker, breve, materiel og mandskab. Herunder
indkgb af selvsteendige vognmaend ved behov.

Handtering af uregelmaessigheder i transporten. Herunder sygdom,
fejlforsendelser, fejl i planlaegning, vejr, uheld og nedbrud pa
materiel, saerlige kundehenvendelser m.v.

Kommunikation (telefon og mail) med chauffarer (interne og
selvsteendige vognmaend), kunder, planleegningsafdelinger og
mekanikere.

Daglig planlaegning og koordination af bemanding og materiel (biler,
GPS’er m.v.).

Udskrivning og udlevering af kareplaner, GPS’er og nggler.

Registrering af Igbende aendringer i karselsplaner og
uregelmaessigheder i transporten.

Overvagning og sikring af kgre-/hviletider.
Administration og indtastningsarbejde.

Enkelte disponenter arbejder med overvagning af veerditransporter.
Dette indebaerer labende opfalgning og test af alarmsystemer samt
kontakt med chauffarer.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Indgaende indsigt i virksomhedens produkter, servicer og
kundeaftaler. Herunder vilkar, pligter og rettigheder ved aftaler og
kontrakter.

Grundigt branchekendskab og kendskab til hele
postlogistiksystemet.

Erfaring fra et eller flere job i postsektoren.
Jkonomi- og forretningsforstaelse.
Grundig indsigt i og overblik over kare-/hviletidsregler.

Grundlaeggende IT-kundskaber (MS Office, Internet, interne IT-
systemer).
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Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Ledelsesevner.

Kommunikationsevner.

Konflikt- og krisehandtering.

Serviceminded.

Overblik og selvstaendighed i forbindelse med planleegning.
Engagement og drive.

Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Brugen af IT til overvagning af trafik, vejr m.v. samt administration
forventes at vokse i fremtiden, og der kan opsta behov for
opkvalifikation i relation hertil.

Med den stigende integration og krav om fleksibilitet i
logistiksystemet gges disponeringsopgaverne i den daglige drift.
Derfor ses ogsa en opsplitning i profilen mellem kersels- og
driftsdisponenter pa den ene side og personale- og
bemandingsdisponenter pa den anden side. Visse steder har man i
dag seerskilte stillinger som personaledisponenter, der varetager de
daglige opgaver i forbindelse med bemandingsplanlaegningen.
Herunder arbejdstider, ferier, indkaldelse af aflasere m.v.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Disponenter har naesten alle en baggrund som chauffer og en
postbehandleruddannelse med praktik i forskellige postafdelinger.

Blandt disponenter er der et gnske og behov for efteruddannelse i
relation til:

Konflikt- og krisehandtering.
Stresshandtering.
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Jobprofil: Driftsplanlagger

Driftsplanlagger

Driftsplanlaeggere arbejder i distributionscentre eller centrale
planlaegningsafdelinger med daglig planlaegning af omdeling
og distribution af post. Jobbet varetages oftest af folk med
erfaring fra andet postarbejde (f.eks. omdelere) eller lignende
planlzegningsfunktioner inden for transport og logistik.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Daglig planlaegning og udbringning af pakker, breve og materiel
samt bemanding til opgaverne. Herunder bestilling af materiel samt
kontakt til vikarbureauer og aflgsere.

Handtering af uregelmaessigheder i distributionen. Herunder
sygdom, fejlforsendelser, fejl i planlaegning, vejr, uheld og nedbrud
pa materiel, seerlige kundehenvendelser m.v.

Langsigtet planlaegning i samarbejde med ledelse og evt.
teamkoordinatorer.

Daglig kommunikation (telefon og mail) med omdelere, chauffarer,
kunder m.v.

Administration og indtastningsarbejde. F.eks. i kvalitetssystemer,
kundesystemer, ordremoduler m.v.

Administration vedrgrende efteruddannelse, VEU m.v.
Opdatering af manualer, handbgger m.v.

Udarbejdelse af ledelses- og driftsinformation samt udarbejdelse af
oplaeg til mader.

Udlevering og inddragelse af naggler og Id-kort.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Erfaring fra et eller flere job i postsektoren. Herunder er det ogsa en
fordel at have godt kendskab til centerfunktioner i posten. Alternativt
erfaringer fra lignende planlaegningsfunktion inden for transport og
logistik.

Indgéende indsigt i virksomhedens produkter, servicer og
kundeaftaler. Herunder vilkar, pligter og rettigheder ved aftaler og
kontrakter. Herunder ogsa overenskomster og personalerelaterede
virksomhedsaftaler.

