VEJLEDNING TIL INSTITUTLEDERNE
PA TECHNICAL SCIENCES OM
HANDTERING AF ANSATTELSER AF
TEMPORZR VIP

Vejledning til institutlederne om handtering af ansaettelser af temporare VIP (adjunkt/forsker,
lektor, seniorforsker og seniorradgiver) ved Technical Sciences

Vejledningen daekker ikke postdocs eller videnskabelige assistenter

Gealdende pr. 1. januar 2022
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1 FORMAL

Formalet med denne vejledning er at beskrive institut- og centerledernes opgaver og ansvar i
forbindelse med rekruttering og ansaettelse af temporaere VIP stillinger (adjunkt, forsker, lektor,
seniorforsker og seniorradgiver).

Oversigt over processen kan findes her.

2 STILLINGSOPSLAG OG REKRUTTERINGSINITIATIVER

Institutlederen kan inden for rammerne af instituttets godkendte budget og strategi opsla
temporaere karriere VIP stillinger (adjunkt, forsker, lektor, seniorforsker og seniorradgiver).

Med udgangspunkt i rekrutteringsplanen igangsaetter institutledelsen initiativer — herunder
anvendelse af sggekomité - for at sikre et stort, diverst og velkvalificeret ansggerfelt pa hgjt
internationalt niveau.

Institutlederen udarbejder sammen med institutledelsen forslag til stillingsopslag og forelaegger
dette til drpftelse i relevante fora, herunder instituttets forskningsudvalg. Desuden bgr der finde
hering sted blandt faste VIP-medarbejdere, fx i institutforum, pa medarbejdermgder eller per mail.
Efter hgring beslutter institutlederen stillingsopslagets endelige indhold. Ansggningsperioden er
mindst 4-6 uger, gerne leengere.

Det skal fremga af stillingsopslaget, at der efter ansggningsfristens udlgb vil blive foretaget en short-
listing af samtlige ansggere, og at ansggerne far besked om, hvorvidt deres ansggning er gaet videre
til bedgmmelse af et fagkyndigt bedgmmelsesudvalg. Standardtekst til formulering af stillingsopslag
med short-listing og afslagsbreve til ansggere, der ikke er udvalgt til en tilbundsgaende faglig
bedpgmmelse, er udarbejdet af AU HR (kontakt HR for dette).

Kvalifikationskravene i stillingsopslaget skal kunne udggre grundlaget for bade short-listing,
bedpmmelse og endelig indstilling og skal derfor overvejes ngje.

Det godkendete stillingsopslag sendes til HR.

3 ANSATTELSESUDVALG

3.1 Nedseettelse af anszettelsesudvalg

Institutlederen nedszetter et ansattelsesudvalg, men skal ikke ngdvendigvis selv veere formand. Det
er institutlederens ansvar at sikre, at ansaettelsesudvalgets sammensaetning drgftes i institutledelsen
og instituttets forskningsudvalg og at det bestar af relevante fastansatte videnskabelige
medarbejdere fra instituttet. Anszettelsesudvalget skal — med respekt af kravet om de ngdvendige
kvalifikationer — vaere bredt sammensat med repraesentation af flere kgn. Til stillinger med stort
undervisningsindhold (adjunkt og lektor) skal et medlem af instituttets uddannelsesudvalg indga i
anszettelsesudvalget. | forbindelse med short-listing bistas anseettelsesudvalget af formanden for
bedgmmelsesudvalget.

Ved sammenszaetning af ansaettelsesudvalg skal inhabilitet vurderes. Det er bade institutlederens og
de enkelte medlemmers ansvar at vurdere dette. De inhabilitetsmaessige vurderinger skal ske i
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https://tech.au.dk/fileadmin/tech.au.dk/HR/Vejledninger_Tech_DK/Haandtering_af_temporaere_karriere_VIP_ansaettelser_-_Dansk_Tech_.pdf

forhold til udvalgets medlemmer og i forhold til samtlige ansggere. Alle medlemmer af et
anszettelsesudvalg har tavshedspligt bade under og efter rekrutteringen. For yderligere oplysninger
om ansattelsesudvalgets habilitet og tavshedspligt se ”Vejledning til Ansaettelsesudvalg”.

3.2 Ansattelsesudvalgets opgaver
Ansattelsesudvalgets opgaver er overordnet set fglgende:

» Radgivning af institutlederen om short-listing, dvs. udvalgelse af ansggere til bedemmelse
» Radgivning af institutlederen om udvaelgelse af ansggere, der skal til samtale

» Deltagelse ved samtaler

» Radgivning af institutlederen om hvem, der skal indstilles til ansaettelse

Short-listing

Formalet med short-listing er at opna en hurtigere rekrutteringsproces og mindske
arbejdsbelastningen for medlemmerne af bedgmmelsesudvalget som kan koncentrere deres indsats
pa de allermest relevante og kompetente ansggere.

