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1 FORMAL

Formadlet med denne vejledning er at beskrive institut- og centerledernes opgaver og
ansvar i forbindelse med rekruttering og anscettelse af faste VIP (tenure track
adjunkt/forsker, lektor, seniorforsker, seniorrddgiver, og professor).

Oversigt over processen, se "Handtering af anscettelser ved stillingsopslag.

2 STILLINGSOPSLAG OG REKRUTTERINGSINITIATIVER

Institutlederen kan inden for rammerne af instituttets godkendte budget, strategi og
rekrutteringsplan opsld faste VIP-stillinger (tenure track adjunkt/forsker, lektor,
seniorforsker, seniorrddgiver, og professor).

Institutledelsen iveerkscetter segeproces og opslar stillinger inden for et givent fagomrdde
i overensstemmelse med de rekrutteringsplaner, der fremgdr af instituttets godkendte
strateqi og budgetter. For at sikre et tilstraekkeligt stort ansegerfelt med hgijt international
kvalitet og diversitet (eksterne ansagere, internationale ansegere og ansegere af begge
ken), igangscetter institutledelsen initiativer, herunder anvendelse af segekomité.

Institutlederen udarbejder sammen med institutledelsen forslag til stillingsopslag.
Stillingsopslaget formuleres bredt med henblik pd at kunne tiltrcekke et bredt ansegerfelt
og opslds bdde nationalt og internationalt. Stillingsopslaget forelcegges til draftelse i
relevante fora, herunder instituttets forskningsudvalg. Desuden begr der finde haring sted
blandt faste VIP-medarbejdere, fx i institutforum, p& medarbejdermeader eller per mail. Efter
hering beslutter institutlederen stillingsopslagets endelige indhold. Ansggningsperioden er
mindst 4-6 uger, gerne lcengere.

| opslaget opfordres underreprcesenteret kan til at sege. Det skal samtidig fremgé direkte
af opslaget, at underrepraesenteret kan ikke har en fortrinsretstilling. Der skal endvidere
altid geres opmceerksom pd, at alle interesserede, uanset personlig baggrund, kan sege
stillingen, og at alle ansegere vurderes efter kvalifikationer i henhold til stillingens kravprofil.

Det fremgdr af stillingsopslaget, at der efter ansegningsfristens udleb vil blive foretaget
en shortlisting af samtlige ansegere, og at ansegerne f&r besked om hvorvidt deres
ansegning er gdet videre til bedemmelse af et fagkyndigt bedemmelsesudvalg.
Standardtekst til formulering af stillingsopslag med shortlisting og afslagsbreve til
ansegere, der ikke er udvalgt til en tilbundsgdende faglig bedemmelse, er udarbejdet af
AU HR.

Kvalifikationskravene i stillingsopslaget skal kunne udgere grundlaget for badde
shortlisting, bedemmelse og endelig indstilling og skal derfor overvejes ngje.

Det godkendte stillingsopslag sendes til HR.

2.1 Genopslag af stillinger

Ved ansggningsfristens udlgb vurderer institutiedelsen, om ansggerfeltet lever op til normer
for rekruttering. Stillinger genopslds, hvis der er en velbegrundet formodning om, at man
ved et genopslag vil kunne tiltrcekke et bredere og mere kvalificeret ansggerfelt. Dekanen


https://tech.au.dk/fileadmin/tech.au.dk/HR/Vejledninger_Tech_DK/Haandtering_af_ansaettelser_ved_stillingsopslag_-_Dansk_Tech_.pdf

inddrages i vurderingen af dette. Dekanen inddrages altid, hvis der er mindre end 4
kvalificerede ansgqgere, eller der ikke er kvalificerede ansagere af flere kan.

2.2 Kaldelser

Dekanen kan beslutte at anscette en person pd professor- eller lektorniveau uden opslag.
Dette kan dog kun ske i ganske scerlige tilfcelde og kun i de tilfcelde, hvor der er en scerlig
kvalificeret kandidat til stillingen, og det vurderes ved en faglig bedemmelse, at
vedkommende er klart bedre kvalificeret end andre, der kunne komme i betragtning ved et
normalt opslag. Der kan ikke anvendes kaldelse af kandidater fra andre danske
universiteter eller interne kandidater.

