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Procedure for VIP-ansattelser pa Aarhus BSS
1. Generelle bemzaerkninger

1.1. Delegation
Dekanen er ansvarlig for ansettelser pd Aarhus BSS, herunder for at den lobende drift af ansaettelser
sker i henhold til geeldende love, regler og retningslinjer. Dekanen har derudover delegeret sin
ansattelseskompetence til institutlederen i henhold til naervarende retningslinjer i fakultetets VIP-
policy.
Som supplement hertil har prodekanen for forskning og talentudvikling til opgave at yde faglig
sparring og kvalificering af VIP-rekrutteringen pa fakultetet i teet samarbejde med sével dekan som
den enkelte institutleder.

Fakultetets VIP-policy vedrerende VIP-ansattelser er udarbejdet af fakultetsledelsen med henblik pa
at skabe faelles retningslinjer, der sikrer en effektiv ansattelsesproces, hvor fakultetets institutledelser
inddrager instituttets videnskabelige medarbejdere ved besattelse af videnskabelige stillinger, og hvor
stillingsbedemmelse sker efter de fastsatte regler og geeldende mal for kvalitet, diversitet og
ligestilling.

1.2.  Omrade

Retningslinjerne er udarbejdet i henhold til gaeldende lovgivning, overordnede retningslinjer samt

universitetets og fakultetets personalepolitikker, herunder:

- Stillingstrukturen (BEK nr. 1443 af 11. december 2019 om stillingsstruktur for videnskabeligt
personale ved universiteter, samt Protokollat om Visse ansattelsesvilkar for videnskabeligt
personale ved universiteter af 4. november 2021).

- Anszttelsesbekendtgorelsen (BEK nr. 242 af 13. marts 2012 om ansettelse af videnskabeligt
personale ved universiteter under Ministeriet for Forskning, Innovation og Videregéende
Uddannelser).

- Lov om tidsbegraenset ansattelse (LBK nr. 9o7 af 11. september 2008).

- Opslagscirkulzeret (Cirkuleere om opslag af stillinger og lennede hverv i staten af 26. juni
2013).

- Retningslinjer i forbindelse med ansattelse af videnskabeligt personale ved Aarhus
Universitet (AU’s retningslinjer af 29. maj 2013).

- Aarhus BSS’ professoratspolitik (11. oktober 2012, senest revideret i januar 2021).

- Aarhus Universitets rekrutteringsnormer (vedtaget den 24. januar 2018, senest revideret
med virkning fra 1. januar 2021).

Fakultetets VIP-policy omfatter alle VIP-anszttelser i henhold til stillingsstrukturen, herunder:

Stillingsniveau Stillingstype

Stillinger under adjunktniveau Videnskabelig assistent

Stillinger pa adjunktniveau Postdoc
Adjunkt/forsker
Tenure track

Stillinger pa lektorniveau Lektor/seniorforsker



Lonnede geesteforskere
Stillinger pa professorniveau Professor
Lonnede geesteforskere

Fakultetets VIP-policy omfatter de ovennavnte VIP-ansattelser, uanset om ansattelserne er
finansieret af ordinzre eller eksterne midler.

Fakultetets VIP-policy omfatter ikke ansattelse af ph.d.-stipendiater, DVIP-medarbejdere
(studenterinstruktorer, undervisningsassistenter og eksterne lektorer) eller TAP-medarbejdere.

2. Generelt om opslag, bedemmelsesudvalg og anszttelser samt medinddragelse i
processen

2.1. Opslag
Alle stillinger skal som udgangspunkt opslas, og der vil kun i helt ekstraordinare tilfeelde ifm. ekstern
rekruttering kunne anvendes kaldelse.

Institutledelsen skal lgbende drefte instituttets planer for opslag og rekruttering med dekanen, og ved
saerlige opslag skal opslagsteksten godkendes skriftligt af dekanen, se afsnit 3.2.2.

Stillinger pa professor- og lektorniveau samt adjunktstillinger pa tenure track vilkér formuleres bredt
og opslas som udgangspunkt bade nationalt og internationalt. Institutledelsen beslutter, hvorledes
dette krav mest hensigtsmaessigt opfyldes séledes, at der som minimum offentliggares en
engelsksproget version af opslaget pa AU’s hjemmeside. I opslaget opfordres underreprasenteret ken
til at sege, hvis det udger mindre end 25 procent i den ansattende enhed. Det skal samtidig fremga
direkte af opslaget, at underreprasenteret kon ikke har en fortrinsstilling.

Der anvendes sggekomitéer med henblik pa at sikre et tilstraekkeligt stort ansggerfelt med kvalitet og
diversitet (eksterne ansggere, internationale ansggere og ansggere af begge kan). Se mere herom i
afsnit 2.4.2.

I helt seerlige tilfeelde kan der efter aftale med dekanen, i forbindelse ekstern rekruttering, ske opslag
af lektor/seniorforsker-stillinger med mulighed for at indga i et forfremmelsesprogram til professor.
Forfremmelsesprogrammet indebeerer en malrettet udviklingsplan og senere mulighed for overgang
fra lektor/seniorforsker til professor uden stillingsopslag (jf. stillingsstrukturen samt AU’s
retningslinjer).

Faste stillinger genopslas, hvis det efter ansggningsfristens udleb vurderes, at der ikke er et
tilstraekkeligt antal kvalificerede ansagere, og hvis der er en velbegrundet formodning om, at man ved
et genopslag vil kunne tiltrakke et bredere og mere kvalificeret ansggerfelt.

2.1.1. Undtagelser til kravet om opslag
Der geelder ikke et krav om opslag af falgende stillinger:

Tidsbegrzaenset ansaettelse/forlaengelse under ét (to) ar
I henhold til ansattelsesbekendtgarelsens § 9 kan ansaettelser i alle stillingskategorier ske uden opslag
ved ansattelsesperioder pa op til ét &r — udenlandske professorer og lektorer dog op til to &r.