Institutlederen har beslutningskompetencen til at fravaelge ansggere til en tilbundsgdende faglig
bedgmmelse af bedpmmelsesudvalget. Institutlederen udveelger, bistaet af ansattelsesudvalget og
suppleret med formanden for bedgmmelsesudvalget, ansggere til en tilbundsgaende faglig
bedpgmmelse ud fra en samlet vurdering af, hvilke ansggere der (som dokumenteret i
ansggningsmaterialet) bedst matcher instituttets og fakultetets rekrutteringsbehov og opfylder de i
stillingsopslaget efterspurgte kvalifikationer, kompetencer, erfaringer og potentiale, herunder

fakultetets kriterier for ansaettelser som beskrevet i Kriterier for varig ansaettelse®.

Short-listing processen betyder, at ansattelsesudvalget alene radgiver institutlederen om hvilke
ansggere, der efter udvalgets vurdering er relevante at ga videre med og fa bedgmt.
Ansattelsesudvalget beslutter saledes ikke, hvilke ansggere, der skal bedgmmes af
bedpmmelsesudvalget, og tager ikke stilling til om en ansgger er kvalificeret eller ikke kvalificeret.

Forudsat at de ngdvendige kvalifikationer foreligger, skal der udveaelges kandidater af flere kgn til
shortlisting. Der skal som minimum udvaelges 5 ansggere til en tiloundsgaende faglig bedgmmelse,
medmindre der er faerre ansggere, eller der er faerre ansggere, nar abenlyst ikke-kvalificerede
ansggere fravaelges.

De ansggere, hvis ansggninger ikke sendes til bedgmmelse, orienteres om dette af HR umiddelbart
efter short-listing. Endeligt afslag sendes ved afslutningen af rekrutteringen.

HR orienterer de ansggere, som sendes til faglig bedgmmelse af bedpmmelsesudvalget. Samtidig far
ansggerne besked om bedgmmelsesudvalgets sammensatning og om muligheden for senere at
kommentere pa den del af bedgmmelsen, der angar ansggeren selv.

1 Dokumentet Kriterier for varig anseettelse daekker stillingsbetegnelserne tenure track adjunkt/forsker, lektor,
seniorforsker, seniorradgiver, og professor.


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

Udveelgelse af ansggere til samtale
Pa baggrund af bedgmmelserne radgiver ansattelsesudvalget institutlederen om, hvilke ansggere,
der skal til samtale. Institutlederen er ansvarlig for afholdelse af samtaler.

Forudsat at de ngdvendige kvalifikationer foreligger, skal der udveelges kandidater af flere kgn til
ansaettelsessamtale. Forud for samtalerne kan institutlederen indkalde ansggere til et arrangement
pa instituttet fx fagligt foredrag, mgde med instituttets fastansatte VIP samt, hvor det er relevant,
m@de med instituttets undervisnings- eller myndighedsudvalg med henblik pa at fa et indtryk af
ansggere i forhold til instituttet og opgaverne.

Anszttelsesudvalget deltager i ansaettelsessamtalerne evt. sammen med instituttets HR-partner.

Radgiver institutleder om ansaettelse

Efter afholdelsen af anszettelsessamtaler sender ansattelsesudvalget en indstilling til institutlederen
(via HR). Herefter skal institutlederen drgfte indstillingen med institutledelsen, hvorefter
institutlederen treeffer beslutning om, hvilken ansgger, der indstilles til ansaettelse.

Ansaettelsesudvalg skal, pa basis af de kvalificerede ansggeres meritter og stillingens kravprofil,
overveje hvordan de bedst kvalificerede ansggere kan bidrage til kgnsbalancen i
instituttet/afdelingen/enheden. Ved beslutning om anszttelse blandt lige kvalificerede ansggere
indgar enhedens kgnsbalance som et element i beslutningen om valg af kandidat.For yderligere
information vedrgrende anszettelsesudvalgets gvrige opgaver se ”Vejledning til ansaettelsesudvalg

pa Technical Sciences”.

4 FORMAND FOR BED@MMELSESUDVALG

Institutlederen udpeger formanden for bedgmmelsesudvalget efter drgftelse i institutledelsen og
instituttets forskningsudvalg. Formanden skal sa vidt mulig vaere lokal og udpeges samtidig med
nedsattelsen af ansaettelsesudvalget og skal godkendes af Akademisk Rad. Den foresldede formand
skal veere forespurgt, inden anmodningen sendes via HR til godkendelse i Akademisk Rad, der har 3
dages indsigelsesfrist.

