AARHUS
¥ UNIVERSITET

HEALTH

Mgde den: 16. december 2015
Tandlaegeskolen, Vennelyst Boulevard 9, bygning 1611, lokale 121B
Samarbejdsudvalg, Administrationscenter Health

Deltagere: Steen Harrit Jakobsen, Sgren Dam, Mads Rasmussen, Sidsel Lindberg Tef-

re, Emil Hornung-Nissen, Damian Hertoft-Goldberg, Hanne Christensen, Henriette
Stevnhgj, Antonio Sylvester, Simon Bygdin, Maja Skrydstrup, Birgit Honoré

Sekreteer: Bente Pedersen

1. Godkendelse af dagsorden

2. Ykonomi
Formanden orienterer om opbygning af gkonomien pa administrationscenteret, her-
under hvad der forventes afsat af midler til kompetenceudvikling i 2016.

Bilag udleveres pa mgdet.

3. Orientering om fakultetssekretariatet

Bilag 1: Integreret adm Health 2dec2015

4. Orientering om organisationsprocesser i 2016

Adm.chef orienterer om igangsattelse af organisationsprocesser i 2016 vedr.
- Administrativ understgttelse af EVU
- Administrativ understgttelse af Internationalisering

5. Orientering om lgnforhandling 2016

Adm.chefen orienterer om den arlige lgnforhandlingsproces, herunder at den ordi-
nere runde med lgnforhandlinger bliver skudt i gang primo februar 2016.

Der er udarbejdet en overordnet procesplan for forhandlingerne 2016, jf. vedheaftede
bilag.

Lgnforhandlingerne for 2016 omhandler samtlige medarbejdergrupper med lgnfor-
handlingsperioden 1.4.2015 til 31.3.2016. Lgnforbedringerne treeder i kraft med virk-
ning fra 1.4.2016.

Alle forhandlinger vil blive foretaget i 31.3.2012 niveau — bortset fra engangsvederlag,
der vil veere i aktuelt niveau. Som udgangspunkt er alle tilleeg pensionsgivende.

Dog er engangsvederlag ikke pensionsgivende.

Aarhus Universitet

Dagsorden

Dato: 9. december 2015
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Forhandlingskompetence og grundlag

De arlige lgnforhandlinger foregar decentralt (ved hhv. institutleder, skoleleder

og administrationschef samt for CESU” s og SUSA” s vedkommende via prodekan

for uddannelse og direktgren for SUSA) pa baggrund af dekanens rammeudmelding.

Forhandlingsramme

Universitetsledelsen fastleegger et budget for, hvor mange midler der afszttes til indi-
viduelle lgnforbedringer i de arlige lganforhandlinger. HSU orienteres om lgnforhand-
lingsbudgettet, forud for lenforhandlingen, hvorefter universitetsledelsen treffer en-
delig beslutning og offentliggar beslutningen, inden de arlige lanforhandlinger gar i
gang.

Kriterier for lgnforbedring
Kriterierne for fakultetet blev fastsat pa LSU mgde lige far sommerferien 2015.

Data og systemunderstgttelse

Ledere og TR, der skal forhandle, far distribueret lgndata fra HR som tidligere ar. Vi
skal bede om forstaelse og talmodighed overfor data, der traekkes via AUHRA, da dis-
se data i nogle tilfaelde skal handholdes.

Bilag 2: Overordnet tidsramme for lgnforhandling 2016
Bilag 3: Orientering om lgnforhandling 2016 FSU og LSU
Bilag 4: Lgnforhandlingskriterier for Administrationscenter Health

6. Hgring: Udkast til handlingsplan for flere kvinder i forskning
Fakultetet har bedt administrationscenterets LSU afgive hgringssvar til Universitets-
ledelsens udkast til en AU handlingsplan for flere kvinder i forskning.

Haringssvaret sendes til Lene Bggh Sgrensen senest 26. januar 2016.

Bilag 5: Hgringsbrev
Bilag 6: Udkast til AU's Handleplan For Flere Kvinder i Forskning 061115

7. Stress pd arbejdspladsen - drgftelsespunkt

Hvad kan vi ggre for at forebygge stress? Hvordan kommer vi til at tale mere om
stress? Stress er stadig et tabubelagt emne — hvordan far vi &ndret kulturen pa AU,
s det bliver mere almindeligt at snakke om stress?

Hvad er erfaringer fra de allerede igangvaerende processer hos HE Studier og det tid-
ligere "Forskning og Talent”? Sgren Dam, HE Studier, og Sidsel Lindberg Tefre, HE
Forskeruddannelsen, deler ud af deres erfaringer.
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8. Kompetenceprojektet pa Administrationscenter Health Side 3/3
Orientering om projektbeskrivelse ifm. ansggning om gkonomisk stagtte hos Kompe- -
tencesekretariatet. Der er forslag om at nedseette en arbejdsgruppe i LSU-regi.

Bilag 7: Projektbeskrivelse ifm. ansggning om gkonomisk statte

9. Forslag om felles mailpolitik pA Administrationscenter Health

LSU bedes drgfte forslaget om at formulere en mailpolitik for Administrationscenter
HE.

Ideen kommer i kelvandet pa det interne kursus "Brug mindre tid pa mails”, som blev
afholdt her i efteraret. Pa kurset blev der talt om fordelene ved at have en mailpolitik
og flere efterspurgte, at en sddan blev udformet med opbakning af ledelsen.

Bilag 8: Til Isu inspiration til den 16dec2015

10. Arshjul og mgdedatoer

Bilag 9: Arshjul for LSU 2016

11. Eventuelt
Evaluering af madet.
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Notat

Integreret administration pa Health

Dato: 4. november 2015

Baggrund Side 1/4
Som en konsekvens af problemanalysen blev det besluttet at decentralisere de admi-

nistrative funktioner til fakulteterne pr. 1. 10. 2014, séledes at der blev skabt fire ad-
ministrationscentre og en falles administration pa AU niveau. | forbindelse med

etableringen af administrationscentrene overgik personaleledelsen til administrati-
onscheferne, der tidligere ikke havde personaleansvar. Administrationscheferne be-

varede dobbelt referenceforhold til savel universitetsdirektaren og dekanerne. De fire
fakultetssekretariater forblev selvstaendige enheder under ledelse af en chefradgiver,

der alle havde reference til dekanerne.

| forbindelse med decentraliseringen blev det besluttet, at administrationscentrene
skulle varetage de mere driftsmassige opgaver indenfor HR, gkonomi, studier, IT
mv., mens fakultetssekretariaterne skulle varetage sekretariatsmaessige opgaver pa
tveers af fakulteternes institutter, ligesom opgaver af mere strategisk, politisk og ud-
viklingsmaessig karakter skulle forankres i sekretariaterne. Med henblik pa at sikre
en teet kobling mellem strategi, udvikling og drift var det saledes centralt at aksen;
prodekan, radgiver og funktionschef var forbundet og integreret. Den taettere integra-
tion mellem administrationscentret og fakultetet skulle sikre en stgrre malopfyldelse
ift. mission og vision pa Health, jf. indledningen, og dette uden at miste det tveerga-
ende AU-fokus med hensyn til en effektiv administrativ ressourceudnyttelse mv.