3 ANSATTELSESUDVALG

3.1 Nedscettelse af anscettelsesudvalg

Institutlederen nedscetter et anscettelsesudvalg med sig selv som formand. Det er
institutlederens ansvar at sikre, at anscettelsesudvalgets sammenscetning droftes i
institutledelsen og instituttets forskningsudvalg og at det bestar af relevante
fastansatte videnskabelige medarbejdere fra instituttet. Anscettelsesudvalget skal
med respekt for de nedvendige kvalifikationskrav veere bredt sammensat og med
repraesentation af flere ken. Til stillinger med stort undervisningsindhold (tenure track
adjunkt, lektor, og professor) skal et medlem af instituttets uddannelsesudvalg indgd i
anscettelsesudvalget. | forbindelse med shortlisting bistds anscettelsesudvalget af
formanden for bedemmelsesudvalget.

Ved sammenscetning af anscettelsesudvalg skal inhabilitet vurderes. Det er bade
institutlederens og de enkelte medlemmers ansvar at vurdere dette. De
inhabilitetsmcessige vurderinger skal ske i forhold til udvalgets medlemmer og i forhold til
samtlige ansagere. Alle medlemmer af et anscettelsesudvalg har tavshedspligt badde
under og efter rekrutteringen. For yderligere oplysninger om anscettelsesudvalgets
habilitet og tavshedspligt, se "Vejledning til anscettelsesudvalg ved Technical Sciences”.

Et medlem af dekanatet deltager i anscettelsesudvalget ved professoranscettelser i det
omfang det vurderes hensigtsmaessigt, dog som minimum ved den sidste
anscettelsessamtalerunde.

3.2 Anscettelsesudvalgets opgaver
Anscettelsesudvalgets opgaver er overordnet set felgende:

» RAdgivning af institutlederen om shortlisting, dvs. udvecelgelse af ansagere
til bedemmelse.
» RAdgivning af institutlederen om udvcelgelse af ansagere, der skal til samtale.
» Deltagelse ved samtaler.
» RAdgivning af institutlederen om hvem, der skal indstilles til anscettelse.

Shortlisting
Formadlet med shortlisting er at opnd en hurtigere rekrutteringsproces og mindske
arbejdsbelastningen for medlemmerne af bedemmelsesudvalget som kan


https://tech.au.dk/fileadmin/tech.au.dk/HR/Vejledninger_Tech_DK/Vejledning_til_medlemmer_af_ansaettelsesudvalg-_Dansk_Tech_.pdf

koncentrere deres indsats pd de allermest relevante og kompetente ansagere.

Institutlederen har beslutningskompetencen til at fravcelge ansegere til en
tilbundsgdende faglig bedemmelse af bedemmelsesudvalget. Institutlederen udvcelger,
bistdet af anscettelsesudvalget og suppleret med formanden for bedemmelsesudvalget,
ansegere til en tilbundsgdende faglig bedemmelse ud fra en samlet vurdering af, hvilke
ansegere, der (som dokumenteret i ansagningsmaterialet) bedst matcher instituttets og
fakultetets rekrutteringsbehov og opfylder de i stillingsopslaget efterspurgte
kvalifikationer, kompetencer, erfaringer og potentiale, herunder fakultetets kriterier for
varige anscettelser som beskrevet i "Kriterier for varig anscettelse”. Ved vurderingen af
kvalifikationer lcegges der scerligt vaegt pd A-kriterier.

Shortlisting processen betyder, at anscettelsesudvalget alene rddgiver institutlederen om
hvilke ansagere, der efter udvalgets vurdering er relevante at gé videre med og f&
bedemt. Anscettelsesudvalget beslutter séledes ikke, hvilke ansegere, der skal bedemmes
af bedemmelsesudvalget, og tager ikke stilling til om en ansager er kvalificeret eller ikke
kvalificeret.

Forudsat at de nedvendige kvalifikationer foreligger, skal der udvcelges kandidater af
flere kan til shortlisting.

Der skal som minimum udvcelges 5 ansegere til en tilbundsgdende faglig
bedommelse, medmindre der er fcerre ansegere, eller der er faerre ansegere, ndr
dbenlyst ikke-kvalificerede ansegere fraveelges.

De ansegere, hvis ansegninger ikke sendes til bedemmelse, orienteres om dette af HR
umiddelbart efter shortlisting. Endeligt afslag sendes ved afslutningen af rekrutteringen.

HR orienterer de ansegere, som sendes til faglig bedemmelse af bedgmmelsesudvalget.
Samtidig far ansegerne besked om bedemmelsesudvalgets sammenscetning og om
muligheden for senere at kommentere pd den del af bedemmelsen, der angar
ansggeren selv.

Udvceelgelse af ansagere til samtale

P& baggrund af bedemmelserne raddgiver anscettelsesudvalget institutlederen om,
hvilke ansagere, der skal til samtale. Institutlederen er ansvarlig for afholdelse af
samtaler.