Ved ansattelser efter § 9 skal der udarbejdes en faglig bedommelse fra et bedemmelsesudvalg eller en
bedemmelse fra en eller flere sagkyndige personer pé et niveau, der mindst svarer til niveauet for den
pagealdende stilling, dog mindst lektorniveau. Institutlederen kan ikke deltage i den faglige
bedgmmelse.

Anszttelse for eksterne midler

I henhold til ansattelsesbekendtgorelsens § 8 kan ansettelse uden opslag ske for en leengere periode
end ét r, hvis en ekstern bevillingsgiver har udpeget en navngivet person og hvis mindst halvdelen af
ansattelsen er finansieret af bevillingen. I de sager sendes der til Aarhus BSS HR & Ph.d. (BSS-HR i
det folgende) en kopi af bevillingsskrivelsen, hvori den konkrete person skal vaere naevnt ved navn.

Ved ansettelse efter § 8 skal der ud over institutlederens indstilling til ansattelse udarbejdes en faglig
bedemmelse fra en eller flere sagkyndige personer pa et niveau, der mindst svarer til niveauet for den
pageldende stilling, dog som minimum lektorniveau. Institutleder kan ikke deltage i bedemmelsen.

2.2. Anszttelsesudvalg
Institutleder nedsatter et ansettelsesudvalg i forbindelse med den konkrete rekruttering af
videnskabelige medarbejdere til karrierestillinger.

Institutlederen er formand for ansattelsesudvalget, og det er op til institutlederen at sammensaette det
interne ansattelsesudvalg, der radgiver institutlederen i ansaettelsesprocessen. Der mé ikke veere
sammenfald med medlemmerne af det faglige bedemmelsesudvalg (se dog short-listing proceduren
nedenfor).

Ved sammensztning af ansattelsesudvalget vurderes inhabilitet, og der skal ved faste stillinger med
respekt af kravet om de nedvendige kvalifikationer tages hensyn til reprasentation af begge ken.

Ved ansettelser pé professorniveau deltager dekanatet i ansattelsesudvalget. Ansattelsesudvalget
nedsettes ved udleb af ansaettelsesfristen. Se mere om medinddragelse i forbindelse med nedsattelse
af ansattelsesudvalget i afsnit 2.4.3.

Safremt short-listing anvendes i en ansattelsesproces, skal der altid nedsettes et ansattelsesudvalg.
Ansattelsesudvalget nedseaettes efter udlgb af ansggningsfristen og inden udpegningen af det faglige
bedemmelsesudvalg. Se mere om short-listing i hele afsnit 4.

2.3. Bedemmelsesudvalg
Af ansettelsesbekendtgarelsens § 4 fremgar, at universitetet fastsatter regler for faglig bedemmelse af
ansggere ved besattelse af videnskabelige stillinger. Den faglige bedemmelse skal tage stilling til, om
ansggerne besidder de faglige kvalifikationer inden for forskning, undervisning, formidling mv., som
er forudsat i stillingsstrukturen, og herudover opfylder de gvrige kvalifikationskrav, der er angivet i
opslaget. Der afgives en ikkeprioriteret, begrundet og skriftlig bedemmelse af ansggernes faglige
kvalifikationer. Hvis der er meningsforskelle mellem de faglige bedemmere, skal dette fremga af
bedgmmelsen.

I medfer af ansettelsesbekendtgerelsen og universitetets overordnede retningslinjer for faglig
bedgmmelse i forbindelse med anszttelse af videnskabelige medarbejdere (med/uden opslag) har
fakultetsledelsen pa Aarhus BSS vedtaget nedenstdende retningslinjer for sammensatningen af



bedgmmelsesudvalg.

I forbindelse med nedsettelse af bedemmelsesudvalg skal der ved faste stillinger med respekt af
kravet om de ngdvendige kvalifikationer tages hensyn til repraesentation af begge kon.

2.3.1. Habilitetskrav geeldende for bedemmelsesudvalget
For at sikre, at bedemmelse af ansggere til videnskabelige stillinger ikke pavirkes af uvedkommende

hensyn, méa et medlem af et bedemmelsesudvalg ikke vurderes inhabil eller i risiko for at kunne have
en interessekonflikt i forhold til de enkelte bedemmelser. Aarhus Universitet tager udgangspunkt i
forvaltningslovens generelle regler om habilitet, der blandt andet vedrerer familieforhold, venskaber
samt sarlige personlige og skonomiske interesser. Dette kan eksempelvis veere sampublicering,
vejlederrelationer eller andre former for samarbejde, der i forhold til den opslaede stilling, ma anses
for at veere uforenelig med rollen som medlem af bedemmelsesudvalget.

Endvidere gelder, at dekaner, prodekaner og institutledere, der som en del af ledelsesstrengen treeffer
beslutning om anszttelse m.v., ikke kan optreede som medlem af bedemmelsesudvalget.

2.3.2. Sammensaetning af bedemmelsesudvalg

Videnskabelig assistent
Bedgmmelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestdende af to personer pa mindst lektorniveau.
Der er ikke krav om deltagelse af AU-eksterne bedemmere/sagkyndige.

Postdoc
Bedommelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestaende af tre til fem personer pa mindst
lektorniveau. Som udgangspunkt ber mindst ét af medlemmerne vaere AU-eksterne.

Forsker
Bedommelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestaende af tre til fem personer pa mindst
lektorniveau. Som udgangspunkt ber mindst ét af medlemmerne vaere AU-eksterne.

Adjunkt
Bedgmmelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestaende af tre til fem personer pa mindst
lektorniveau. Som udgangspunkt ber mindst ét af medlemmerne veere AU-eksterne.

Tenure track-adjunkter

Bedgmmelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestdende af tre til fem personer pa mindst
lektorniveau. Et flertal af medlemmerne skal veere AU-eksterne, og der skal helst deltage et eller flere
internationale medlemmer.