Administrationscenteret i Health blev etableret med et budget pa ca. 80 mio. kr./ar

og omtrent 200 ansatte. Fakultetssekretariatet blev etableret med 10 normeringer og
et arlig budget pa ca. 5 mio. kr.

Aarhus Universitet
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Den integrerede administration pa Health

Health arbejder kontinuerligt med at optimere alle dele af fakultetet, herunder ogsa
sagsgangene i administrationen og den administrative understattelse. | forleengelse
heraf ses der muligheder i en teettere kobling mellem fakultetssekretariatet og admi-
nistrationscenteret om faellesopgaven med at understgtte fakultetet/ institutter-
ne/SKT i udvikling og implementering af strategi tiltag. Det vurderes, at der kan ligge
savel en effektivitetsgevinst som en kvalitativ gevinst i en teettere kobling mellem
strategi og udvikling samt driften. Udgangspunktet er, at der pa den vis kan skabes
smidigere overgange og mere faglig tyngde i opgavelgsningen. En teettere kobling
mellem de to administrative enheder vurderes endvidere at gge sammenhangskraf-
ten og koordineringen i fakultetet, saledes at den administrative understgttelse opti-
meres i forhold til kerneydelserne pa institutterne/SKT.

Fakultetssekretariatet integreres derfor pr. 1.1.2016 i administrationscenteret. Chef-
radgiverfunktionen pé& Health nedlaegges i den forbindelse og erstattes af en funkti-
onschef for fakultetssekretariatet med ledelsesmaessig dobbeltreference til dekanen
og administrationschefen.

Formalet med sammenlaegningen af de to administrative enheder er overordnet set at
skabe grundlag for en gget koordinering og smidige sagsgange pa tveers af det admi-
nistrative omrade pa& Health og

o At effektivisere de administrative ydelser og understgttelsen af dekanatet og insti-
tutter/SKT og at mindske dobbeltarbejde

e At sikre administrativ sammenhang og gget sammenhangskraft mellem fakul-
tetssekretariat og funktionsomraderne i administrationscenteret i deres felles
opgave med at understgtte institutterne og SKT

e Atsikre helhed i de administrative ydelser og gge muligheden for at identificere
tveergaende potentialer i arbejdet med at skabe effektiv og sammenhangende
administration

e Atudvikle radgiverfunktionen til at vaere mere tveergaende i deres rolle i det stra-
tegiske arbejde, herunder at varetage projektlederrolle i forhold til tveergaende
opgaver pa tveers af fakultetet

e At mindske ressource— og opgavemaessige sarbarhed.

Sekretariatets opgaver og arbejdsfelt og snitflader til andre funktioner

Fakultetssekretariatet er en stabsfunktion til dekanatet og i den funktion har sekreta-
riatet en saerlig vigtig funktion i at betragte fakultetet helhedsorienteret og tveergaen-
de — sdvel vertikalt som horisontalt pa tveers af prodekanomrader og pa tveers af ad-
ministrative funktionsomrader.
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Fakultetssekretariatet varetager opgaver i relation til eksterne samarbejdsparter sa
som Region Midtjylland, Aarhus Kommune, VIA, MTIC mv., ligesom fakultetssekre-
tariatet varetager opgaver internt i fakultetet, hvor opgaverne hovedsageligt handler
om at binde fakultet sammen internt eller sammen med resten af AU.

Fakultetssekretariatet er et helt centralt bindeled mellem ledelsesniveauer og de ad-
ministrative niveauer indenfor organisationen pa Health, men ogsé pa AU, og sekre-
tariatet understatter driften af tveergdende feelles mgdefora, eksempelvis fakultetsle-
delsen, FISU eller Akademisk Rad.

Fakultetssekretariatet varetager tveergaende aktiviteter, herunder projektledelse af
tvaergaende, felles indsatser, der gar pa tveers af fakultetets institutter/enheder, lige-
som fakultetssekretariatet understgatter ledelsen strategisk.

Det er helt centralt, at fakultetssekretariatet har en forstaelse for den samlede organi-
sation og en tveergaende og helhedsorienteret organisationsforstaelse, saledes at se-
kretariatet er i stand til bade at varetage opgaver indenfor de enkelte prodekan-
omrader, men ogsa pa tvaers af prodekanomrader. Fakultetssekretariatet skal endvi-
dere have blik for tvaergdende mal og indsatser, ligesom det ogsa bidrager til at kitte
fakultetet sammen pa tveers af funktionsomrader og institutter/SKT.

Fakultetssekretariatet har naturlige snitflader til funktionerne i administrationen og
samarbejder helt teet med administrationscenterets gvrige funktioner og de enkelte
funktionschefer om opgavelgsningen.

Organisatorisk forankring

Fakultetssekretariatet integreres i administrationscenteret med udgangspunkt i ne-
denstaende figur:

Adm.chef

Ledelsesteam Adm. funktionsomrade Adm. funktionsomrade Adm. funktionsomrdde
(NN, SHJ) Akademisk support Adm. support Infrastruktur

Ledelsestearn Lede/sesteamn Ledelsesteamn
(UKJ. NN, LT(k). HMK) (BH. IRJ) (CL MR)

HE Kommunikation HEIT

HE Office of HE HR HE Bygningsservice
International Relations HE @konomi

HE Fakultetssekretariatet
upport

HE Studier
HE Forskeruddannelsen
AU Library
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Fakultetssekretariatet vil fremover indga i administrationens SU- organisation og ar-
bejdsmiljgorganisation.

Som figuren antyder, opfattes fakultetssekretariatet som en stabsfunktion, dog med
et helt szerligt fokus i forhold til AUs generelle matrix-organisering, idet understgttel-
sen strategisk bade rummer de tveergdende AU udvalg (UU, og UFE), institutter-
ne/SKT og koblingen og samarbejdet med de administrative funktioner.

Arbejdet med at tydeliggere snit- og samarbejdsfladerne mellem fakultetssekretaria-
tet og funktionsomrader i administrationscenteret samt at afklare konkrete sagsgange
og arbejdsgange, sker efter sekretariatets integration i samarbejde med funktionsche-
ferne og administrationschefen i administrationen.
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Bilag 2 - LSU 16122015

Overordnet tidsramme for lgnforhandling 2016

Indenfor nedenstaende overordnede tidsramme tilretteleegges den lokale proces for lgnforhandlingen.

Tidspunkt Aktivitet
November-december Universitetsledelsen fastleegger lgnforhandlingsbudget for lanforhandling 2016, som
2015 drgftes af HSU.

December 2015 - januar Lokal tilretteleeggelse af lanforhandlingsprocessen (forberedelse i SU-systemet), her-
2016 under bl.a.,
- Drgftelse af lgnforhandlingsbudget

- Fastleeggelse af forberedelsesperioden

- Fastleeggelse af forhandlingsperioden

- Fastleeggelse af proces for tilbagemelding af forhandlingsresultat til medar-
bejderne

8.-28. februar 2016 Ansggningsperiode

Frist for ansggning: 28. februar 2016

Februar — 13. maj 2016 Forberedelses- og forhandlingsperiode

Det afseettes lokalt god tid til forberedelsen. Nar de forhandlende ledere og tillidsre-
praesentanter er klar, gar lgnforhandlingerne i gang. Forhandlingsperioden kan sale-
des variere fra omrade til omrade.

