/v

AARHUS UNIVERSITET

NOTAT

Personalepolitiske principper for administrative medarbejdere un-
der den faglige udviklingsproces,

Louise Gade Aarhus Universitet er i gang med en omfattende faglig udviklingsproces, som
Vicedirekter, HR skal fere til @get international konkurrencedygtighed samt @get voekst i ker-
neaktiviteterne - forskning, talentudvikling, rédgivning og vidensudveksling
samt uddannelse og formidling. Den faglige udviklingsproces og dens mal
fordrer samtidig en stabil og kompetent intern stette fra universitetets admini-
strative medarbejdere.

Med det formdl at de administrative opgaver bliver last bedst muligt og den
store ekspertise, der findes blandt de administrative medarbejdere anvendes
optimalt - b&de under den faglige udviklingsprocs og efterfelgende - er det
vigtigt at gere en indsats pd to plan:

Dato:25. august 2010
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* Den lokale/enkelte leders personlige ledelsesindsats
* Organisationens/topledelsens indsats

| begge tilfcelde er det afgarende vigtigt kontinuerligt at udtrykke flg :

1. Mdlet med den faglige udviklingsproces er at styrke universitetets faglig-
hed og internationale konkurrencedygtighed. Mdlet er ikke gkonomiske
tilpasninger.

2. Som udgangspunkt vil personalemcessige tilpasninger i forbindelse med
den faglige udviklingsproces ske ved naturlig afgang.

3. Medarbejdere med specialkompetencer ma forventes under foran-
dringsprocessen at kunne f& opgaver for hele AU eller dele af AU udover
deres aktuelle opgaveafgrcensning. Opgaverne prioriteres i dialog med
ncermeste leder.

Personkreds:
Den omfattede personkreds i.h.t. ncervcerende notat er :

Personale- og Udviklingskontoret Tif.: 89421111

Aarhus Universitet Fax: 89421112

Nordre Ringgade 1 E-mail: personale@au.dk
8000 Arhus C www.au.dk/personale
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Ledere fastansat i administrative stillinger, som ikke fordrer videnskabelig
baggrund. Aremdlsanscettelse med tilbagegangsstilling anses som fast-
anscettelse

Ledere Gremdlsansat i administrative stillinger, som ikke fordrer videnska-
belig baggrund, safremt &dremdlet udigbet efter 1.1.2012. Principperne
indebcerer ikke i sig selv forleengelse af dremalet udover det aftalte.
Medarbejdere fastansat som administrative medarbejdere

Safremt medarbejdere og ledere ansat i tekniske stillinger i samme om-
fang som administrative medarbejdere og ledere bergres af vaesentlige
opgavecendringer, vaesentlige cendringer i fysisk og/eller organisatorisk
placering finder tilsvarende principper anvendelse.

Stillingskategorier :
Omfattede stillinger er :

Administrative lederstillinger, som ikke fordrer videnskabelig baggrund
Administrative stillinger

Tekniske stillinger, herunder lederstillinger sadfremt den pagceldende tek-
niske stillingstype i samme grad som administrative stillinger berares af
vaesentlige organisatoriske cendringer, vaesentlige cendringer i indhold
oq /eller fysisk placering.

AD: Den lokale/enkelte leders personlige ledelsesindsats.

Det er vigtigt, at hver enkelt leder er ekstra opmaerksom pd at bedrive ncer-
vcerende, klar, anerkendende og motiverende personaleledelse. Det er afge-
rende, at ovenstdende starter i topledelsen.

God personaleledelse, hvad enten det er ledelse af ledere eller af @vrige
medarbejdere, ber i en forandringsperiode som den aktuelle have scerlig fo-
kus pd:

En s& preecis kommunikation som muligt om, hvad der forventes af med-
arbejderne i deres nuvecerende stilling og deres rolle i forandringsproces-
sen

At de ansatte anerkendes og pdskannes. Det gcelder i den lgbende feed-
back og det kan vises gennem offensiv brug af f.eks MUS, efteruddannel-
se, konferencedeltagelse m.v.

