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Forord

Formalet med strategien for de administrative omrader pa AAU
er at opfylde den overordnede ambition for den administrative op-
gavelgsning, som er defineret i universitetets strategi, Viden for
verden - for perioden 2016-2021:

"Vision for administration og service”

AAU’ s administrative processer og supportfunktioner bidrager til
vaerdiskabelsen pa universitetet ved at vaere proaktive, relevante,
service- og lgsningsorienterede samt knyttet til universitetets
kerneaktiviteter. Det er vores ambition, at den administrative op-
gavevaretagelse understgtter forankring og sikring af viden, kom-
petence og leering pa tveers af universitetet. Gode lgsninger ét sted
kommer hele universitetet til gode. Vi gnsker ligeledes at sikre,
at de administrative processer og systemer er effektive, enkle og
kendetegnet ved tydelige roller og ansvar.

Indsats 12.1: Der udvikles en strategi for det administrative om-
rade. Det overordnede formal med indsatsen er at sikre, at den
administrative opgavevaretagelse przcist understgtter universi-
tetets ambitioner for kerneaktiviteterne”.

Strategien for det administrative omrade geelder for al adminis-
tration pa alle niveauer pa AAU. Den omfatter for det farste fem
principper, som karakteriserer den made, vi arbejder med ad-
ministration og service pd i alle administrative funktioner pa uni-
versitetet. Dernaest fire indsatser, som vi sidelgbende har valgt
at fokusere pa. De fire indsatser, skal sammen med vores gvrige
administrative arbejde sikre, at principperne bliver forankret i or-
ganisationen og i seerlig grad understette, at vii 2021 er i mal med
den overordnede ambition.

De fire indsatser udmgntes via konkrete handleplaner, udarbej-
det af hver sin handleplangruppe. Hver handleplan beskriver 2-3
konkrete handlinger og tiltag.

Den administrative ledergruppe pa seminar ved AAU CPH i september 2016

Strategien er udarbejdet pa grundlag af en analyse i 2015 af de
administrative funktioner. Analysen viste, at brugerne gnskede
mere modtagerfokus, bedre sammenhang i opgavelgsningen,
mere brugerinvolvering, hurtigere sagsbehandling og fokus pa
enkle og ensartede processer, samtidig med at kompleksiteten og
naerheden i organisationen respekteres.

Alle vores 5 principper indledes med "Vi". "Vi" i savel principper
som indsatser omfatter alle relevante teknisk-administrative
ledere og medarbejdere pa AAU.

Betegnelsen "brugeren” benyttes her i forordet og flere andre
steder i den administrative strategi. "Brugeren” er modtageren af
den administrative serviceydelse i hvert enkelt tilfaelde. Brugeren
kan derfor veere en VIP-kollega, en studerende, en TAP-kollega, en
ekstern interessent, ledelsen, bestyrelsen osv.
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PRINCIP 1

De 5 principper

Vi leverer lgsningsorienteret og vaerdiskabende administration
og service

Det gor vi ved at:

» Hjeelpe brugeren med at na sit mal bedst muligt, evaluere
vores opgavelasning og leere af det

« Kommunikere modtagerorienteret, forsta brugerens opgaver
og mal samt tilfare vaerdi med egen stzerke faglighed

« Tage stilling til den ngdvendige kvalitet, omfang af opgaven
og placere beslutningskompetence taet pa opgaverne

Lagsningsorienteret og vaerdiskabende administration og service
er kernen i de administrative enheders opgavelgsning, og be-
greberne — det lgsningsorienterede og vaerdiskabende hhv. ad-
ministration og service - hanger ulgseligt sammen.

Administrative opgaver og lgsninger indgar i komplekse sam-
menhange, hvor bl.a. lovgrundlag, systemunderstgttelse og res-
sourceforhold spiller en rolle.

Ambitionen er at bringe den administrative faglighed i spil i en
sammenhang, hvor den enkelte bruger oplever at blive serviceret
med hej kvalitet, samtidig med at de administrative lgsninger er
hensigtsmaessige og fungerer som en helhed.