Alle forhandlinger gnskes afsluttet 13. maj 2016

Tilbagemelding af forhandlingsresultat til medarbejderne sker i overensstemmelse
med den proces, som er fastlagt i SU-systemet.

Udbetaling af aftalte lgnforbedringer sker i umiddelbar forleengelse heraf.

Efter lanforhandlingen er | Evaluering af lgnforhandlingen, herunder drgftelse og evt. fastseettelse af kriterier for
afsluttet lgnforhandling 2017.
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Orientering om Ignforhandling 2016

Den ordinzere runde med Ignforhandlinger bliver skudt i gang primo februar 2016. Der er udarbejdet en
overordnet procesplan for forhandlingerne 2016 (vedhaftet).

Lonforhandlingerne for 2016 omhandler samtlige medarbejdergrupper med lgnforhandlingsperioden
1.4.2015 til 31.3.2016. Lgnforbedringerne traeder i kraft med virkning fra 1.4.2016.

Alle forhandlinger vil blive foretaget i 31.3.2012 niveau — bortset fra engangsvederlag der vil vaere i aktuelt
niveau. Som udgangspunkt er alle tillaeg pensionsgivende. Dog er engangsvederlag ikke pensionsgivende.

Forhandlingskompetence og grundlag

De arlige lgnforhandlinger foregar decentralt (ved hhv. institutleder, skoleleder og administrationschef samt
for CESU’s og SUSA’s vedkommende via prodekan for uddannelse og direktgren for SUSA) pa baggrund af
dekanens rammeudmelding.

Forhandlingsramme

Universitetsledelsen fastleegger et budget for, hvor mange midler der afszettes til individuelle Ignforbedringer
i de arlige Ignforhandlinger. HSU orienteres om Ignforhandlingsbudgettet, forud for Ignforhandlingen,
hvorefter universitetsledelsen traeffer endelig beslutning og offentligger beslutningen, inden de arlige
Ignforhandlinger gar i gang.

Kriterier for lgnforbedring
Kriterierne for fakultetet blev fastsat pa FSU mg@de den 24. januar 2013. Herudover har LSU’erne haft
mulighed for at supplere kriterierne for egne institutter.

Informationsmgde for TR og gvrige
HR, Health vil i lighed med tidligere ar invitere til et informationsmgde for tillidsrepraesentanter (TR)
tilknyttet Health, safremt der er interesse herfor.

Data og systemunderstgttelse
Ledere og TR, der skal forhandle, far distribueret Ipndata fra HR som tidligere ar. Vi skal bede om forstaelse
og talmodighed overfor data der traekkes via AUHRA, disse data kan i nogle tilfaelde skal handholdes.
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Modtager(e): LSU, Administrationscenter Health Notat

Lgnforhandlingskriterier for Administrationscenter Health

Administrationscenter Health har formuleret falgende lokale lgnforhandlingskriterier
for 2016 med det formal at skabe faelles overordnede rammer og principper.

De lokale Ignforhandlinger vil til enhver tid tage udgangspunkt i henhold til Admini-
strationscenter Health og AU’s overordnede strategiske og politiske indsatsomrader.

Drift og udvikling

o Medarbejderen yder veesentlige bidrag til hensigtsmaessige forbedringer i form af
effektivisering og standardisering af systemer og arbejdsgange

e Medarbejderen er proaktiv og initiativrig i forhold til nye opgaver og patager sig
gerne ekstra ansvar

e Medarbejderen evner i seerlig grad at have hgj kvalitet i opgaveudfgrelse og sam-
tidig agerer lgsnings- og resultatorienteret, herunder tager ansvar for at falge eg-
ne som den samlede organisations driftsopgaver til dars

e Medarbejderen yder en serlig indsats for at sikre sammenhangskraft og tvaerga-
ende samarbejde i egen og andre administrative enheder og yder derigennem bi-
drag til etablering af sammenhangende Igsninger for Aarhus Universitet.

Sikker drift/lgsning af kerneopgaver

o Medarbejderen lgser drifts- og/eller udviklingsopgaver med usaedvanlig hgj kvali-
tet og driftssikkerhed set i relation til AU’s kernefunktioner.

e Medarbejderen tager i serlig grad ejerskab og ansvar for lgsning af opgaverne,
herunder nye opgaver og samarbejde pa tveers.

e Medarbejdere fokuserer i serlig grad pa kvalitet og effektivitet i opgavelgsning.

Forretningsforstaelse/brugerorientering

e Medarbejderen udfgrer sit arbejde med hgj grad af imgdekommenhed og yder en
optimal service, der er med til at f4 opgaverne til at lykkes og skabe veerdi for
slutbrugeren.

e Medarbejderen leverer en ekstraordinger og serlig indsats for samarbejde mellem
interne savel som eksterne samarbejdspartnere og interessenter af betydning for
Aarhus Universitet.



Kompetenceudvikling

e Medarbejderen har gget sine kompetencer vasentligt via efteruddannelse, job-
/opgaverotation, 'staff training’-ophold, fagligspecialisering eller lignende. De
nye kompetencer anvendes og har gget kvaliteten i arbejdet vaesentligt og/eller
har bevirket, at medarbejderen kan lgse opgaver med stgrre kompleksitet.

Bidrag til godt arbejdsmiljg
o Medarbejderen bidrager i seerlig grad til at skabe en arbejdsplads med trivsel og
godt arbejdsmiljga.

Fastholdelse
¢ Medarbejderen har kvalifikationer / kompetencer, der er af sarlig vigtighed for
Administrationscenter Health og Aarhus Universitet i gvrigt.

Vedtaget pa LSU 26. juni 2015
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Akademiske Rad
Fora pd institutniveau
Samarbejdsorganisationen

Hgring af Handlingsplan for flere kvinder i forskning 2016-2020

Aarhus Universitet har en kendt udfordring med at skabe rum for, at kvindernes ta-
lent i hgjere grad bringes i spil. Det geelder seerligt fra adjunktniveauet og op efter, og
det betyder, at Aarhus Universitet gar glip af talent pa disse niveauer. Dette er en ud-
fordring, som Universitetsledelsen anerkender og gnsker at ggre noget ved. Vi vil for-
pligte organisationen pa at opna resultater i forhold til at fremme ligestilling og @ge
kgnsbalancen blandt forskere pa alle niveauer.

Det feelles mal er entydigt, men institutternes udgangspunkter er forskellige. Derfor
kan der vare flere relevante midler til at nd malet, og vi skal i feellesskab finde de
bedste. | den forbindelse er der udarbejdet et udkast til en handlingsplan for flere
kvinder i forskning, som hermed sendes i hgring i de Akademiske Rad, i fora pa insti-
tutterne og i samarbejdsudvalg.

Universitetsledelsen gnsker, ud over generelle kommentarer til handlingsplanen, at
man forholder sig til fglgende:
- Mangler der ngdvendige initiativer i handlingsplanen?
0 i bekreeftende fald, beskriv gerne konkret hvilke initiativer, der mangler
- Kan der udpeges tre til fem serligt oplagte handlinger, der efter jeres vurdering
vil vaere de vigtigste at forfglge?