Forudsat at de nedvendige kvalifikationer foreligger, skal der udvcelges kandidater af
flere ken til anscettelsessamtale

Forud for samtalerne kan institutlederen indkalde ansegere til et arrangement pd instituttet
fx fagligt foredrag, maede med instituttets fastansatte VIP samt, hvor det er relevant, made
med instituttets undervisnings- eller myndighedsudvalg med henblik pd at f& et indtryk af
ansegere i forhold til instituttet og opgaverne.

Anscettelsesudvalget deltager i anscettelsessamtalerne evt. sammen med instituttets
HR-partner. Vcer opmeerksom pd, at det er en god ide at booke et mede med
relocation service: relocation@au.dk, der bl.a. kan hjcelpe med spargsmdal i forhold til
bolig, job til cegtefcelle, skole til barn og lignende.



https://tech.au.dk/fileadmin/tech.au.dk/HR/Vejledninger_Tech_DK/Kriterier_for_varig_ansaettelse__Tech_.pdf
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Rdadgiver institutleder om anscettelse

Efter afholdelsen af anscettelsessamtaler rddgiver anscettelsesudvalget institutlederen
vedregrende indstilling til anscettelse. Herefter skal institutlederen drefte indstillingen med
institutledelsen, hvorefter institutlederen trceffer beslutning om, hvilken ansgger, der
indstilles til anscettelse. Institutlederen sender via HR en motiveret indstilling til dekanen og
den relevante prodekan (se Afsnit 6).

Anscettelsesudvalget skal, pé& basis af de kvalificerede ansageres meritter og stillingens
kravprofil, overveje hvordan de bedst kvalificerede ansggere kan bidrage til
kensbalancen i instituttet/afdelingen/enheden. Ved beslutning om anscettelse blandt lige
kvalificerede ansegere indgdr enhedens kensbalance som et element i beslutningen om
valg af kandidat.

For yderligere information vedrarende anscettelsesudvalgets avrige opgaver se
"Vejledning til anscettelsesudvalg ved Technical Sciences”.

4 FORMAND FOR BEDOMMELSESUDVALG

Institutlederen udpeger formanden for bedemmelsesudvalget efter dreftelse i
institutledelsen og instituttets forskningsudvalg. Formanden skal udpeges samtidig med
nedscettelsen af anscettelsesudvalget og skal godkendes af Akademisk R&d. Den
foresldede formand skal veere forespurgt, inden anmodningen sendes via HR til
godkendelse i Akademisk R&d, der har 3 dages indsigelsesfrist. Formanden for
bedemmelsesudvalget bistar anscettelsesudvalget i forbindelse med shortlisting. Se
endvidere "Vejledning til medlemmer af bedemmelsesudvalg”.

5 BEDOMMELSESUDVALG

Nar shortlisting processen er gennemfert, skal institutlederen foresld eksterne medlemmer
til bedemmelsesudvalget. Sammenscetningen af bedemmelsesudvalget draftes i
institutledelsen samt instituttets forskningsudvalg og skal godkendes af Akademisk R&d. De
foresldede medlemmer af bedemmelsesudvalget skal veere forespurgt, inden
anmodningen sendes via HR til godkendelse i Akademisk R&d, der har 3 dages
indsigelsesfrist.

Universitetsledelsen pd& AU har fastlagt de overordnede retningslinjer for nedscettelse af
bedemmelsesudvalg p& AU. Retningslinjerne skal opfattes som en overordnet ramme og
Tech har besluttet at skcerpe den af universitetsledelsen fastsatte ramme. P& Tech gcelder
sdledes i forbindelse med faste VIP-stillinger:

o Bedgmmelsesudvalg nedscettes af institutlederen efter fakultetets retningslinjer
¢ Bedommelsesudvalget skal veere uafhaengigt af ledelsesstrengen’

! En sektionsleder fra en anden sektion end den der anscettes til kan vcere medlem af bedemmelsesudvalget, safremt
vedkommende ikke p& anden vis er inhabil.
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e Bedommelsesudvalget skal bestd af normalt 3 eller undtagelsesvis 5 medlemmer?,
heraf hgjst et internt medlem, og mindst en fra et udenlandsk universitet eller
forskningsinstitution

e At man kun kan deltage i bedemmelsesudvalg til stillinger, hvor man selv er p&
mindst samme stillingsniveau, dog p& mindst lektor/seniorforskerniveau

| alle tilfcelde skal bedgmmere have dokumenterede internationalt stcerke kvalifikationer
og det skal tilstreebes, at bedemmelsesudvalgene har en kensmaessig afbalanceret
sammenscetning.