Lektor/Seniorforsker

Bedgmmelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestaende af tre til fem personer. Medlemmer af
bedemmelsesudvalget skal mindst veaere pa lektorniveau. Et flertal af medlemmerne skal vaere AU-
eksterne, og der skal helst deltage et eller flere internationale medlemmer. Formanden for
bedemmelsesudvalget kan veere AU-intern.

Professor
Bedgmmelse skal foretages af et bedemmelsesudvalg bestdende af tre til fem personer pa
professorniveau. Antallet kan variere afhaengigt af opslagets bredde og antallet af ansagere. Alle



medlemmer inklusiv formanden skal veere AU-eksterne, og der skal helst deltage et eller flere
internationale medlemmer. For nuvarende kan kravet om AU-ekstern formand dog fraviges efter
aftale med dekanatet.

2.3.3. Honorering af bedemmelsesudvalget
En ekstern formand for et fagligt bedemmelsesudvalg kan honoreres med et honorar pa op til kr.

7.500 (ud over det alm. vederlag). Det er op til den enkelte institutleder med udgangspunkt i den
vejledende takst at traeffe beslutning om sterrelsen af et eventuelt honorar i de konkrete sager under
hensyn til de geldende regler pa omradet.

2.3.4. Saerligt ved bedommelse af ansattelse uden opslag
Det folger af ansattelsesbekendtgorelsen, at hvis fonde, rad eller ikkestatslige bevillingsgivere har
stillet mindst halvdelen af midlerne til ridighed for ansattelse af en person, som bevillingsgiverne har
udpeget, kan rektor ansatte denne uden opslag, men efter en positiv faglig bedemmelse, jf. § 8.

Ved ansettelse efter § 8 skal der ud over institutlederens indstilling til ansettelse udarbejdes en faglig
bedemmelse fra en eller flere sagkyndige personer pa et niveau, der mindst svarer til niveauet for den
pageeldende stilling, dog som minimum lektorniveau. Institutleder deltager ikke i bedgmmelsen.

Det folger ligeledes af ansaettelsesbekendtgarelsen, at anszttelser i alle stillingskategorier kan ske
uden opslag ved ansattelsesperioder pa op til ét ar — udenlandske professorer og lektorer dog op til to
ar, jf. § 0.

Ved ansettelser efter § 9 skal der ud over institutlederens indstilling til ansettelse udarbejdes en
faglig bedemmelse fra et bedemmelsesudvalg eller en bedgmmelse fra en eller flere sagkyndige
personer pa et niveau, der mindst svarer til niveauet for den pageldende stilling, dog mindst
lektorniveau. Institutlederen kan ikke deltage i den faglige bedgmmelse.

2.4. Medinddragelse
For at sikre en effektiv og god ansattelsesproces skal instituttets videnskabelige medarbejdere
inddrages i ansattelsesprocessen vedregrende videnskabelige karrierestillinger samt faste
videnskabelige stillinger (se nedenstiende oversigt).

Fakultetets rammer for medinddragelse folger af naervaerende fakultetsvejledning. Det er op til det
enkelte institut at udfylde rammerne, hvor der vurderes at vare behov for det.

Stillingstype Medinddragelse
Tidsbegraensede VIP- e Videnskabelig assistent Der er ikke krav om
stillinger e Postdoc medinddragelse i

e  Gasteforskere/-undervisere ansattelsesprocessen

e Ansattelser undtaget kravet om opslag i
henhold til ansattelsesbekendtgorelsens § 8

0g 8 o9.




Videnskabelige e Adjunkt Der er krav om

karrierestillinger e Forsker medinddragelse i
e Tenure track-adjunktur hele
e Lektorater ansettelsesprocessen

e Seniorforskere
e Professorater.

2.4.1. Habilitet og tavshedspligt ved medinddragelse
Reglerne om inhabilitet i forbindelse med sammensatning af bedemmelsesudvalg finder ogsa
anvendelse i forbindelse med medinddragelse i ansattelsesprocessen. Der kan i konkrete tilfzelde
tillige vaere tale om at udvide habilitetskravet. Det betyder, at man ikke kan inddrages i en konkret
ansettelsesproces, hvis man har serlige personlige eller gkonomiske interesser i sagen, herunder ogsa
familieforhold, (u)venskaber eller faglige relationer, der i forhold til den konkrete sag mé anses for at
veaere uforenelige med den aktuelle inddragelse.

Derudover er tavshedspligt ligeledes saerdeles relevant i medinddragelsesprocessen, da medarbejdere
vil fa indsigt i fortrolige oplysninger og konkrete ansattelsessager.

2.4.2. Medinddragelse ved opslag
Forud for opslag af videnskabelige stillinger (faste stillinger samt karrierestillinger) radferer
institutledelsen sig om opslaget med instituttets lektorer, seniorforskere og professorer — eller en
reprasentativ undergruppe heraf.

Reel medinddragelse forudsatter mulighed for reel deltagelse. Det kan ske i form af mgder, hvor den
samlede plan for instituttets opslag i henhold til instituttets anszttelsesstrategi dreftes, og hvor alle,
eller en repraesentativ undergruppe, er eller har muliglighed for at veere til stede. Det kan ud fra en
konkret vurdering ogsa veere tilstraekkeligt at radfere sig med den pageeldende gruppe pr. mail.

I forbindelse med dreftelser om et kommende opslag af stillinger pa lektor- og professorniveau samt
tenure track-adjunkturer rddferer institutleder sig ligeledes med instituttets lektorer, seniorforskere
og professorer — eller en reprasentativ undergruppe heraf — om nedsattelse af en sggekomité, der har
til opgave at afsgge markedet for kandidater til de opsldede stillinger.