Institutterne pa Aarhus Universitet har meget forskellige udgangspunkter i forhold til
andelen af kvindelige forskere blandt fastansatte VIP’er. Derfor er handlingsplanen
udarbejdet som et katalog af initiativer, hvor institutterne forventes at identificere og
iveerksatte de initiativer, som er mest relevante.

Udvalget for Forskning og Eksternt Samarbejde vil sikre, at der arligt gennemfgres en
dokumentation af udviklingen i andelen af kvinder blandt fastansatte VIP’er og at
universitetsledelsen lgbende holdes orienteret om maltalsopfyldelsen pa institutni-
veau.

Universitetsledelsens Stab TIf.: 87150000
Aarhus Universitet Fax: 87150201
Nordre Ringgade 1 E-mail: unistab@au.dk

8000 Aarhus C www.au.dk/us

Universitetsledelsen

Dato: 6. november 2015

Direkte tIf.: 87152148
Mobiltlf.: 23382131
E-mail: ski@au.dk

Afs. CVR-nr.: 31119103
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Efter hgringsprocessen vedtages den endelige handlingsplan i universitetsledelsen,
hvorefter alle institutter skal udarbejde handlingsplaner og maltal for aktiviteter og
effekter for perioden 2016-2020.

Haringssvar bedes fremsendt til ski@au.dk senest den 1. februar 2016.
Spegrgsmal til handlingsplanen kan rettes til prodekan for forskning og talentudvik-

ling pa Arts Anne Marie Pahuus (amp@au.dk) og specialkonsulent Sgren Klit Linde-
gaard (skl@au.dk), Universitetsledelsens Stab.

Pa vegne af Universitetsledelsen

Venlig hilsen
Brian Bech Nielsen Berit Eika
Rektor Prorektor
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AU’s handleplan for flere kvinder i forskning
AU’s handleplan for flere kvinder i forskning er udarbejdet pd grundlag af:
= Input fra alle fakultets- og administrationsledelser, blandt andet via Udvalget for Mangfoldigheds

besagsrunde i 2013

» Lokale handleplaner fra hvert fakultet/hovedomréde i 2009-2014
= Behandling i Udvalget for Forskning og Eksternt samarbejde primo 2015
= "Anbefalinger om Flere Kvinder i Forskning” fra Uddannelses- og Forskningsministeriets taskforce

Handleplanen indeholder fem prioriterede indsatsomrdder med en rcekke anbefalinger og forslag til
handlinger. Det er hensigten, at ledelserne pd AU’s fakulteter samt institutter/centre for perioden 2016-
2020 formulerer maital for en forbedring af konkrete ubalancer i kensfordelingen og udvcelger tre-fem
handlinger, der forventes at sikre starst mulig ligestilling i de forskningsmiljger, som de har ansvar for.

Indsatsomréde 1: LEDELSESFOKUS PA LIGESTILLING

Anbefalinger

Baggrund/problemstilling

Handling

Politik for ligestilling og

Jf. lov om ligestilling af kvinder og mcend skal

AU-niveau:

mangfoldighed statslige institutioner udarbejde en Universitetsledelsen vedtager en politik om
ligestillingspolitik. ligestilling og mangfoldighed gceldende for alle
ansatte pd AU. Politikken indgdr som en delpolitik i
AU’s samlede personalepolitik.
Handleplaner for flere AU’s handleplaner pr. fakultet udigb i 2014. AU-niveau:

kvinder i forskning 2015-
2020

Jf. anbefalinger fra uddannelses- og
forskningsministeriet (april 2015) ber alle
forskningsinstitutioner opstille ambitigse
mdlscetninger, udarbejde konkrete
handleplaner og lebende foretage
systematisk opfelgning pd
ligestillingsarbejdet.

= Systematisk &rlig opfelgning pd
universitetsledelses-, fakultets- og institutniveau.
Udviklingen i AU’s personalesammenscetning
overvdges og tallene offentliggeres lebende og
pd institut/centerniveau.

Fakultets- og institut-/centerniveau:

» Fakulteterne samt institutter/centre vcelger,
hvilke handlinger, de eansker at arbejde med for
at adressere det pdgceldende omrédes
udfordringer med ligestilling.

= Systematisk &rlig opfelgning i Universitetsledelse
og i Udvalget for Forskning og Eksternt
Samarbejde pd implementeringen og effekten
af de valgte handlinger.

= Institutterne skal opstille mdltal baseret pd
realistiske vurderinger for nybescettelser af
adjunkter/forskere, lektorer/seniorforskere og
professorer og fordelt pd& kvinder/mcend frem til
2020 og felge op pd disse mdiltal.




Indsatsomrade 2: REKRUTTERING OG ANSATTELSE

Anbefalinger

Baggrund/problemstilling

Handling

Tydeligere kvalifikationskrav

Danmark sakker bagud pd ligestilling - ogsa i
akademia - i forhold til resten af verden.
Velbeskrevne krav for, hvilke kvalifikationer
der skal til for at opnd anscettelse i de
forskellige stillingskategorier vil gge
gennemsigtigheden og tydeliggere
karrieremuligheder for alle uanset alder,
baggrund oqg livssituation.

AU-niveau:

Sikre, at der pé fakultets- eller institutniveau
foreligger tydelige, transparente og internationalt
valide beskrivelser af kvalifikationskravene til de
enkelte stillingskategorier.

Fakultets- og institutniveau:

= S&vel opslag som bedemmelser skal sikre, at
bdde forskning og
undervisning/videnudveksling og for eksempel
ledelse, formidling og vejledning tillcegges vaegt
i anscettelser af faste medarbejdere.

Institut-/centerniveauet:

= Pdpasselighed med ikke at cementere en
allerede udprceget skcev kgnsbalance ved
rekruttering af nye medarbejdere.

Abne rekrutteringer og
brede stillingsopslag

Ji. rapport fra ministeriets taskforce (om Flere
Kvinder i Forskning) bescettes naesten 1/3 af
AU's professorater (2011-2013) uden opslag.
Ved dbne rekrutteringer med opslag eges
kvindelige ansggeres chance for anscettelse
markant. Og konkurrencen om stillinger sker
pd en gennemskuelig made og pd lige
vilkar.

Sncevre stillingsopslag ger det generelt sveert
at tiltrcekke flere kvalificerede ansegere,
herunder kvinder. Hvorimod brede
stillingsopslag medvirker til at sikre en sterre
samt mere kvalificeret og mangfoldig
ansegerskare og dermed lige muligheder for
alle ansegere.

Fakultetsniveau:

= Udformning af retningslinjer og
radgivningsmulighed i forbindelse med
stillingsopslag, saledes at der sikres mod
kensbias.

Institut-/centerniveau:

= Anvendelse af segekomiteer fer opslag,
herunder indtcenke diversitet i komiteens
sammensaetning og arbejde

Som hovedregel skal alle videnskabelige
stillinger p& adjunkt, lektor og professorniveau i
dbent opslag.