5.1 Habilitetskrav gceldende for bedemmelsesudvalg

For at sikre at bedemmelse af ansegere til videnskabelige stillinger ikke pévirkes af
uvedkommende hensyn, md et medlem af et bedemmelsesudvalg ikke vurderes inhabilt
eller i risiko for at kunne have en interessekonflikt i forhold til de enkelte bedemmelser. AU
er underlagt Forvaltningslovens generelle regler om habilitet.

Et medlem kan vecere inhabilt, sé&fremt:

o Vedkommende har en personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald.

e Vedkommendes ncertstdende familie eller samlevende har en personlig eller
okonomisk interesse i sagens udfald.

o Vedkommende har en ncer tilknytning til et selskab, forening e.l. med en scerlig
interesse i sagens udfald eller der i @vrigt foreligger omstceendigheder, der kan
vaekke tvivl om vedkommendes upartiskhed, herunder eksempelvis ncert venskab
eller konstaterbart uvenskab.

o Der er eller har vceret feelles publikationer eller projekter.

P& Tech geelder, at medlemmerne af bedemmelsesudvalg kun i meget beskedent
omfang md have fcelles publikationer og projekter med ansegerne og ingen fcelles
publikationer overhovedet inden for de seneste 5 ér.

Shortlisting processen skal sikre at antallet af ansagere, der skal bedemmes af
bedemmelsesudvalget er reduceret, séledes at bedemmelsesudvalgets medlemmer kan
koncentrere deres indsats p& de mest relevante og kompetente ansagere. Det fcerre antal
ansagere, der skal bedemmes betyder samtidiq, at det bliver lettere at finde medlemmer
til bedemmelsesudvalg i forhold til bdde habilitetskrav og arbejdsbelastning.

5.2 Bedemmelsesudvalgets opgaver

Bedemmelsesudvalget skal inden for maks. 1 mdned udarbejde individuelle
bedemmelser pd alle ansegere fra shortlisten. Udvalget skal tage stilling til, hvilke
ansegere, der samlet set anses for at vcere kvalificerede eller ikke-kvalificerede |
forsknings-, undervisnings- og/eller myndighedsbetjeningsmaessig henseende samt i
relation til de gvrige faglige kvalifikationskrav, der er angivet i stillingsopslaget. Udvalget
skal i bedemmelsen af den enkelte ansager tage udgangspunkt i fakultetets kriterier for
varig anscettelse i "Kriterier for varig anscettelse”. Ved vurderingen af kvalifikationer

2 | situationer med ansggere med mange fagligheder kan det veere hensigtsmaessigt at
bedemmelsesudvalget bestdr af 5 medlemmer. Efter forudgdende shortlisting vil det formentlig sjceldent
veere ngdvendigt.


https://tech.au.dk/fileadmin/tech.au.dk/HR/Vejledninger_Tech_DK/Kriterier_for_varig_ansaettelse__Tech_.pdf

lcegges der scerligt vaegt pd A-kriterier.

Bedemmelserne skal udgere et fyldestgerende grundlag for det videre arbejde frem
til anscettelsen af den bedst kvalificerede anseger.

Den faglige bedemmelse skal udarbejdes af udvalgsmedlemmerne i fcellesskab, dog
sdledes at udkast kan udarbejdes af de enkelte medlemmer efter en aftalt
arbejdsfordeling. | tilfcelde af meningsforskelle mellem udvalgets medlemmer skal det klart
fremgd af bedemmelsen, hvem der anser den enkelte anseger for kvalificeret hhv. ikke
kvalificeret, og de enkelte standpunkter skal da begrundes scerskilt.

Udvalget har ikke til opgave at indstille, hvem af de kvalificerede ansegere, der bar
anscettes i stillingen, ligesom udvalget ikke mé prioritere ansegerne i forhold til hinanden.
Det pd&hviler hvert enkelt udvalgsmedlem at gere sig bekendt med alt foreliggende
materiale sdledes, at samtlige ansagere, som bedemmelsesudvalget skal bedemme,
bliver bedemt pd et fyldestgerende grundlag.

For mere information om bedemmelsesudvalget henvises til "Vejledning til medlemmer
af bedemmelsesudvalg”.