Formanden for bedgmmelsesudvalget bistar ansaettelsesudvalget i forbindelse med short-listing. Se
endvidere ”"Vejledning til medlemmer af bedgmmelsesudvalg”.

5 BED@MMELSESUDVALG

Nar short-listing processen er gennemfgrt, skal institutlederen foresla eksterne medlemmer til
bedpmmelsesudvalget. Sammensaetningen af bedgmmelsesudvalget drgftes i institutledelsen samt
instituttets forskningsudvalg og skal godkendes af Akademisk Rad. De foreslaede medlemmer af
bedpmmelsesudvalget skal veere forespurgt, inden anmodningen sendes via HR til godkendelse i
Akademisk Rad, der har 3 dages indsigelsesfrist.

Universitetsledelsen pa AU har fastlagt de overordnede retningslinjer for nedszettelse af
bedgmmelsesudvalg pa AU. Retningslinjerne skal opfattes som en overordnet ramme og Technical
Sciences har besluttet at skeerpe den af universitetsledelsen fastsatte ramme. Pa Technical Sciences
geelder saledes i forbindelse med temporeere karriere VIP ansaettelser:

e Bedgmmelsesudvalg nedszettes af institutlederen efter fakultetets retningslinjer
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e Bedpmmelsesudvalget skal veere uafhaengigt af ledelsesstrengen?

e Bedgmmelsesudvalget bgr sa vidt muligt have en lokal formand

e Bedpmmelsesudvalget 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 bedgmmelsesudvalg til stillinger, hvor man selv er pa mindst samme
stillingsniveau, dog pa mindst lektor/seniorforskerniveau

| alle tilfzelde skal bedgmmere have dokumenterede internationalt steerke kvalifikationer og det skal
tilstraebes, at bedgmmelsesudvalgene har en kgnsmaessig afbalanceret sammensaetning.

5.1 Habilitetskrav geeldende for bedgmmelsesudvalg

For at sikre at bedgmmelse af ansggere til videnskabelige stillinger ikke pavirkes af uvedkommende
hensyn, ma et medlem af et bedgmmelsesudvalg ikke vurderes inhabil eller i risiko for at kunne have
en interessekonflikt i forhold til de enkelte bedgmmelser. AU er underlagt Forvaltningslovens
generelle regler om habilitet.

Et medlem kan vare inhabilt, safremt:

e vedkommende har en personlig eller gkonomisk interesse i sagens udfald

o vedkommendes neaertstaende familie eller samlevende har en personlig eller gkonomisk
interesse i sagens udfald

e vedkommende har en neer tilknytning til et selskab, forening e.l. med en seerlig interesse i
sagens udfald eller der i @vrigt foreligger omstaendigheder, der kan vaekke tvivli om
vedkommendes upartiskhed, herunder eksempelvis nezert venskab eller konstaterbart
uvenskab.

e der ereller har vaeret faelles publikationer eller projekter.

Pa tech geelder, at medlemmerne af bedgmmelsesudvalg kun i meget beskedent omfang ma have
faelles publikationer og projekter med ansggerne og ingen falles publikationer overhovedet inden for
de seneste 5 ar.

Short-listing processen skal sikre at antallet af ansggere, der skal bedgmmes af bedgmmelsesudvalget
er reduceret, saledes at bedgmmelsesudvalgets medlemmer kan koncentrere deres indsats pa de
mest relevante og kompetente ansggere. Det faerre antal ansggere, der skal bedgmmes betyder
samtidig, at det bliver lettere at finde medlemmer til bedgmmelsesudvalg i forhold til bade
habilitetskrav og arbejdsbelastning.

5.2 Bedgmmelsesudvalgets opgaver

Bedgmmelsesudvalget skal inden for maks. 1 maned udarbejde individuelle bedgmmelser pa alle
ansggere fra short-listen. Udvalget skal tage stilling til, hvilke ansggere, der samlet set anses for at
veere kvalificerede eller ikke-kvalificerede i forsknings-, undervisnings- og/eller
myndighedsbetjeningsmaessig henseende samt i relation til de gvrige faglige kvalifikationskrav, der

2 En sektionsleder fra en anden sektion end den der anscettes til kan veere medlem af bedemmelsesudvalget,
s&fremt vedkommende ikke p& anden vis er inhabil

3 | situationer med ansegere med mange fagligheder kan det vaere hensigtsmaessigt at bedemmelsesudvalget
bestdr af 5 medlemmer. Efter forudgdende short-listing vil det formentlig sjceldent veere nedvendigt.
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er angivet i stillingsopslaget. Udvalget skal i bedgmmelsen af den enkelte ansgger tage
udgangspunkt i fakultetets kriterier for varig ansaettelse i Kriterier for ansaettelse.

Bedgmmelserne skal udggre et fyldestggrende grundlag for det videre arbejde frem til ansaettelsen
af den bedst kvalificerede ansgger.