Ordvalg i formulering af kvalifikationskrav i
scerdeleshed og stillingsopslag i almindelighed,
der ogsa appellerer til kvindelige kandidater og
som dermed formar at tiltrcekke flest mulige
hejtkvalificerede kandidater..

Fokus pd at udveelge og anscette den bedst
kvalificerede anseger i et bredt perspektiv - der
f.eks. tilgodeser uddannelses-, videnudvekslings-
og forskningsmcessige kompetencer ligeveerdigt
- 0g herudover tilgodeser instituttets behov for
medarbejdere der gerne samarbejder og
bidrager til feellesskabet. Ved
stillingsbescettelser, hvor der ikke er en klar
forskel i kvalifikationerne mellem de bedst
kvalificerede ansegere, bar ansket om at skabe
en balanceret kensprofil pd instituttet indgd med
betydelig vaegt i den endelige beslutning.




Bredt sammensatte
bedemmelses- og
anscettelsesudvalg samt
@vrige rdd, ncevn og udvalg

Videnskabelig data viser, at bedemmere
vurderer ansegere med en profil, der ligner
deres egen ('spejlbillede’), som mere
kvalificerede. Et mangfoldigt sammmensat
bedommelses-og anscettelsesudvalg eger
derfor chancen for en mere objektiv

bedommelse og kvalificeret valg af anseger.

En bredere keanssammenscetning og
mangfoldighed i ncevn, rdd og udvalg vil
medvirke til at kvalificere og skabe mere
balancerede beslutninger.

Fakultetsniveau:

* Begge ken skal s& vidt muligt og under faglige
hensyn vcere reprcesenteret i alle bedemmelses-
og anscettelsesudvalg samt rdd, ncevn og
udvalg pé fakultetsniveau. Indskrives i
Fakultetets retningslinjer.

Institut-/centerniveau:

= Begge ken skal sa vidt muligt og under faglige
hensyn vcere reprcesenteret i alle
bedemmelses- og anscettelsesudvalg samt réd,
ncevn og udvalg pd institut-/centerniveau.

Bedemmelse af den faktiske
forskningstid (excl. evt. orlov)

Tidligt i en forskers karriere er der ofte forskel
pd mcend og kvinders samlede forsknings-
produktion pga. lcengere barselsorlov for
kvinder og evt. plejeorlovsperioder.
Overgangen fra tidsbegrcensede
kvalifikationsstillinger til den ferste
fastanscettelse kan derfor vaere en
udfordring at opnd inden for den normerede
tid for nogle unge kvindelige forskere.

Fakultets- samt institut- og centerniveau:

= Systematisk godskrivning af barselsorlov og
andre omsorgsrelaterede perioder i optcellingen
af tidsforbrug, produktion og impact ved
vurderingen af ansggere til permanente
stillinger.

= Opfordre ansggere til at synliggere evt.
orlovsperioder, hvor ansggeren ikke har vceret
aktiv forsker.

Indsatsomrade 3: TALENTUDVIKLING

Anbefalinger

Baggrund/problemstilling

Handling

Systematisk talent- og
karriereudvikling

Det er afgerende for Aarhus Universitets
fortsatte udvikling at fastholde de dygtige
forskere pd alle niveauer ved at arbejde
systematisk med talentudvikling, saledes at
mangfoldigheden og herigennem
robustheden i forskningsmiljgerne styrkes
Det kan udgere en barriere for unge
forskeres karrierevalg og -udvikling, at der
mangler en systematisk model for, hvordan
talent vurderes.

AU-niveau:
= Stcerkt ledelsesfokus pd mangfoldighedens
betydning for staerke forskningsmiljoer.

Fakultetsniveau:

» @get anvendelse af tenure track-forleb som led i
at skabe sterre klarhed om fremtidig
karriereudvikling.

Institut-/centerniveauet:

» @get fokus pd talentudvikling som vigtig
ledelses- og vejlederdisciplin, herunder at kunne
identificere, anerkende, vejlede og motivere
talenter.

» Kompetenceudvikling af ledere og vejledere.

Udarbejdelse af karriere- og
udviklingsplaner

Jf. Psykisk APV 2012 efterlyser flere forskere
pd& AU tydeligere mdl, feedback og
vejledning pd deres faglige og personlige
karriereudvikling.

Institut-/centerniveauet:

= Systematisk udarbejdelse af karriere- og
udviklingsplaner for den enkelte forsker, for
eksempel ifm. MUS, inkl. labende feedback og
opfelgning pd planen.

» @get anvendelse af mentorordninger - opfordre
til, at b&de etablerede og unge forskere deltager




i mentorordning, fx AU”s VIP mentorprogram
"Styrk Talentet”.

Profilering af rollemodeller

Synlige rollemodeller fx kvindelige
topforskere eller ledere ager
opmcerksomheden pd karrieremuligheder
og fremmer ligestilling og mangfoldighed.

AU- og fakultetsniveau:

= Profilartikler og anerkendelse af kvindelige
rollemodeller i relevante interne og eksterne
medier.

= Fakultcer ligestillingspris for scerlig indsats

» @get opmeerksomhed pé balance i
kensfordelingen i tildelingen af AU’s interne
forskningsmidler.

Institut- og centerniveau:
= Opfordre kvindelige rollemodeller til at melde
sig som mentorer for unge forskere.

» @get opmeerksomhed pd at indstille
kvalificerede kvindelige forskere til poster, priser,
bevillinger, mv.

Indsatsomrdde 4: INTERNATIONAL MOBILITET OG UDENLANDSOPHOLD

Anbefalinger

Baggrund/problemstilling

Handling

Dkonomisk stette til
dceekning af ekstra udgifter

Udlandsophold er ofte forbundet med store
okonomiske omkostninger. Det ger sig scerligt
gceldende for forskere med smd barn eller
cegtefcellens manglende jobmulighed under
udlandsopholdet.

AU- og fakultetsniveauet:
= Initiativer til sikring af udlandsophold, ogsé for
forskere med familie.

Fleksibilitet i forhold til
udlandsophold

Udlandsophold er vigtigt for nogle unge
forskeres karriere, men falder ofte sasmmen
med det tidspunkt, hvor mange stifter familie.
Derfor kan krav om international
forskningsmobilitet (som meriteringskriterie)
vaere en barriere for unge og scerligt
kvindelige forskere.

Der er behov for @get indsats for at f&
talentfulde forskere til at tage p&
forskningsophold pd udenlandske
meriterede universiteter, uden at det gér ud
over familielivet.

Fakultets- og institut-/centerniveauet:

= Fleksible udlandsophold. Det kunne fx vcere
muligheden for at tcelle flere kortere
forskningsophold som ét langt.

= @get fokus pd rddgivning- og assistance ift.
jobmuligheder for forskeres
cegtefcelle/samlever ("dual career
programmes”) samt bernepasning i udlandet.