Deltagelse i jobmarkeder og andre pre-screeningsaktiviteter forud for ordinzrt opslag kan sidestilles
med nedsattelse af sogekomitéer. Nedsattelse og sammensatning af segekomitéer foregér forud for
opslagsprocessen og tilrettelaegges i henhold til instituttets lokale forhold og behov.

2.4.3. Medinddragelsen ved nedszettelse af anszttelsesudvalg
Institutleder nedsatter et anszttelsesudvalg i forbindelse med den konkrete rekruttering af
medarbejdere til videnskabelige karrierestillinger. I de tilfaelde radferer institutledelsen sig forinden
med en faglig gruppe af peers blandt instituttets fastansatte medarbejdere om ansettelsesudvalgets
sammensatning af relevante videnskabelige medarbejdere (ikke sammenfaldende med medlemmer af
det faglige bedemmelsesudvalg). Ved faglig gruppe af peers forstas en gruppe af medarbejdere pa
lektor- og eller professorniveau. Ved ansattelse pa professorniveau udger gruppen udelukkende
medarbejdere pa professorniveau.

2.4.4. Medinddragelse ved nedsaettelse af bedommelsesudvalg
Inden nedsattelse af bedemmelsesudvalget radferer institutledelsen sig med en faglig gruppe af peers
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blandt instituttets fastansatte medarbejdere. Ved faglig gruppe af peers forstis en gruppe af
medarbejdere pa lektor- og eller professorniveau. Ved ansattelse pa professorniveau, herunder ogsa i
de helt seerlige tilfeelde, hvor der ansattes i tidsbegransede professorater, udger gruppen udelukkende
medarbejdere pa professorniveau.

Det er op til institutledelsen at udvalge de relevante medarbejdere, der kan supplere institutledelsen
med den forngdne faglige viden med henblik pé at sikre kvalitet i den faglige bedemmelse, herunder
sikre en relevant sammensatning af bedemmelsesudvalget, hvor kompetencer og kvalifikationer hos
bedemmerne matcher det aktuelle opslag.

Institutledelsen vurderer konkret medinddragelsens karakter, herunder hvor mange peers der
inddrages.

Eventuelle interne ansggere kan ikke indgé i den faglige gruppe af peers, ligesom medlemmer af
institutledelsen heller ikke indgar.

2.4.5. Medinddragelse ved udvzlgelse af kandidater
Inden institutlederen beder dekanen/prodekanen om at tiltreede en indstilling om anszttelse, rddferer
institutledelsen sig med en faglig relevant gruppe af peers blandt instituttets fastansatte
medarbejdere.

Ved faglig relevant gruppe af peers forstas en mindre gruppe af medarbejdere pa omtrent 1-3
personer, der opfylder habilitetskravene. Institutledelsen samt gruppen af medarbejdere er underlagt
tavshedspligt vedrerende ansggerne.

Det er op til institutlederen at udvalge de relevante medarbejdere, der kan supplere institutledelsen
med den forngdne faglige viden med henblik pa at sikre kvalitet i udvalgelsen af medarbejdere, der
kan bidrage til at opfylde instituttets strategi, herunder udvikling af det pidgaeldende fagomrade.

Institutledelsen vurderer konkret medinddragelsens karakter, herunder hvor mange peers der
inddrages.

Eventuelle interne ansggere kan ikke indga i den faglige gruppe af peers. Medlemmer af det
pagaeldende bedemmelsesudvalg kan ikke indgé i gruppen af peers.



3. Ansattelsesprocedure — faglig bedommelse af alle ansggere

3.1.  Delegation
Dekanen er ansvarlig for ansettelser pd Aarhus BSS, herunder for at den lobende drift af ansaettelser
sker i henhold til geldende love, regler og retningslinjer.

Dekanen har derudover delegeret sin ansattelseskompetence til institutlederen i
henhold til naervaerende fakultetsvejledning.

Det kan for stillinger pa lektor-og professorniveau besluttes, efter forudgéende aftale med dekanatet,
at der anvendes short-listing i den konkrete ansattelsesproces, séfremt det vurderes, at der vil
indkomme mange ansggninger, og at short-listing sdledes kan vaere med til at forenkle det konkrete
rekrutteringsforlgb. Se mere herom i afsnit 4.

3.2. Opslag
Institutledelsen beslutter i henhold til instituttets anseettelsesstrategi/stillingsplaner, hvilken stilling
der gnskes opslaet. Beslutningen traffes inden for rammen af instituttets godkendte budget og pa
baggrund af de aftalte budgetmeder med BSS-Okonomi og BSS-HR, og institutledelsen drofter
lgbende instituttets planer for opslag og rekruttering med dekanen.

Stillingsopslag udarbejdes i henhold til fakultetets retningslinjer, hvorefter det bl.a. skal fremg,
hvilke bilag det er obligatorisk at vedlagge (se mere under punkt 3.3. om modtagelse af
ansggningerne). Opslag til stillinger pa lektor- og professorniveau samt tenure track-adjunkter
formuleres bredt.

3.2.1. Tidsbegraensede VIP-stillinger
Institutledelsen kan umiddelbart ivaerksaette opslag af tidsbegraensede videnskabelige stillinger (ikke
karrierestillinger). Dette omfatter fx videnskabelig assistent, postdoc. samt gaesteforskere/-
undervisere. Der er ikke krav om specifik medinddragelse forud for opslag af den type stillinger. Der
henvises til afsnit 3.2.2. nedenfor for opslag af videnskabelige karrierestillinger.