Visikrer at give hinanden god kollegial feedback og skaber dermed
leering ved at opfordre til, at tilfredshed savel som utilfredshed
med ydelsen dbent kommunikeres direkte til opgavelgser.

Vi kommunikerer modtagerorienteret, idet vi lytter, sperger og ta-
ler i et forstaeligt sprog, som giver en god dialog og afklarer brug-
erens behov. Vi hjaelper altid brugeren til en lgsning og inddrager
eventuelt dén kollega, der har den ngdvendige faglighed til at lgse
opgaven. Vi bliver i processen, indtil opgaven er afsluttet.

Vi tager stilling til den nedvendige kvalitet, omfang af opgaven og
placerer generelt beslutningskompetencerne tet pa opgaverne.
Sammen med brugeren forventningsafstemmer vi saledes tid, ind-
hold, kvalitet og ressourceforbrug. Vi sikrer, at den formelle og
faglige beslutningskompetence er direkte tilstede hos opgavelgser.

PRINCIP 2

Vi leverer organisatorisk helhedssyn
Det gor vi ved at:

« Samarbejde og have blik for viden i organisationen, der kan
bidrage og anvendes kreativt

* Repraesentere det faelles frem for egeninteresser og hjaelpe
kolleger pa tveers

« Anerkende gensidige afthangigheder og faelles ansvar

Gode administrative lgsninger er helhedsorienterede og tager hgj-
de for AAU s samlede interesser. Dette indebaerer, at den centrale
administration inddrager den lokale og omvendt.

Vi vil dele viden ved at indgd i samarbejde og dialog pa tveers.
Vi har en ambition om at opna falles forstaelse i forhold til op-
gavelegsning. Vi anerkender, at vi arbejder med afsaet i egen del
af organisationen, men forventer, at alle seerinteresser er i over-
ensstemmelse med AAU's helhedsinteresser. Det er vigtigt, idet
administrative opgaver ofte indgér i en sammenhangende raskke
af opgavelgsninger, og derfor har betydning for hele AAU.

Vi vil have blik for de faglige feellesskaber, udnytte de kollegiale
muligheder, bade med henblik pa faglig udvikling og med henblik
pd optimering af lesninger og ressourceforbrug.  opgavelgsningen
forholder vi os til de sammenhangende processer og det flow, der
skal veere mellem de enkelte led sdvel vertikalt som horisontalt,
sa opgaver bringes smidigt i mal med god kvalitet. Vurderinger
af de administrative lesningers kvalitet og effektivitet sker med
udgangspunkt i en helhedsbetragtning.



PRINCIP 3

Vi leverer relevant standardisering
Det gor vi ved at:

» Sikre effektive processer, feelles systemer og ensrettede los-
ninger til ensartede opgaver

» Soge enkle lasninger med faerrest mulige arbejdsgange og
lobende optimere arbejdsgange

« Vere opmaerksom pa behov for sarlige losninger

Vi gnsker at reducere den administrative kompleksitet og herved
sikre effektive og kvalificerede arbejdsprocesser i forhold til vores
brugere. Relevant standardisering er et af midlerne.

Universitetets drift giver anledning til mange ensartede opgaver,
som ofte er forankret mange forskellige steder pa universitetet.
Ensartede opgaver udfgres som udgangspunkt pa en ensartet
made i feelles standardiserede processer, sa der som udgang-
spunkt kun skal udvikles og vedligeholdes ét szt af processer.
Med denne tilgang til opgaverne skaber vi samtidig det bedste
udgangspunkt for overskud til at handtere de szerlige sager, som
indimellem opstar.

Vi laegger vaegt pa, at vores processer er udformet med sterst
mulig enkelhed, brug af best practice og generelle statslige aftaler.
Malgruppen for processerne skal involveres og heres i forbindelse
med procesbeskrivelserne.

Administrative regler, arbejdsgange, og lgsninger evalueres
lobende, og der er en sarlig opmarksomhed rettet mod at forenkle
og optimere, sa ressourceforbruget til de administrative opgaver
star mal med opgaveudfgrelsens vaerdi.