Indsatsomrade 5: ATTRAKTIV KULTUR

Anbefalinger

Baggrund/problemstilling

Handling

Skab og synligger attraktive
arbejdsvilkar

Store dele af forskningsverdenen er preeget
af en arbejdskultur med hard konkurrence
om resultater, publiceringer og midler. En
universitetskarriere og den internationale

AU-niveau:

= Beslutning om mere fleksible karrierestrukturer,
dvs. at barselsorlov godskrives i optcellingen af
tidsforbrug, produktivitet og impact, s& scerligt




konkurrence om forskningsstillinger krcever,
at man kan og vil yde noget ekstraordincert.
Kvindelige forskertalenter kan og vil, men
hindres ofte af strukturelle og kulturelle
barrierer. Man kan cendre kgnsbalancen ved
at cendre kultur og struktur. | AU’s mal om at
veere en mangfoldig og inkluderende
arbejdsplads er det vigtigt, at der skabes
nedvendig fleksibilitet og plads til forskere af
begge ken.

De kvindelige forskeres publikationsfrekvens
daler typisk i barselsperioder og det
‘efterslceeb’ stiller dem i en ulige
konkurrencesituation og forfelger dem i hele
deres karriereforlgb, hvis man ikke sikrer en
struktur, der tager hejde for dette forhold.

kvindelige forskere kan n& at avancere til hejere
forskerstillinger inden for en mere fleksibel
tidsramme.

AU-, fakultets- samt institut-/centerniveauet:

= Anerkende og synliggere kvinders bidrag til
forskningsmiljgerne som akademiske
arbejdspladser.

= Erstatte rutiner, vaerdier og omgangsformer, der
erfaringsmeessigt foretraekkes af dygtige mcend
frem for dygtige kvinder med en kultur, der
tiltrcekker dygtige kvinder.

= Sikre mulighed for balance mellem arbejde og
familieliv - scerligt i perioder, hvor den enkeltes
behov for fleksibilitet er sterst.

= Promovering af Danmark internationalt som et
godt "famiilieland”

Oprettelse af barselspulje

Barselsorlov medfarer ofte en merudgift for
arbejdspladsen og ift. eksterne bevillinger er
der maske ikke skonomiske ressourcer til en
orlov. Da kvinder ofte har lcengst
barselsorlov, udger dette en strukturel
barriere for kvindelige ansegere.

AU- og/eller fakultetsniveau:

= Etablering af stetteordning, som skal sikre, at
institutter/centre og bevillingshavere
kompenseres for den merudgift, som matte
opstd i forbindelse med forskeres barselsorlov.

= Etablering af ordning, som skal sikre, at forskere
(uanset kan) kommer godt i gang efter endt
orlov. Det kan fx vcere stette til at "vedligeholde”
forskningsprojektet under orlov, reduceret
undervisningsforpligtelse i en periode, medhjcelp
til et forskningsprojekt mv.
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Notat

Angaende projektbeskrivelse ifm. ansggning om gkonomisk stgtte hos Kompetencesekretariatet

1. Den overordnede ramme

Den pulje vi skal sgge i er Fonden til udvikling af statens arbejdspladser (FUSA)

e Se hele beskrivelsen

I ansggningen skal vi veere skarpe pa, hvad udbyttet skal veere og hvordan vi evt. ma-
le/samle op pa de varige forandringer som projektet skal bidrage til.

Der er to fokus pa to typer af projekter eller indsatser i FUSA. Vores fokus, da vi sigter
pa tveers i administrationen er FUSAs fokusomrade 1: Tvaergaende fokus- og ind-
satsomrader pa arbejdspladsen.

Her fremhaves det, at et givet statteprojekt skal medvirke til at udvikle eller omstille

arbejdspladsen, samt bidrage til kompetenceudvikling af medarbejdere som omfatter
flere personalegrupper, samt at projektet skal veere godkendt i SU, og skal vere stra-

tegisk vigtig og knyttet til arbejdspladsens mal og udfordringer.

e Se gvrige vurderingskriterier

2.1 Projektet

2.1.1 Formal:
Formalet med projektet er at fa designet nye processer, og koordineret og udpeget
drifts- og udviklingsopgaver, hvor inddragelse af ressourcer pa tvars i af administra-
tionen, vil styrke og forbedre den konkrete opgavelgsning. I administrationscentret
findes der allerede og er yderligere ved at blive udviklet proces- savel som projektle-
delseskompetencer.
Afgransningen af egnede opgaver og designet af processer er en ledelsesopgave, men
gerne under inddragelses af procesdesign kompetencer. Men for at uddelegering af
beslutningsrummet kan lykkes, skal der pa medarbejdersiden arbejdes med kulturen.


http://www.kompetenceudvikling.dk/%C3%B8konomisk-st%C3%B8tte-til-udviklings-og-omstillingsprojekter
http://www.kompetenceudvikling.dk/%C3%B8konomisk-st%C3%B8tte-til-udviklings-og-omstillingsprojekter
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Med dette menes en forandring fra alene at stole pa det formelle ledelseshierarki til
o0gsa at stole pa hinanden pa tvaers af organisatoriske skel, og acceptere og arbejde ak-
tivt ind i mere decentraliserede ledelsesformer som projekt- og procesledelse. Forma-
let med dette projekt er, at opkvalificere de ansattes forstaelse for projektorganise-
ring, projektdeltagelse, samt at opgve kompetencen til at deltage aktivt i udviklings-
processer frem for at tage imod beslutninger foretaget i det formelle hierarki.

2.1.2 Mal:
Kompleksiteten i det administrative- og uddannelsesunderstattende arbejde er stor —
bade organisatorisk overordnet set og i selve opgavevaretagelsen isoleret set.
Medarbejdere sidder med specialiseret viden pa tveers af administrationen. Disse skal
spille sammen, nar nye udfordringer pa uddannelsesomradet skal lgses og driften
skal tilpasses nye krav (lovgivning, effektiviseringer, kvalitetsudvikling).

Eksempelvis i betjeningen af "det akademiske miljg”, som i sig selv er en noget sam-
mensat stgrrelse, kan der med fordel teenkes mere pa tvaers og skabes en bedre bro-
bygning mellem funktionsomraderne (forskeruddannelsen, internationalt, studier,
kommunikation).

Ledelsen er hierarkisk organiseret ned i organisationen og ud i specialiseringer af op-
gaver. Lgsningen af opgaver kreaever ofte ressourcer og viden pa tvars, hvis der skal
treeffes gode beslutninger, som der tages ejerskab omkring, og som kan implemente-
res. Ved denne type opgaver kan det veere ngdvendigt at uddelegere ledelseskompe-
tencer fra den hierarkiske organisering til en projektorganisering, der gar pa tveers af
organisatoriske graenser. Dels kraever dette en anderledes ledelsesteenkning i fht. op-
gavelgsningen, og dels skal der ogsa veere resonans og de rette kompetencer hertil
blandt medarbejderne. Det er den sidste del, som dette projekt vedrgrer.

2.1.3 Projektets fokus
Da projektet favner bredt i Administrationscenter Health er projektet i farste omgang
ogsa bredt defineret. | forleengelse heraf skal arbejdsgruppen have inddraget medar-
bejder- og ledelsesrepraesentanter fra de enkelte afdelinger, sa deres behov kan szttes
ind i projektets overordnede ramme i relation til Administrationscenter Healths pej-
lemaerker for 2016:

1) Sunde indre linjer — styrkelse af rationelle arbejdsgange
2) Stezrkere faglighed — bevidsthed om og synlighed omkring vores fagligheder

Projektet skal medvirke til en endring af praksis (ogsa efter at projektet er afsluttet)
og have en direkte effekt pa opgavevaretagelsen af afdelingernes- og administratio-
nens kerneopgaver og understgtte fleksibilitet, effektivitet og kvalitet pa tveers af det
samlede omrade.