Tjekliste
v' Institutledelsen udarbejder den faglige del af opslagsteksten. Det skal af opslaget fremga, at
der er tale om en tidsbegranset ansettelse.
v' Opslagsteksten sendes til BSS-HR, som bistar med radgivning om formalia i opslagsteksten,
medievalg, tidsplan for den samlede ansattelsesproces mv.
v" BSS-HR korrekturlaser og indarbejder opslagsteksten i rekrutteringssystemet Emply.
BSS-HR sender via e-mail opslagsteksten til endelig godkendelse hos institutlederen.
v'  Institutlederen oplyser BSS-HR om, hvem der skal have adgang til at laese ansggninger i
Emply.
v' Efter institutlederens godkendelse offentliggar BSS-HR stillingsopslaget i de valgte medier,
herunder altid pa universitetets hjemmeside og jobnet.dk.
v" BSS-HR giver institutlederen samt evt. gvrige relevante personer adgang til at laese
ansggninger i Emply.
v Institutledelsen pabegynder overvejelser omkring bedommelsesudvalgets sammensatning.

\

3.2.2. Videnskabelige karrierestillinger
Forud for ivaerksaettelse af opslag af videnskabelige karrierestillinger (adjunkt, forsker, tenure track,
seniorforsker, lektor samt stillinger pa professorniveau) radferer institutledelsen sig med instituttets
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faste lektorer, seniorforskere og professorer eller en repraesentativ undergruppe heraf.

Medinddragelse i forbindelse med opslag af videnskabelige stillinger kan fx ske pé planlagte
medarbejdermader, der som minimum atholdes to gange om aret, og hvor en samlet plan for opslag i
henhold til instituttets ansaettelsesstrategi/stillingsplaner forelaegges og draftes. Opslag kan
undtagelsesvis foreleegges enkeltvist, hvis institutledelsen skenner, at der er behov for dette. Der skal
fortsat veere reel mulighed for medinddragelse, og en orienterende mail er ikke tilstraekkelig. Det er op
til instituttet at fastleegge den naermere proces for lokal medinddragelse. Der henvises i gvrigt til afsnit
2.4.2. om medinddragelse ved opslag.

En stilling som adjunkt kan beszttes tidsbegrenset eller varigt i henhold til retningslinjerne for
tenure track (se bilag 2 om tenure track samt Stillingsstrukturen).

En stilling som lektor/seniorforsker og professor besattes normalt varigt, og kun i helt sarlige tilfaelde
kan stillingerne beszttes tidsbegreanset (jf. Stillingsstrukturen). Dette afklares konkret forud for

opslag af stillingen.
Tjekliste

v'  Institutledelsen udarbejder et forslag til den faglige del af opslagsteksten.

v Institutledelsen radferer sig om opslaget med instituttets lektorer, seniorforskere og
professorer — eller en reprasentativ undergruppe heraf (se ovenfor i afsnit 2.4. om
medinddragelse).

v' Opslagsteksten sendes herefter til BSS-HR

v BSS-HR bistar med radgivning om formalia i opslagsteksten, medievalg, tidsplan for den
samlede ansattelsesproces, mv.

v Det skal fremga af opslaget, hvis der i helt serlige tilfzelde opslas en tidsbegraenset stilling i
forbindelse med den varige stilling, der opslas.

v" BSS-HR korrekturleser og indarbejder opslagsteksten i Emply.

v Opslag af varige VIP-stillinger skal godkendes af dekanatet efter forudgiende draftelser med
institutleder. Det samme galder ved serlige opslag som eksempelvis opslag af en stilling som
seniorforsker, studielektor samt opslag, der afviger fra princippet om fagligt brede opslag.
BSS-HR indhenter en godkendelse af opslag af stillingen, inden processen fortsatter.

v Institutlederen oplyser BSS-HR om, hvem der skal have adgang til at leese ansggninger i
Emply.

v' Efter endelig godkendelse offentliggar BSS-HR stillingsopslaget i de valgte medier, herunder
altid pa universitetets hjemmeside og jobnet.dk.

v' BSS-HR giver institutlederen samt evt. gvrige relevante personer adgang til at leese
ansggninger i Emply.

v' Institutledelsen pdbegynder overvejelser omkring bedgmmelsesudvalgets sammensatning.

3.3. Modtagelse af ansggninger og bilag til ansggninger
Ansggninger med tilhgrende bilagsmateriale sendes elektronisk via et link i stillingsopslaget til BSS-
HR (Emply). Eventuelt materiale, der ikke kan uploades, sendes til BSS-HR i hard-copy.

BSS-HR sender bekreftelse via Emply til ansggeren ved modtagelsen af ansggning samt eventuelt
materiale fremsendt som hard-copy. Ansggeren oprettes som bruger i rekrutteringssystemet Emply,
og kan efter at have uploadet sin ansggning inkl. ansggningsdokumenter, tilgd denne efterfalgende og
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dermed kvalificere eget ansegningsmateriale.

Ansggningsmaterialet skal indeholde en motiveret ansggning, cv og eksamensbeviser. Der skal
derudover vedlaegges en publikationsliste. For stillinger pa professorniveau kan vedleegges op til 10
publikationer, pé lektorniveau op til fem publikationer og for stillinger pa adjunkt- og postdoc-niveau
samt videnskabelige assistenter op til tre publikationer. Kun vedlagte publikationer vil blive bedgmt af
bedemmelsesudvalget. Der skal derudover vedlagges en medforfattererkleering, ligesom det er
obligatorisk at vedleegge dokumentation for undervisningsmaessige og padagogiske kvalifikationer i
form af undervisningsportefolje.

Faste stillinger genopslas, hvis det efter ansggningsfristens udlgb vurderes, at der ikke er et
tilstraekkeligt antal kvalificerede ansagere, og hvis der er en begrundet formodning om, at man ved et
genopslag vil kunne tiltraekke et bredere og mere kvalificeret ansegerfelt.

3.4. Nedsattelse af ansaettelsesudvalg
Efter ansggningsfristens udlgb anmoder BSS-HR, via Emply, institutlederen om at nedsette et
ansettelsesudvalg, hvor institutleder er formand. Inhabilitet skal vurderes ved sammensatning af
ansattelsesudvalg, og der skal ikke vaere sammenfald mellem medlemmer af det faglige
bedgmmelsesudvalg.