5.3 Skabelon for indstilling til nedscettelse af bedemmelsesudvalg

For at sikre en ensartet proces i forbindelse med indstilling af bedemmelsesudvalg til
godkendelse ved Akademisk R&d har fakultetsledelsen godkendt en fcelles skabelon
for hvilke oplysninger om de foresl&dede medlemmer af bedemmelsesudvalget en
indstilling skal indeholde:

¢ Angivelse af den foresldede bedemmers navn, stillingsniveau, anscettelsessted,
land samt e-mail.

e Kort redegerelse for internationalt hejt videnskabeligt niveau (baggrund, ekspertise
og internationale niveau).

o Beskrivelse af antal peer reviewede publikationer i alt samt hvor citeret forskeren er
(H-index eller lign.).

o Kort beskrivelse af interne medlemmers erfaring med undervisning
(og/eller myndighedsbetjening).

e Redegerelse for uafhcengighed fra ansegerne: Medlemmer af bedemmelsesudvalg
ma kun i meget beskedent omfang have fcelles publikationer og projekter med
ansegerne og ingen fcelles publikationer overhovedet inden for de seneste 5 dr.

¢ Interne medlemmer md ikke vcere en del af ledelsesstrengen pd det
pdgceldende institut.®

o Eksterne bedemmere skal veere uafhcengige af instituttet.

5.4 Godkendelse af bedemmelser

Institutlederen pdser, at de formelle krav i bedemmelsen er opfyldt. Hvis bedemmelsen
ikke udger et tilfredsstillende beslutningsgrundlag og/eller ikke opfylder de formelle krav,
returneres den til bedemmelsesudvalget til supplering eller revidering.

3 3 En sektionsleder fra en anden sektion end den der anscettes til kan vaere medlem af bedemmelsesudvalget, sGfremt
vedkommende ikke p& anden vis er inhabil
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Nar den endelige bedemmelse af hver enkelt anseger foreligger, modtager den
enkelte anseger bedemmelsen af ansegeren selv via HR. Hver ansager gives mulighed
for at kommentere pd bedemmelsen.

En anseger kan kun gé videre i rekrutteringsprocessen, hvis et flertal af
bedemmelsesudvalgets medlemmer har anset vedkommende fagligt kvalificeret
til stillingen.

6 INDSTILLING OG BESLUTNING OM ANSATTELSE

P& baggrund af anscettelsesudvalgets r&ddgivning og dreftelser i institutledelsen
kan institutlederen beslutte:

o Atindstille til anscettelse
o /kke atindstille til anscettelse (ogsa selvom der har veeret kvalificerede ansagere)

Safremt institutlederen beslutter at indstille til anscettelse, sender institutlederen en
motiveret indstilling via HR til dekanen og den relevante prodekan. Se bilag her for
at finde de geceldende retningslinjer for indstilling. HR vedlcegger
bedemmelsesudvalgets bedemmelse af den indstillede kandidat samt relevant
ansggningsmateriale.

HR sender indstillingen til dekanen og den relevante prodekan, hvorefter dekanen og
prodekanen afger om indstillingen om anscettelse kan tiltreedes.

6.1 Nyansattes mede med dekan

Umiddelbart efter anscettelse af en professor indkaldes vedkommende til et mgde med
dekanen, hvor institutlederen ogsd deltager. Det er institutlederen, som er ansvarlig for at
indkalde til madet.

7 GENBESATTELSE INDEN FOR SEKS MANEDER

Hvis en stilling bliver ledig inden for seks m&neder efter bescettelse, kan dekanen efter
indstilling fra institutlederen beslutte at anscette en anden af de ansagere, som blev fundet
kvalificeret til stillingen af bedemmelsesudvalget.

8 LONFASTSATTELSE

Lennen fastscettes af institutlederen, der i teet samarbejde med HR forhandler med TR
inden for rammerne af lenkataloget. Hvis den ligger uden for rammerne af lenkataloget
skal dekanen godkende Ianfastscettelsen.

9 GENERELT

HR er ansvarlig for at sikre overholdelse af gceldende regelscet i forbindelse med
anscettelser, ogsd for de ansagere, som vurderes ikke-kvalificeret.

10 REGLER OG RETNINGSLINJER

Regelgrundlaget findes her: Love og regler


https://nat.au.dk/fileadmin/nat.au.dk/HR/Vejledninger_Nat_ENG/Department_head_recommendation_of_candidates.pdf
http://www.au.dk/om/stillinger/love-og-regler/

Om undervisningsportfolio ved anscettelse i videnskabelige stillinger

Regelgrundlaget for afsnittet vedr. inhabilitet tager udgangspunkt i regler om habilitet jf.
Forvaltningsloven.
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