Projektets hovedfokus er at skabe nye fremgangsmader og samarbejdsflader pa tveers
af administrationscentret og adressere nogle af udfordringer der er i en kompleks or-
ganisation som Aarhus Universitet.
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Den viden og de erfaringer der genereres i forbindelse med dette projekt vil desuden
veere til gavn for universitetets gvrige administrationscentre og VD-omrader.

2.2 Det tveergaende samarbejde i en lodret organisation
Med udgangspunkt i afdelingernes “steerke faglighed” vil man kigge pa tveers af ad-
ministrationen for at styrke de "sunde indre linjer”. Projektets fokus vil derfor veaere
pa opgaveorganiseringen i afdelingerne og i administrationscentret som helhed.
Her skal der kigges naeermere pa opgavelgsning i en procesorienteret tilgang:

e Hvordan bliver vi bedre til at samarbejde i opgavelgsningen, bade i den enkelte
afdeling og pa tveers af afdelingerne?

e Viskal have kortlagt vores opgaver og serviceydelser og udspecificeret, hvor vi
med fordel kan bruge hinanden mere.

Projektet skal understgtte den enkelte medarbejders-, den enkelte afdelings- og ad-
ministrationscentrets samlede grundlag for af etablere og styrke processer i forhold
til opgavelgsninger, som gar pa tveers i den lodrette organisation.

Formalet med projektet er hermed at administrationscenterets afdelinger i feellesskab

nytaenker arbejdsprocesser og etablerer/styrker tillid og samarbejde pa tveers. Ved at

bringe driften og opgavelgsningen i fokus ud fra et procesorienteret perspektiv er ma-

let, at:
1. skabe felles ejerskab over projekter i gennem gget kendskab til hinanden pa
tveers af afdelinger
2. blive endnu bedre til at anvende viden fra driften til at foretage hensigtsmaes-
sige udviklingsinitiativer
3. styrke kvalitet og effektivitet i opgavelgsningen
4. gge administrationscentrets samlede robusthed i AU som helhed.

Projektet forlgber over hele efteraret 2016. Der vil vaere enkelte kursus-
/aktivitetsdage i de enkelte afdelinger og der vil foregar ting pa tvaers. Dele af projek-
tet gar bl.a. ud pa at give enkelte ledere og udvalgte medarbejdere redskaberne til at
arbejde med driftsopgaver i et procesperspektiv, sa vi trinvist kan endre arbejdskul-
turen og den lodrette teenkning i administrationen ogsa fremadrettet teenke opgaver i
tveergaende lgsninger.

2.3Forlgbets forskellige faser

2.3.1 Prasentation af faserne i Innovations- og procesmodel:
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DIVERGE

armonie
Exploring
everyday practice

Model 2

2.3.2 Fase 1: Beskrivende fase: Marts — juni 2016
I denne fase fastleegger projektgruppen den endelige projektplan og planleegger her-
under, hvem der skal involveres hvornar. Desuden formuleres en falles inspirations-
liste over opgaver, som de enkelte medarbejdere bliver stillet indledningsvist.
Eksempler pa dette kunne veere:

e ”Lav liste over nogle af jeres kerneopgaver i afdelingen. Formuler succeskrite-
rier for disse og overvej i feellesskab, hvordan opgaverne i endnu hgjere grad
kan leve op til succeskriterierne”.

o "Drgft afdelingens arbejde i relation til de leverancer afdelingen har (f.eks.
studieordning, studiegkonomi, reformarbejde, evalueringer, planlegning af
undervisning og eksamen, udefra kommende krav som Fremdriftsreform,
dimensionering, mv.) Overvej i feellesskab hvordan afdelingen bedst kan ar-
bejde med de mange og forskelligartede krav.

e “Formuler en vision for jeres afdeling. Overvej i feellesskab, hvordan studie-
administrationen i faellesskab bedst kan understgatte realiseringen af visio-

nen-.

Der afholdes et mgde/workshop med styregruppen med det formal at opbygge et
klart og feelles billede af formal, leverancer og behov for ledelsesstatte og facilitering
undervejs.

2.3.3 Fase 2: Ilgangseetning: september - oktober 2016
Herefter gennemfares et 4-timers feellesmgde for alle deltagere. Det forventede antal
deltagere vil vaere 180 personer, og medet faciliteres af eksterne konsulenter. Pa dette
made praesenteres projektets formal og baggrund.
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Opgaven for afdelingerne praesenteres. Gennem procesgvelser faciliteret af en konsu-
lent, vurderer hver afdeling, hvilken opgave der passer bedst til dem og kommer med
bud pa, hvordan opgaven bedst kan lgses. Mgdet afsluttes med at hver afdeling afta-
ler et opfglgende made med en konsulent. Her taler afdelingen (ledere og medarbej-
dere) opgaven igennem pa en sadan made, at deltagerne bade far uddybet deres for-
staelse af behovet for opgaven og far operationaliseret den.

Mgdet afrundes med en plan for, hvordan opgaven skal lgses og hvilke aktiviteter der
skal gennemfares.

2.3.4 Fase 3: Udvikling, afprgvning og formidling: Oktober - no-
vember 2016
Pa baggrund af den besluttede plan gennemfares en raeekke aktiviteter, mader og/eller
workshops i hver afdeling. Det forventes, at der skal afholdes 3 - 4 aktiviteter, mgder
og/eller workshops i hver afdeling, hvoraf nogen af aktiviteterne bistas med konsu-
lentdeltagelse.

En aktivitet kan f.eks. besta veare besgg hos andre afdelinger, eller det kan vere ob-
servation af et serligt projektmgde af en konsulent. Effekten af en aktivitet kan veere,
at afdelingen erhverver data til at blive klogere pa opgaven og praciserer denne, eller
fa ideer til udviklingsmulighederne.

Workshops kan omhandle vision/strategi for afdelingen, analyse af afdelingens ar-
bejdsform, ideudvikling m.m. Konsulenterne deltager i en til to mgder, aktiviteter el-
ler workshops pr. afdeling undervejs.

Gennem de valgte tiltag udvikler hver afdeling et inspirationskatalog. Dette katalog
deles med de andre afdelinger pa et inspirationsmede i november 2016. P4 dette mg-
de praesenteres deltagerne endvidere for metoder til at méale og evaluere effekten af
tiltagene.