At kvaliteten af medarbejdernes supervision prioriteres pd trods af stor
travihed med forandringsprocessen

At der geres brug af ledernes/medarbejdernes viden og feerdigheder i
alle henseender. | den forbindelse er det vigtigt, at medarbejderne invol-
veres i forandringsprocessen med viden, opgaver og roller. Medarbejder-
nes indflydelse er vigtiq.
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*  Atudvise tillidsskabende adfcerd og sikre at alle - personer og organisa-
toriske enheder - i processen behandles fair og ligeveerdigt pd tveers af
de enkelte hovedomréader og pd tveers af hovedomrdder og feellesadmi-
nistrationen.

* At give medarbejderne i videst muligt omfang den nedvendige tid, vcerk-
tejer og kompetenceudvikling til, at de kan udfere de opgaver, som de
tildeles i den faglige udviklingsproces.

* Atsignalere karriereveje og udviklingsmuligheder i organisationen pd
kort og langt sigt.

* Atledelsen ved prioriteringskonflikter patager sig ansvaret for at f& priori-
teret og f& det kommunikeret til de pdgceldende medarbejdere.

AD: Organisationens indsats

For at fastholde medarbejdere under den faglige udviklingsproces anvender
AU felgende principper i perioden fra d.d. og indtil 1.1.2012, som er det be-
sluttede tidspunkt, hvor den nye organisation er pd plads:

Generelt

Len og pensionsforhold

Alle administrative medarbejdere, der gnsker at blive i deres nuvcerende
anscettelse ved AU, og som er villige til at patage sig nye arbejdsopgaver,
eventuelt andre steder i organisationen indenfor deres overenskomstom-
réde, vil bevare aftalte len- og pensionsvilkdr. Universitetet kan derimod
ikke love medarbejderne, at de far de samme opgaver og/eller, at de
kommer til at arbejde det samme sted organisatorisk eller fysisk som hid-
til.

Perioden fra 1. september 2010 indtil ny organisering er besluttet og
medarbeijdere er placeret i ny organisation.

Ledige stillinger generelt

Ndar der undervejs i den faglige udviklingsproces opstar ledige stillinger,
eller opstdr behov for nyoprettelse af stillinger, skal det tilstraebes at finde
kvalificerede interne ansagere pd& AU til stillingerne.

Ledige stillinger - ikke lederstillinger

Safremt der ikke kan findes kvalificerede interne ansegere til stillinger,
som ikke er lederstillinger, opslds stillingerne eksternt. Eksternt opslag skal
kunne begrundes sagligt.
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Ledige stillinger - lederstillinger

Safremt der ikke kan findes kvalificerede interne ansegere til lederstillin-
ger, skal lederstillingerne som udgangspunkt bescettes ved konstitution i
op til 1 &r. Ger der sig helt scerlige forhold geeldende, draftes andre mu-
ligheder mellem AU HR og administrationscheferne

Processen for interne opslag

Ansagningsfristen skal vcere minimum 14 dage.

Opslag rundsendes til en koordineringsansvarlig fra HR afdelingen for
hvert hovedomrdde og feellesadministrationen. Den koordineringsansvar-
lige p& pdgceldende hovedomrade og fcellesadministrationen har an-
svaret for mangfoldiggerelse uden ophold.

For AU medarbejdere oprettes en AU jobportal, hvor opslag finder sted.

Placering i ny organisation

Nar implementering af AU"s nye struktur er sé langt fremme, at stillinger-
ne og funktionerne i den nye organisation er defineret, placeres medar-
bejderne i den nye organisation efter en enskerunde for alle medarbej-
dere og en ledelseskoordineret proces. Mdlet er ligeveerdighed og at
undgd alles kamp mod alle.

Onskerunde

Der ivcerkscettes en "gnskerunde’, hvor alle administrative medarbejdere
udfylder en liste til AU HR over et antal defineret prioriteringer i forhold til,
hvor de organisatorisk og geografisk p& Aarhus Universitet kunne tcenke

sig at arbejde.