Tjekliste — ansaettelsesudvalg
v Ved nedsattelse af ansattelsesudvalg sikrer institutleder sig den behorige medinddragelse pa
instituttet ved at radfere sig med en faglig gruppe af peers blandt instituttets fastansatte
medarbejdere (jf. afsnit 2.4.).
v' Institutleder sender navne pa medlemmer af ansattelsesudvalget til BSS-HR.

3.5. Nedszettelse af bedommelsesudvalg
Efter ansggningsfristens udleb anmoder BSS-HR, via Emply, institutlederen om at sende forslag til
nedsattelse af bedemmelsesudvalget, herunder udpegning af formanden.

Institutledelsen nedsatter bedommelsesudvalg efter fakultetets retningslinjer for nedszttelse af
bedemmelsesudvalg (fremgar af nerverende VIP-policy).

Tjekliste

v Inden nedseattelse af bedemmelsesudvalget radfarer institutledelsen sig med en faglig gruppe
af peers blandt instituttets fastansatte medarbejdere (der henvises til afsnit 2.4.4). Dette er
ikke et krav ved opslag og besattelse af videnskabelig assistent-stillinger, postdoc-stillinger.

v Institutlederen sender herefter, via en e-mail, navne pad medlemmer af bedemmelsesudvalget
samt cv/link til cv pd medlemmerne til BSS-HR, som tjekker, om det foreslaede
bedemmelsesudvalg lever op til fakultetets regler for bedemmelsesudvalg navnt i afsnit 2.3
(sammensatning, habilitetskontrol mv.)

v" BSS-HR sender herefter, via Emply, forslaget til bedemmelsesudvalgets sammensatning i
horing i Akademisk Rad med en hgringsfrist pa fire dage. Bedemmelsesmedlemmernes cv
samt stillingsopslaget vedleegges. Modtager BSS-HR ikke bemaerkninger fra Akademisk Rad
inden fire dage, fortsaetter processen.

v" BSS-HR orienterer herefter, via Emply, ansggerne om bedgmmelsesudvalgets
sammensatning samt fristen for bedemmelsesarbejdets feerdiggerelse. Desuden orienteres
ansggerne om fakultetets gaeldende regler vedrerende bedgmmelse.
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v" BSS-HR giver bedemmelsesudvalget adgang til Emply, hvormed de far adgang til
stillingsopslaget og ansggningerne med tilhgrende materiale.

v" BSS-HR sender eventuelt hard-copy materiale til bedemmelsesudvalgets medlemmer.

v" Medlemmerne far samtidig, via Emply, en mail med fakultetets retningslinjer for
bedemmelsesudvalg samt et link til relevante vejledninger og politikker samt galdende regler
vedrgrende bedemmelse og ansattelse.

Der er foruddefineret tidsfrister paA bedemmelsesarbejdet. Disse kan dog variere i de konkrete sager,
bl.a. athaengigt af ansggerantallet til den pdgeeldende stilling. Som udgangspunkt far
bedemmelsesudvalget ved en postdoc/adjunkt stilling 1 méaned til at faerdiggere bedemmelsen, ved en
lektorstilling er udgangspunktet 2 maneder, mens det er 3 méneder ved et professorat.

Modtager BSS-HR indsigelse mod bedemmelsesudvalgets sammensatning fra ansggere, foreleegger
BSS-HR indsigelsen for institutlederen og dekanen. (Der kan gares indsigelse, jf. forvaltningsloven,
idet ansaettelsesprocessen er en forvaltningsakt). BSS-HR yder bistand i behandling af sagen.

Modtager institutlederen indsigelser, sendes indsigelsen straks til BSS-HR til videre foranstaltning,
herunder inddragelse af dekanen.

3.6. Bedommelse
Bedgmmelsesudvalget udarbejder en faglig bedemmelse af hver enkelt ansgger. Hver enkelt
bedemmelse indtastes af formanden i en web-formular i Emply.

Tjekliste

v" Formanden for bedemmelsesudvalget underretter BSS-HR, nar bedemmelsesudvalget har
afsluttet sit arbejde, og bedogmmelserne er indtastet for hver enkelt ansgger.

v' BSS-HR udfarer legalitetskontrol og gennemlaser bedemmelserne med henblik pa at sikre, at
formalia, herunder aftalte retningslinjer og geeldende regler er overholdt i relation til sével
form og indhold som format.

v/ BSS-HR sender alle bedemmelserne til validering hos de gvrige medlemmer af
bedgmmelsesudvalget.

v' Efter bedommelsesudvalgets validering af bedemmelserne sender BSS-HR dem til orientering
hos institutlederen samt til prodekanen for forskning og talentudvikling.

v" BSS-HR sender derefter den individuelle bedemmelse til den pageldende anseger (hering,
otte dage).

v" BSS-HR sgrger for afregning af honorar til bedemmelsesudvalget efter gaeldende regler og
retningslinjer.

Modtager BSS-HR indsigelser fra ansggere vedr. bedemmelsen, anmoder BSS-HR
bedgmmelsesudvalget om en udtalelse. Institutlederen og dekanen underrettes, og sagens videre
forlab aftales.

Modtager institutlederen indsigelser, herunder til bedemmelsesudvalgets vurdering af klagerens

kvalifikationer, sendes indsigelsen straks til BSS-HR til videre foranstaltning, herunder inddragelse af
dekanen.
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3.7. Udvelgelse og ansaettelsessamtaler
Institutledelsen treaeffer beslutning om udvzlgelse af kandidater til ansattelsessamtaler og iveerksaetter
disse, nar bedemmelserne er modtaget. Her lader institutleder sig radgive af det interne
ansettelsesudvalg (ikke det faglige bedommelsesudvalg) og institutlederen og ansattelsesudvalget
skal ved faste stillinger have fokus pé at udvalge kandidater af flere kon, forudsat at de ngdvendige
kvalifikationer forelaegger. Der kan ligeledes afholdes praveforelesning inden indstilling om
ansettelse. Dekanen/prodekanen kan ogsé deltage i ansattelsessamtaler vedrerende besattelse af
professorater.