2.3.5 Fase 4: Gennemfgrelse og afrapportering — december 2016-
januar 2017

I denne fase tages hul pa spor to som handler om kompetenceudvikling for ledere og
medarbejdere med serligt fokus pa procesledelse. Vi forestiller os, at der vil blive af-
holdt en raekke interne temamgder der skal bidrage til at proceslederne kan blive
klaedt pa til at varetage deres rolle i det tvaergdende samarbejde. Derudover forestiller
vi 0s, at proceslederne indgar i et kompetenceudviklingsforlgb, hvor de far kompe-
tenceudvikling fordelt over to halve dage baseret pa de forslag, der meldes ind fra in-
spirationskataloget. Ideer til dette forlgb kan vaeere mgdefacilitering, konkrete veerktg-
jer til at handtere budget og regnskabsopfglgning, udvikling af arshjul, o.lign.
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Parallelt med at proceslederne falger et kompetenceudviklingsforlgb, s arbejder af- Side 6/6
delingerne videre med at gennemfare de ideer i inspirationskataloget, som de breen- -
der for. Der vil veere konsulenter, der deltager pa 1-2 mgder undervejs.
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De fleste af os modtager og sender hver dag et hav af mails, som vi bruger lang
tid pa. Men hvordan laver man egentlig en god og professionel arbejdsmail, hvor
modtageren hverken bliver fornarmet eller forvirret, men derimod hurtigt fanger
dit budskab.

Mette Aagaard, der er uddannelsesleder pa forsikringsbranchens
uddannelsesinstitution, Forsikringsakademiet, star for at undervise
medarbejderne i forsikringsbranchen i, hvordan de kommunikerer godt med
deres kunder via mails.

Der er stor forskel pa, hvilken tone man kan bruge i forskellige sammenhange,
og pa hvad man kan tillade sig at skrive alt efter, hvor godt man kender
modtageren. Men der er alligevel en reekke rad, som geelder uanset, om du sender
mails til kunden, chefen eller forretningspartneren.

« Skab en god kontakt fra starten. Ligesom vi hilser pa hinanden, nar vi
medes fysisk, er det ogsa vigtigt at bruge en tiltale-hilsen, nar man sender en
mail. Start med "Hej” eller "Kaere”. Skriver din kunde "Kere” til dig, sa er det en
god idé ogsa at skrive "Kaere” til kunden, men ellers er der ikke nogen regel for,
hvornar man bruger "Keaere” frem for "Hej” eller omvendt. Husk at en mail ofte
er en opfelgning pa noget, og det er godt at navne i starten af mailen, sa skriv
f.eks.: "Tak for magdet...”

« Lav struktur pa din mail. Med en god opbygning ger du din mail mere
overskuelig for modtageren. Lav en indledning med tiltale-hilsenen, derefter
kommer fakta og det som mailen egentlig handler om. Sgrg for, at fa budskabet i
din mail skrevet sa tidligt som muligt. | afslutningen er det en god idé at
opsummere, hvad modtageren kan forvente at du ger, og hvad modtageren skal
gere. Skriv f.eks. "Nar jeg har modtaget dokumentet fra dig, sa ger jeg sadan og
sadan, og det tager ca. en uge.” Derudover er det god stil lige at afslutte sin mail
med "God weekend” eller "Du ma have en god dag.”

« Brug emnefeltet meningsfuldt. Teksten i emnefeltet pd mailen skal veere
relevant, sigende og kort. Nar modtageren ser overskriften pa mailen, skal
vedkommende veare klar over, hvad det handler om. Derfor skal der ikke bare
sta et referencenummer i emnefeltet.

« Lav et laesevenligt layout. Tenk i afsnit og lav luft i teksten. Man laeser
anderledes pa en skaerm, og derfor ma et afsnit maksimalt besta af fem
sa@tninger. Det er en god idé at bruge underoverskrifter og punktopstilling, nar
det giver mening. Mails er en hurtig kommunikationsform, og et leesevenligt
layout hjeelper leeseren til hurtigt at forstd budskabet.

« Skriv kort og preaecist. Det er vigtigt at bruge ord som modtageren kender og
forstar. Inden for de fleste fag findes et fagsprog, som kunderne maske ikke
forstar, sa det skal man undgd. Husk ogsa at skrive korte s&tninger uden
indskudte sztninger, der forvirrer modtageren.
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« Skriv mails i en god tone. Du ma aldrig sende en mail, mens du er frustreret

eller sur. Teenker du "klaphat” eller "hvor er hun dog kreevende,” mens du
sender mailen, vil det afspejles i den made, som du skriver pa. Vent i stedet en
halv time med at skrive mailen. Husk ogsa at det er darlig stil at skrive med
store bogstaver, bruge udrabstegn eller flere spgrgsmalstegn efter hinanden. Nar
du skriver "HVORNAR FAR JEG EN TILBAGEMELDING????” vil modtageren
opfatte det som om, du raber.

« lroni hgrer ikke hjemme i mails. Nar vi taler med andre face to face, kan vi

bruge ironi, fordi vi samtidig kan signalere med vores kropssprog og
stemmefgring, hvad vi egentlig mener. Det kan vi ikke over en mail. En smiley
kan ikke ggre det ud for den manglende gjenkontakt. Faktisk kan en smiley ofte
virke lige modsat hos modtageren, fordi nogle opfatter det som uprofessionelt.
En tommelfingerregel er, at hvis kunden bruger en smiley, sa kan du ogsa sende
en den anden vej, men lad kunden veere den fgrste til at bruge dem i samtalen.

Med venlig hilsen /
Best regards

Health
Steen Harrit Aarhus
Jakobsen Universitet
Administrationschef Katrinebjergvej
Administrationscenter, 89F, byg. 5132
Health 8200 Aarhus N

Mobil: +45 25 21 98
94

TIf: +45 871
52013

Twitter: @HarritSteen
SKYPE: steen_harrit

E-mail: shi@au.dk
Web:  www.au.dk
Web:
www.health.au.dk
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OPGAVER
Arshjul
Estimering

arbejdstimer for opgaven isoleret set

afvent tilbagemelding fra Lars efter mgde med Louise
Formal / dagsorden for P@S intern maderne
Informationsflow - AU / HR-omradet / PUK / P@S-intern

Kompetenceprofiler - P@S-intern

Status

ok
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Arshjul for LSU 2016

januar februar marts april maj juni juli Jaugust september oktober [november december
Mgdedato HSU HSU 07.03.16 HSU 28.04.16 HSU 30.06.16 HSU 29.09.16 HSU 03.11.16 HSU 01.12.16
Alternativ dato til 29.09.16
Mgdedato FSU FSU 29.02.2016 FSU 26.04.16 FSU 05.09.16 FSU 02.12.2016
Mgdedato LSU ?? Ultimo maj ?? ??
Feellesmg
de med
LAMU
Faste @konomistatus @konomist @konomistatus - @konomistatus -
dagsordenspunkter atus herunder orientering om herunder evt. finanslov
budgetproces for 2017 + evt. budget 2017
kommende &ar (2017)
Arbejdsmil Evaluering og kriterier for Lgnforhandling 2017
jostatistik de ordineere
lgnforhandlinger (fgrste
LSU made efter
lanforhandling)
Temadrgftelse Psyk. APV Temadrgftelse Temadrgftelse
Mgdedatoer 2017
Revidering/gennemgang
af LSU arshjulet for det
kommende &r
Kommunikationsindsa Kommunik Kommunikationsindsats Kommunikationsindsats
ts ationsinds
ats
Planlagte Evaluering af LSU’s
dagsordenspunkter i arbejde

2016
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