Grundigt branchekendskab og kendskab til hele postlogistikken.
@konomi- og forretningsforstaelse.

Steerke IT-kundskaber (MS Office fuldpakke, Internet, interne IT-
systemer og ERP-systemer).
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Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Kendskab til proces- og produktionsflow, optimering og LEAN.
Ledelsesevner.

Gode kommunikationsevner. Herunder at vaere serviceminded og
kunne handtere konflikter med medarbejdere og kunder.

Tillidsfuld og eerlig.

Struktureret, have overblik, veere helhedsorienteret samt have
selvsteendighed i forbindelse med planlaegning.

Engagement og drive.

Forventede
fremtidige
gendringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Driftsplanlaeggerne varetager den daglige planleegning, der tidligere
var en opgave for distributionsledere.

Driftsplanlaegger er en ny stilling hos Post Danmark og vil
formodentlig blive tilpasset i fremtiden.

Med den stigende integration og krav om fleksibilitet i
logistiksystemet @ges planlaegningsopgaverne i den daglige drift.
Derfor kan der blandt driftsplanleeggere forventes en gget
specialisering og arbejdsdeling mellem planlzeggere med ansvar for
drift, og planlaeggere/distributionsledere med ansvar for personale,
bemanding, arbejdstider, ferier, indkaldelse af aflasere m.v.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Driftsplanlaeggere rekrutteres eksternt og blandt erfarne omdelere
samt koordinatorer. Det vil vaere en fordel af have en
postbehandleruddannelse eller anden administrativ
planlaegningsuddannelse samt praktisk erfaring fra posten eller
andre job inden for transport og logistik.

Da profilen endnu er sa ny, kan der ikke opstilles specifikke
uddannelsesbehov. Der kan dog henvises til behov blandt
kontortjeneste, koordinatorer, disponenter og distributionsledere.
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Jobprofil: Teamleder

Teamleder

Teamledere er oftest erfarne omdelere, der har pataget sig
ekstraopgaver i forbindelse med den daglige drift.
Teamledere fungerer som daglige teamkoordinatorer med et
ledelses- og personaleansvar.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Arbejdsopgaverne for den enkelte teamleder afheenger af den
enkelte virksomhed samt aftaler pa den enkelte arbejdsplads.

Planlzegning (bemanding, ferie m.v.).
Indkaldelse af aflgsere og kontakt med vikarbureauer.

Kontakt til mekaniker og materielleverandgr i forbindelse med
reparationer og serviceaftaler.

Administration (indberetning af lan, registrering og indberetning af
materielbeholdning, karselsrapporter, fejl og afvigelser i
distributionen samt omdeling m.v.).

Registrering af post og materiel ind og ud af
postkontoret/distributionskontoret.

Afholdelse af informations- og planleegningsmeader.

Teamledere har ligeledes opgaver i forbindelse med anseettelser
samt sikring af motivation og daglig trivsel blandt medarbejdere.

Nogle teamledere har ligeledes det daglige ansvar for kundekontakt
samt handtering af konflikter og utilfredshed blandt kunder.

En teamleder kan ligeledes indga i almindelige opgaver i forbindelse
med omdeling (se de gvrige profiler), nar der er behov for det,
eksempelvis ved sygdom m.v.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Almene IT-kundskaber (MS Office samt interne
administrationsprogrammer).

Grundig kendskab til det postale logistiksystem og
postvirksomhedens ydelser.

Eventuelt ledelseserfaringer.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Handtering af konflikter og utilfredshed hos medarbejdere og
kunder.

Samarbejdsevner.
Overblik.

Organisatorisk og logistisk forstaelse.
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Evner til at videregive opgaver og instruere andre.
Tillidsfuld og respekteret blandt kollegaer.

Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Efterhanden som IT bliver mere og mere udbredt til registrering, og
overvagningen af hele logistikken udvides, forventes der ogsa at
blive flere IT-relaterede arbejdsopgaver. Nogle steder ses der dog
tendenser til, at disse opgaver centraliseres og samles hos seerlige
IT- og administrationsmedarbejdere, hvorved arbejdsopgaver og
kompetencekrav mindskes blandt teamledere.