3.8. Indstilling om ansattelse

3.8.1. Tidsbegraensede VIP-stillinger
Ved ansettelse af videnskabelige assistenter traeffer institutlederen den endelige beslutning om
ansattelse. Dette gaelder, uanset om der er tale om ansettelse efter opslag eller ansattelse undtaget
kravet om opslag i henhold til ansattelsesbekendtggrelsens § 8 og § 9. Ansettelsen indtastes i
medarbejderstamkortet, hvorefter BSS-HR sgrger for videre foranstaltning.

3.8.2. Videnskabelige karrierestillinger
Alle indstillinger om ansettelse af tenure track-adjunkter, lektorer, seniorforskere og professorer skal
tiltraedes af dekanen, inden der sendes tilbud til kandidaten. Dette gaelder, uanset om der er tale om
ansattelse efter opslag eller ansaettelse undtaget kravet om opslag i henhold til
ansettelsesbekendtgorelsens § 8 og § 9. BSS-HR sgrger for at indhente dekanens tiltraedelse af
ansattelsen.

Institutlederen og ansaettelsesudvalg skal ved faste stillinger overveje, hvordan de bedst kvalificerede
ansggere kan bidrage til kensbalancen i enheden, og ved institutleders beslutning om ansattelse
blandt lige kvalificerede ansggere indgar enhedens kgnsbalance som et element i beslutningen om
valg af kandidat.

Tjekliste

v Inden der sendes en indstilling om ansattelse til BSS-HR, raddferer institutledelsen sig med en
faglig relevant gruppe af peers blandt instituttets fastansatte medarbejdere. Der henvises til
afsnit 2.4.5. om medinddragelse.

v Institutlederen meddeler herefter BSS-HR, hvem der indstilles til ansattelse
(medarbejderstamkort).

v" Sammen med indstillingen sender institutlederen ogsa som minimum en kort orientering om
instituttets medinddragelsesproces i forbindelse med udvalgelsen, herunder gruppens
sammensatning, evt. bemerkninger og forbehold.

v" BSS-HR sgrger for at videresende indstillingen samt medinddragelsesnotatet til
dekanens/prodekanens tiltraedelse.

Ansggere har krav pa at fa oplyst navnene pa de personer (institutleder og dekanen/prodekanen), der
har deltaget i beslutningen om ansattelsen.

Ansggere har tillige krav p4 at & oplyst navnene pa de personer, der har haft en radgivende funktion i
ansattelsesprocessen. Det vil sige, at ansggere (efter foresporgsel) har krav pa at fa udleveret
medinddragelsesnotatet samt navne pa medlemmer i et eventuelt ansettelsesudvalget.
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3.9. Tilbud om anszettelse
Niér institutlederen har truffet endelig beslutning om ansattelse af en kandidat, og ansettelsen i
relevante tilfzelde er tiltradt af dekan/prodekan, orienterer institutlederen den udvalgte kandidat om,
at denne tilbydes anszattelse, samt at ansattelsesbrevet vil blive udfeerdiget snarest.

Tjekliste

v'  Institutlederen drefter lanniveauet med BSS-HR forud for lenforhandlingen.

v" BSS-HR bistar ved lgnforhandlinger i forbindelse med anszttelsen og kontakter herefter den
relevante tillidsrepraesentant/cheflonsforhandler (eller den faglige organisation).

v' Nar den udvalgte kandidat har accepteret ansettelsen, orienterer institutlederen evt. interne
ansggere samt ansggere, der har vearet til samtale om afslag.

v/ BSS-HR sender ansattelsesbrevet til pageldende kandidat.

v' BSS-HR sender via Emply afslagsbreve til gvrige ansagere efter aftale med institutlederen.
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4. Ansattelsesprocedure — anvendelse af short-listing inden faglig bedemmelse

4.1.  Delegation
Dekanen er ansvarlig for ansettelser pd Aarhus BSS, herunder for at den lobende drift af ansattelser
sker i henhold til geldende love, regler og retningslinjer.

Dekanen har derudover delegeret sin anszttelseskompetence til institutlederen i
henhold til naervaerende fakultetsvejledning.

Det kan for stillinger pé lektor-og professorniveau besluttes, efter forudgdende aftale med dekanatet,
at der anvendes short-listing i den konkrete ansattelsesproces. Det kan vaere hensigtsmeessigt ved
opslag af stillinger, hvor der forventes at indkomme mange ansggninger, idet short listing i de tilfeelde
medvirker til en forenklet proces.

Short-listing betyder, at et ansattelsesudvalg (bistaet af formanden for det faglige
bedemmelsesudvalg) radgiver institutlederen om, hvilke ansggere der samlet set bedst matcher
instituttets og fakultetets rekrutteringsbehov samt opfylder de efterspurgte kvalifikationer,
kompetencer, erfaring og potentialer, herunder fakultetets kriterier for ansattelse i stillingen (se
Fakultetets retningslinjer for bedemmelsesudvalg, der inkluderer kriterier for bedemmelse af
ansggere til videnskabelige stillinger). P4 den baggrund short-lister institutlederen udvalgte ansggere
til en tilbundsgaende faglig bedemmelse foretaget af det faglige bedemmelsesudvalg.

Beslutning om at anvende short-list skal traffes, inden den pagaeldende stilling slas op, og
ansettelsesproceduren folger herefter fakultetets faste procedure for short listing, jf. nedenfor.

4.2.  Stillingsopslag ved brug af short-listing
Stillingsopslag udarbejdes i henhold til fakultetets koncept for opslag af videnskabelige stillinger.