PRINCIP 4

Vi bidrager til et attraktivt og udviklende arbejdsmiljo
Det gor vi ved at:

» Udvikle kompetencer til gavn for den enkeltes og den feelles
opgavelosning

« Laegge vaegt pd en god omgangstone og gensidig respekt for
hinandens arbejdsopgaver og faglighed

e Sikre rammer, der motiverer til at gore en forskel og na vore
mal

Medarbejderne er en afggrende ressource for universitetet, og
universitetet er afhangig af, at medarbejderne forstar at bruge
egne og andres viden og kompetencer i lgsning af de falles op-
gaver samt at samarbejde pa tvaers.

Vi vil styrke opbygning og udvikling af en staerk faglighed i alle
dele af administrationen og understgtte, at medarbejderne til sta-
dighed besidder de ngdvendige faglige kompetencer. Vi skal have
gje for talentet og give plads til, at det kan udvikle sig, sa det kan
vaere med til fagligt at lefte andre medarbejdere og de faglige feel-
lesskaber, de indgar i.

Vi vil sikre et vedvarende godt arbejdsmiljg, som praeges af gen-
sidig respekt og anerkendelse af andres indsats og faglighed. Vi
skal kommunikere respektfuldt med hinanden og om hinanden.

Vi vil skabe gode rammer for medarbejderne bade i forhold til det
fysiske, psykiske og sociale arbejdsmilje. Det omfatter ogsa de
rette it-systemer, gvrige arbejdsredskaber og processer. Vi gnsker
en arbejdskultur, hvor medarbejderne forfglger nye idéer for at na
frem til bedre lesningsmuligheder.



PRINCIP 5

Vi udviser god ledelse og godt samarbejde
Det gor vi ved at:

» Omseette strategi til lokale mal og prioritere engagerende
kommunikation

» Uddelegere, involvere, prioritere og samtidig tage ansvar for
beslutninger og resultater

» Udvise loyalitet i holdning og handling ved at efterleve
malsaetninger, beslutninger og feelles veerdier

Ledelse skal udgves med respekt, integritet og god demmekraft
overalt, og samtidig skal god ledelse respekteres. Nar beslutninger
er taget, efterlever vi beslutningerne, fordi vi gnsker en ensartet
og effektiv administration og vil bruge vores ressourcer fokuseret.

Den enkelte leder har ansvaret for at kommunikere klart om
politiske og administrative beslutninger. Lokale drifts- og ud-
viklingsopgaver sattes i sammenhang med overordnede mal for
eget funktionsomrade — for hele administrationen og for universi-
tetets strategiske indsatser og generelle virke. Retning, rammer
og raderum for medarbejderne skal tydeliggeres gennem dialog
og inddragelse.

Vi har en lgbende dialog i universitetets forskellige ledelseslag og
mellem ledelse og medarbejdere om, hvordan konkrete beslutning-
er skal implementeres bedst muligt. Dialogen skal give plads til
nytaenkning og udfordre 'plejer”.

Ledelse og medarbejdere vil bidrage proaktivt til forbedring og
udvikling af eget opgaveomrade, egen enhed og hele det adminis-
trative omrade. Vi evaluerer systematisk vores geeldende praksis,
og vi vil handle og tage initiativ, hvis noget ikke fungerer optimalt.
Der vil vaere en klar forventningsafstemning mellem ledere og
medarbejdere, ligesom der skal gives konstruktiv feedback bade i
relationen mellem ledere og medarbejdere og mellem medarbejd-
erne.




1.
SAMMENHZENGSKRAFT
MELLEM DE ADMINI-
STRATIVE OMRADER

Indsatser for strategigennemfgrsel
pa de administrative omrader

Sammenhangskraften i og mellem de administrative omrader
og niveauer er afgegrende for at kunne efterleve AAU's strategiske
ambitioner for administration og service. Indsatsomradet skal
sikre kort afstand mellem ledelse og medarbejdere og mellem de
enkelte administrative enheder.

Med indsatsen sattes fokus pd, at vi anerkender og udnytter vores
forskelligheder, at vi fremmer vi-taenkning fremfor silo-taenkning.
Vi skaber gensidig forstaelse og tillid i organisationen, og derved
far den enkelte, og de enkelte afdelinger, adgang til ressourcer og
lesninger, som man ellers ikke ville fa adgang til.