@nskerunden foregdr pd baggrund af en skriftlig standardiseret skabelon
med efterfelgende uddybende samtale med ncermeste leder.

Onskerunde - kompetencer

Koordineringsarbejdet skal tage hejde for felgende forhold :

Hvilke kompetencer, der befinder sig pd de tre niveauer (institut, fakultet
og feellesadministration) i form af f.eks., viden om HR, viden om gkonomi,
viden om studieadministration, ledelseskompetencer m.v.

Hvilke kompetencer, der er behov for i den fremtidige organisations for-
skellige organisatoriske enheder.

Dnskerunde - proces

Stillinger og funktioner bescettes i to tempi. Ledelsesfunktionerne bescet-
tes forst, startende med administrationschefer og derncest bescettes @vri-
ge stillinger.
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Onskerunde lederstillinger

Administrationschefstillingerne bescettes af AUs topledelse.

Til bescettelse af avrige lederstillinger udger AU HR sammen med de ud-
ncevnte administrationschefer en taskforce til at udforme en fcelles plan
for placering af medarbejdere i @vrige lederstillinger og funktioner. P&
baggrund heraf foretager taskforcen en indstilling til topledelsen.

Dnskerunde - ikke lederstillinger

Til bescettelse af avrige stillinger - ikke-lederstillinger - nedscetter AU HR
en taskforce - med bred reprcesentation udpeget af og fra de 4 hoved-
omrdader samt feellesadministrationen - til at udforme en fcelles plan for
placering af medarbejdere i den nye organisation. P& baggrund heraf fo-
retager taskforcen en indstilling til administrationschefer og topledelsen.

Mangel pa stillings og personmatch

Medarbejdere, herunder ledere, hvis angivne prioriteter, som det ikke er
muligt at efterkomme, indbydes til personlig samtale med ncermeste le-
der til afklaring af muligheder. Medarbejderen kan vcelge at lade sin til-
lidsreprcesentant medvirke i denne afklaringsproces.

Safremt de respektive task-forces kommer frem til, at der i forhold til nog-
le stillinger ikke findes kvalificerede interne medarbejdere til stillingerne,
vurderet pd faktiske kompetencer, motivation og potentiale, opslds stillin-
gerne eksternt efter indstilling til topledelsen.

Forventninger til medarbejderne.

Den faglige udviklingsproces forudscetter omstillingsparathed hos med-
arbejderne. For medarbejderne kan der blive tale om cendringer i opga-
ver og cendringer i organisatorisk og/eller fysisk placering indenfor deres
overenskomstomréde. Det forudscettes, at alle er villige til at p&tage sig
nye arbejdsopgaver.

Kommunikation
Der udsendes Igbende kommunikation til medarbejderne om besluttede
organisatorisk cendringer.

Varslinger
De scedvanlige overenskomstmaessige regler for varsling iagttages.

Kompetenceudyvikling
Der vil i forbindelse med nye opgaver blive stillet kompetenceudviklings-
forlgb til rddighed, s& de medarbejdere, der skal varetage nye arbejds-
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opgaver har b&de veerktojer og kompetencer til at kunne varetage stil-
lingerne.

Alle medarbejdere skal tilbydes personlig samtale med ncermeste perso-
naleleder i den nye organisation inden 1.1.2012 med henblik pd forvent-
ningsafstemning samt udarbejdelse af kompetenceudviklingsplan til at
kunne mestre nye opgaver. Dette kan ske som en del af MUS-samtalen.

Afslutning af anscettelsesforhold

Hvis der skulle vcere medarbejdere, der ikke ansker at pdtage sig andre
opgaver eller ikke gnsker at flytte sig organisatorisk og/eller fysisk inden-
for sit overenskomstomréde, mé& man forvente, at det kan fere til, at uni-
versitetet veelger at afslutte anscettelsesforholdet.
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