Rekrutteringsproblemerne i sektoren stiller starre og sterre krav til
virksomheder om at fokusere pa fastholdelse af dygtige
medarbejdere. Teamledere forventes at fa en starre rolle i at sikre
samarbejde, motivation og trivsel blandt medarbejdere for at
fastholde dem. Der forventes séaledes at veere et starre krav til
teamledere pa de personlige og ledelsesmaessige kvalifikationer i
fremtiden.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Teamledere rekrutteres oftest internt og forudsaettes derfor at have
de tekniske og faglige kvalifikationer pa plads ved ansaettelsen. Der
er ofte behov for opkvalificering af de personlige og
ledelsesmeessige kompetencer - herunder:

Konflikthandtering.

Motivation af medarbejdere og team.
Sikring af trivsel og god arbejdskultur.
Forretningsforstaelse.

Organisatorisk forstaelse.

Grundleeggende produktionsplanleegning og indfering i
planlaegnings- og administrationsveerktajer.

Behovet for opkvalificering vil oftest vaere individuelt og samtidig
afhaenge af virksomhedens veerdier, strategier og mal.
Efteruddannelsen bgr saledes planlaegges fleksibelt med mulighed
for individuel tilpasning.
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Jobprofil: Karselsleder

Karselsleder

Karselsledere har ansvar for gkonomi, personalet og driften i
forbindelse med transport af post mellem storkunder,
lufthavne, pakke- og brevcentre i ind- og udland. Jobbet
kraever en generalist med ledelseserfaring.

Eksempler pa
arbejdsopgaver

Budgetplanlaegning og opfelgning.

Leonaftaler og opfelgning pa fejl.

Jkonomiopfalgning og benchmark pa driften.
Rekruttering og langsigtet planlaegning af bemanding.
MUS og uddannelsesplanlaegning.

Handtering og opfelgning pa kundeklager og konflikter mellem
omdelere og kunder. Herunder disciplinaersager.

Indkab af materiel (cykler, biler, reoler, labels m.v.).

Kontakt til veerksteder, mekaniker i forbindelse med reparationer og
lignende.

Opfelgning pa fejlforsendelser, fejldirigeret post m.v.
Sikring af arbejdsmiljg og sikkerhed pa arbejdspladsen (evt. APV).

Lebende opfelgning pa selvbeerende team og opleering af
koordinatorer.

Hjeelper til ved spidsbelastninger.

Eksisterende
teknisk-faglige
kvalifikationer

Almene IT-kundskaber (MS Office, ERP-systemer samt interne
administrationsprogrammer).

Ledelseserfaringer.

Personalejura, organisationsaftaler og overenskomst.
Forretningsforstaelse og kendskab til det postale logistiksystem
Skal have de samme teknisk-faglige kvalifikationer som chauffgrer.

Eksisterende
personlige og
almen-faglige
kvalifikationer

Handtering af konflikter og utilfredshed hos medarbejdere og
kunder.

Samarbejdsevner.
Planlzegning og overblik.

Tillidsfuld og respekteret blandt kollegaer.
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Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Rekrutterings- og fastholdelsesudfordringen i sektoren stiller stgrre
og starre krav til personaleledelsen pa de enkelte karselscentre.
Flere steder ses tendenser til, at ansvaret for drift og personale
splittes i to stillinger/profiler. Enten ved, at der anszettes
personalechefer eller, at personaleansvaret placeres hos en
karselsleder med mindre ansvar for drift og gkonomi.

Trods etableringen af selvbzerende team og koordinatorer med
planlaegningsansvar og lignende tiltag for at decentralisere
planlaegningen, er mange planleegningsopgaver i forbindelse med
den daglige drift endt hos karselslederen. Derfor ses en tendens il
at oprette egentlige mellemledere i form af teamledere og
karselsdisponenter, saledes at kagrselsledere i fremtiden kan
koncentrere sig om den langsigtede planlaegning og drift.

Pa den made forventes profilen i fremtiden at blive mere
specialiseret og smal inden for drift/gkonomi, planlaegning og
personale.

Starre maengde aften- og natarbejde kombineret med
dagnbemanding og chauffarer, som stgrstedelen af tiden er pa
vejen, stiller stgrre krav til kgrselslederens kommunikations- og
ledelsesevne. | fremtiden forventes det derfor, at der stilles starre
krav til, at karselsledere kan lede et karselscenter med mindre
personlig kontakt med medarbejdere.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Blandt karselsledere er der i dag behov for opkvalificering i savel
kendskab til personalejura (procedurer, blanketter, lovgivning,
overenskomst, virksomhedsregler) som handtering og
administration af disciplineersager, arbejdsskader m.v.
Efteruddannelse vil kunne understgtte specialiseringen af
karselsledere til egentlige personaleledere.