Indsatsen skal fremme et gget overblik, gget videndeling og styr-
ket faglighed i beslutningerne. Beslutningsstrukturer og -proces-
ser skal vaere tydelige for alle, ligesom fokus skal rettes mod hele
tiden at have den mest velegnede organisatoriske opbygning. Ind-
satsen skal tillige seette fokus pa opgavelgsningen, herunder klar-
hed om ansvar og snitflader. Der opstilles rammer for evaluering
af opgavelgsningen og hvordan evalueringen bruges til at skabe
laering i organisationen og til at sikre den korrekte organisering

0g processer.
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2.
KOMPETENCER 0G
RESSOURCER

Indsatsomradet for kompetencer og ressourcer skal fremme
AAU’s administrative opgavelgsning og arbejdsprocesser.

Med indsatsen seettes fokus pa en arbejdskultur kendetegnet ved
delegation, effektivitet og enkelhed, hvor opgaver lgses smidigt og
med hej kvalitet uden unedvendige sagsgange. Opgavelgsningen
understgttes af radgivning og sparring fra kolleger og ledere, og
med fokus pa den enkeltes og organisationens laering og fortsatte
udvikling. Hej faglighed og godt lederskab er forudsaetninger for
at na i mal med indsatsen.

Gennem systematisk kompetenceudvikling og anvendelse og ud-
vikling af medarbejderes ressourcer vil vi effektivisere og forenkle
arbejdsgange samt minimere kontrolbehov. Med kompetencerne
til stede blandt medarbejderne, og nar disse seettes relevant i spil,
vil opgaver kunne lgses smidigt, effektivt og med hgj kvalitet.

Kompetenceudvikling af ledere og medarbejdere skal bidrage til
denne udvikling, og indsatsen omkring kompetenceudvikling i
AAU's strategi, Viden for verden, understetter ledere og medarbejd-
ere i opgavelgsningen og i den fortsatte personlige og faglige ud-
vikling.



3. Indsatsomradet for det digitale AAU skal styrke og effektivisere de 4. Indsatsomradet for forenkling af regler og processer skal under-
DET DIGITALE AAU administrative processer og stgtte op om digitaliseringen af AAUs FORENKLING — stotte relevant og hurtig opgavelgsning og vejledning for medar-
kerneaktiviteter. REGLER 06 bejdere og studerende, som har brug for administrative ydelser.

De digitale teknologier gor det muligt at studere og forske pa nye PROCESSER Indsatsen vil have fokus pa, at administrative procedurer og ret-

mader. Her skal AAU veere pa forkant og leve op til de studeren-
des og forskernes behov. Indsatsen skal ske i ngje samarbejde
med strategi og planer for IKT-udvikling i AAUs strategi, Viden for
verden.

Teknologierne gor det samtidig muligt at styrke og effektivisere de
administrative arbejdsgange, som nu enten er delvis digitalisere-
de eller endnu ikke er det. AAU skal systematisk afdaekke digitali-
seringsmulighederne, som falger af den teknologiske udvikling,
og forenkle og ensarte og dermed effektivisere de administrative
processer.

AAU skal derfor bl.a. udarbejde en fremsynet digitaliseringsstrate-

ningslinjer er overskuelige og enkle. De skal derfor vaere afpasset
opgavens kompleksitet. Denne graduering stgtter princippet om,
at opgaverne skal lgses hurtigt og effektivt.

Rammerne for opgavelgsningen skal vaere sa taet pa selve opgave-
lesningen som muligt. Tveergaende procedurer og retningslinjer
anvendes, hvor det tilfgrer veerdi. Disse skal vaere korte og preae-
cise, og der folges lebende op pa, om procedurer og retningslinjer
har ovenstaende egenskaber og forer til de gnskede resultater.

Forslag til procedurer og retningslinjer udformes med ind-
dragelse af relevante malgrupper med henblik pa at sikre rele-
vans, forstaelighed og passende omfang.

gi, som skal veere grundlaget for en prioritering af de digitale ind-
satser og planer, som giver mest veerdi for AAU som helhed.
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