Den faglige bedgmmelse skal udarbejdes af udvalgsmedlemmerne i faellesskab, dog saledes at
udkast kan udarbejdes af de enkelte medlemmer efter en aftalt arbejdsfordeling. | tilfaelde af
meningsforskelle mellem udvalgets medlemmer skal det klart fremga af bedgmmelsen, hvem der
anser den enkelte ansgger for kvalificeret hhv. ikke kvalificeret, og de enkelte standpunkter skal da
begrundes seaerskilt.

Udvalget har ikke til opgave at indstille, hvem af de kvalificerede ansggere, der bgr ansattes i
stillingen, ligesom udvalget ikke ma prioritere ansggerne i forhold til hinanden. Det pahviler hvert
enkelt udvalgsmedlem at ggre sig bekendt med alt foreliggende materiale, saledes at samtlige
ansggere, som bedgmmelsesudvalget skal bedgmme, bliver bedgmt pa et fyldestggrende grundlag.

For mere information om bedgmmelsesudvalget henvises til ”Vejledning til medlemmer af
bedgmmelsesudvalg”.

5.3 Skabelon for indstilling til nedszettelse af bedgmmelsesudvalg

For at sikre en ensartet proces i forbindelse med indstilling af bedgmmelsesudvalg til godkendelse
ved Akademisk Rad har fakultetsledelsen godkendt en faelles skabelon for hvilke oplysninger om de
foresldede medlemmer af bedgmmelsesudvalget en indstilling skal indeholde:

e Angivelse af den foreslaede bedgmmers navn, stillingsniveau, ansattelsessted, land samt e-mail

e Kort redeggrelse for internationalt hgjt videnskabeligt niveau (baggrund, ekspertise og
internationale niveau)

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

e Kort beskrivelse af interne medlemmers erfaring med undervisning (og/eller
myndighedsradgivning)

e Redeggrelse for uafhaengighed fra ansggerne: Medlemmer af bedgmmelsesudvalg ma kun i
meget beskedent omfang have faelles publikationer og projekter med ansggerne og ingen felles
publikationer overhovedet inden for de seneste 5 ar.

e Interne medlemmer ma ikke vaere en del af ledelsesstrengen pa det pageeldende institut

e Eksterne bedgmmere skal veere uafhangige af instituttet

5.4 Godkendelse af bedgmmelser

Institutlederen paser, at de formelle krav i bedgmmelsen er opfyldt. Hvis bedgmmelsen ikke udggr
et tilfredsstillende beslutningsgrundlag og/eller ikke opfylder de formelle krav, returneres den til
bedgmmelsesudvalget til supplering eller revidering.

Nar den endelige bedgmmelse af hver enkelt ansgger foreligger, modtager den enkelte ansgger
bedpmmelsen af ansggeren selv via HR. Hver ansgger gives mulighed for at kommentere pa
bedgmmelsen.
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En ansgger kan kun ga videre i rekrutteringsprocessen, hvis et flertal af bedgmmelsesudvalgets
medlemmer har anset vedkommende fagligt kvalificeret til stillingen.

6 [INDSTILLING OG BESLUTNING OM ANSATTELSE

Anszettelsesudvalget sender en begrundet indstilling om ansaettelse til HR. Institutlederen traeffer
endelig beslutning om ansattelse, efter drgftelser i ansaettelsesudvalget. Institutlederen kan ogsa
beslutte, at stillingen ikke skal beszettes, selvom der har veeret kvalificerede ansggere.

7 GENBESATTELSE INDENFOR SEKS MANEDER

Hvis en stilling bliver ledig inden for seks maneder efter beszettelse, kan institutlederen efter
droftelser med institutledelsen beslutte at ansaette en anden af de ansggere, som blev fundet
kvalificeret til stillingen af bedgmmelsesudvalget.

8 LONFASTSATTELSE

Lgnnen fastsaettes af institutlederen, der i taet samarbejde med HR forhandler med TR indenfor
rammerne af Ignkataloget. Hvis den ligger udenfor rammerne af Ignkataloget skal dekanen
godkende Ignfastseettelsen.

9 GENERELT

HR er ansvarlig for at sikre overholdelse af geeldende regelsat i forbindelse med anszettelser, ogsa
for de ansg@gere, som vurderes ikke-kvalificeret.

10 REGLER OG RETNINGSLINJER

Regelgrundlaget findes her.
Om undervisningsportfolio

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



https://www.au.dk/om/stillinger/love-og-regler/
https://medarbejdere.au.dk/administration/hr/rekrutteringogonboarding/ansaettelse/videnskabeligtpersonale/undervisningsportfolio-ved-ansaettelse
https://www.retsinformation.dk/forms/R0710.aspx?id=161411