IT og brug af integrerede planlaegnings-, gkonomi- og
kvalitetsstyringssystemer (f.eks. SAP) fylder mere og mere i
postsektoren, og systemerne udvikles Igbende. Mange steder
udtrykkes behov for opkvalificering i brugen af mere moderne
planlaegningsveerktgjer og IT-systemer.

Der er et udtalt behov for efteruddannelse i redskaber, der kan
understgtte distanceledelse. Det veere sig i forbindelse med
planlaegning, opfalgning pa drift og gkonomi samt personaleledelse,
formidling og kommunikation. AMU-malet "45653 — Distanceledelse”
udarbejdet under HAKL vil veere anvendelig til dette formal.
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Jobprofil: Distributionsleder

Distributionsleder

Distributionsledere har det driftsmaessige, askonomiske og
personalemaessige ansvar pa lokale/regionale post- og
distributionscentre, og det kraever en generalist med
ledelseserfaring. Pa stgrre postkontorer kan de veere flere
distributionsledere, der deler ansvaret i forskellige
driftsomrader (f.eks. breve, pakker m.v. og kontortjeneste).

Eksempler pa Budgetplanlaegning og opfelgning.
arbejdsopgaver Lenaftaler og opfelgning pa fejl.

Jkonomiopfalgning og benchmark pa driften.
Rekruttering og langsigtet planlaegning af bemanding.
MUS og uddannelsesplanlzegning.

Handtering og opfelgning pa kundeklager og konflikter mellem
omdelere og kunder. Herunder disciplinaersager.

Indkagb af materiel (cykler, biler, reoler, labels m.v.).

Kontakt til veerksteder, mekaniker i forbindelse med reparationer og
lignende.

Opfoelgning pa fejlforsendelser, fejldirigeret post m.v.
Sikring af arbejdsmiljg og sikkerhed pa arbejdspladsen (evt. APV).

Lebende opfelgning pa selvbeerende team og opleering af
koordinatorer.

Eksisterende IT-kundskaber (MS Office, ERP-systemer samt interne
teknisk-faglige administrationsprogrammer).

kvalifikationer Ledelseserfaring.

Personalejura, organisationsaftaler og overenskomst.
Forretningsforstaelse og kendskab til det postale logistiksystem.

Skal have de samme teknisk-faglige kvalifikationer som omdelere.

Eksisterende Ledelse.
personllge'og Handtering af konflikter og utilfredshed hos medarbejdere og
almen-faglige kunder
kvalifikationer '
Overblik.

Tillidsfuld og respekteret blandt kollegaer.
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Forventede
fremtidige
&ndringer i
arbejdsopgaver og
kvalifikationsbehov

Rekrutterings- og fastholdelsesudfordringen i sektoren stiller stgrre
og starre krav til personaleledelsen pa de enkelte postkontorer og
distributionscentre. Flere steder ses tendenser til, at ansvaret for
drift og personale splittes i to stillinger/profiler. Enten ved, at der
ansaettes personalechefer eller, at personaleansvaret placeres hos
en distributionsleder med mindre ansvar for drift og gkonomi.

Trods etableringen af selvbzerende team og koordinatorer med
planlaegningsansvar og lignende tiltag for at decentralisere
planlaegningen, er mange planleegningsopgaver i forbindelse med
den daglige drift endt hos distributionslederen. Derfor ses en
tendens til at oprette egentlige mellemledere i form af teamledere og
driftsplanlaeggere, saledes at distributionsledere i fremtiden kan
koncentrere sig om den langsigtede planlaegning og drift.

Pa den made forventes profilen i fremtiden at blive mere
specialiseret og smal, inden for drift/ekonomi, planlaegning og
personale.

Uddannelse
og/eller
kvalificering

Blandt distributionsledere er der i dag behov for opkvalificering i
savel kendskab til personalejura (procedurer, blanketter, lovgivning,
overenskomst, virksomhedsregler) som handtering og
administration af disciplinaersager, arbejdsskader m.v.
Efteruddannelse vil kunne understgtte specialiseringen af
distributionsledere til egentlige personaleledere.

IT og brug af integrerede planlaegnings-, skonomi- og
kvalitetsstyringssystemer (f.eks. SAP) fylder mere og mere i
postsektoren, og systemerne udvikles lgbende. Mange steder
udtrykkes behov for opkvalificering i brugen af mere moderne
planlaegningsveerktgjer og IT-systemer.
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