Nér der anvendes short-listing, skal dette fremga tydeligt af stillingsopslaget. Det skal endvidere veere
tydeligt, hvilke kriterier der laegges til grund i udvaelgelsen af de ansagere, der vil blive bedgmt af et
fagligt bedemmelsesudvalg, med henblik pa at sikre ligebehandling af alle ansggere gennem en
gennemsigtig og saglig rekrutteringsproces. Kravene i stillingsopslaget skal sdledes kunne udgere
grundlaget for bade short-listing, bedemmelse og endelige indstilling om ansattelse og skal derfor
overvejes grundigt.

En stilling som lektor/seniorforsker besettes normalt varigt, kun i helt serlige tilfzelde kan
stillingerne besattes tidsbegranset (jf. Stillingsstrukturen). Dette afklares konkret forud for opslag af
stillingen.

Forud for iveerksattelse af opslag af stillingen radferer institutledelsen sig med instituttets faste
lektorer, seniorforskere og professorer eller en reprasentativ undergruppe heraf pd samme méade som
ved opslag i henhold til gvrige ansaettelsesprocesser (jf. afsnit 2.4. om medinddragelse).

Medinddragelse i forbindelse med opslag af videnskabelige stillinger kan fx ske pa planlagte
medarbejdermgder, der som minimum atholdes to gange om aret, og hvor en samlet plan for opslag i
henhold til instituttets ansaettelsesstrategi/stillingsplaner forelaegges og dreftes. Opslag kan
undtagelsesvis foreleegges enkeltvist, hvis institutledelsen skgnner, at der er behov for dette. Der skal
fortsat veere reel mulighed for medinddragelse, og en orienterende mail er ikke tilstraekkelig. Det er op
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til instituttet at fastleegge den naermere proces for lokal medinddragelse. Der henvises i gvrigt til afsnit
2.4.2. om medinddragelse ved opslag.

Tjekliste

v'  Institutledelsen udarbejder et forslag til den faglige del af opslagsteksten.

v Institutledelsen radferer sig om opslaget med instituttets lektorer, seniorforskere og
professorer — eller en reprasentativ undergruppe heraf (se ovenfor i afsnit 2.4. om
medinddragelse).

v Opslagsteksten sendes herefter til BSS-HR, der sikrer, at processen for anvendelse af short-
listing i ansattelsesprocessen er beskrevet i stillingsopslaget som pakravet.

v BSS-HR bistar med radgivning om formalia i opslagsteksten, medievalg, tidsplan for den
samlede ansattelsesproces, mv.

v BSS-HR korrekturlaeser og indarbejder opslagsteksten i Emply.

v" BSS-HR sender via e-mail opslagsteksten til godkendelse ved dekan/prodekan og
institutlederen. Der afventes godkendelse fra dekan/prodekan og institutleder, inden opslaget
offentliggores.

v Institutlederen oplyser BSS-HR om, hvem der skal have adgang til at leese ansggninger i
Emply.

v Efter endelig godkendelse offentliggar BSS-HR stillingsopslaget i de valgte medier, herunder
altid pa universitetets hjemmeside og jobnet.dk.

v" BSS-HR giver institutlederen samt evt. gvrige relevante personer adgang til at leese
ansggninger i Emply.

v' Institutledelsen padbegynder overvejelser omkring nedszattelse af ansaettelsesudvalg samt
udpegning af formand for bedemmelsesudvalg, der radgiver i forbindelse med short-listing.

v Institutledelsen overvejer ligeledes det gvrige bedemmelsesudvalgs sammensatning.

4.3. Modtagelse af ansggninger og bilag til ansggninger
Ansggninger med tilhgrende bilagsmateriale sendes elektronisk via et link i stillingsopslaget til BSS-
HR (Emply). Eventuelt materiale, der ikke kan uploades, sendes til BSS-HR i hard-copy.

BSS-HR sender bekraftelse via Emply til ansggeren ved modtagelsen af ansggning samt eventuelt
materiale fremsendt som hard-copy. Ansggeren oprettes som bruger i rekrutteringssystemet Emply og
kan efter at have uploadet sin ansggning inkl. ansggningsdokumenter, tilgd denne efterfolgende og
dermed kvalificere eget ansggningsmateriale.

Ansggningsmaterialet skal indeholde en motiveret ansggning, cv og eksamensbeviser. Der skal
derudover vedlegges en publikationsliste, og for stillinger pa lektorniveau kan vedlaegges op til fem
publikationer og for stillinger pa professorniveau kan vedlagges op til 10 publikationer. Kun vedlagte
publikationer vil blive bedgmt af bedemmelsesudvalget. Der skal derudover vedlegges en
medforfattererklaering, ligesom det er obligatorisk at vedlaegge dokumentation for
undervisningsmaessige og padagogiske kvalifikationer i form af undervisningsportefolje.

Stillinger genopslas, hvis det efter ansggningsfristens udlgb vurderes, at der ikke er et tilstraekkeligt
antal kvalificerede ansggere, og hvis der er en begrundet formodning om, at man ved et genopslag vil
kunne tiltreekke et bredere og mere kvalificeret ansggerfelt.

4.4. Nedsattelse af ansaettelsesudvalg samt udpegning af formand for

17



bedommelsesudvalg

Efter ansggningsfristens udleb anmoder BSS-HR, via Emply, institutlederen om at sende forslag til
udpegning af formanden for bedemmelsesudvalget. Formanden for bedemmelsesudvalget er som
udgangspunkt intern.

Institutleder anmodes samtidig om at nedsette et ansattelsesudvalg, hvor institutleder er formand,
og hvor formanden for bedemmelsesudvalget ogsa indgar som medlem.

Inhabilitet skal vurderes ved sammensatning af bade ansattelsesudvalg og bedemmelsesudvalg, og
der skal med respekt af kravet om de nedvendige kvalifikationer tages hensyn til repraesentation af
begge kon.

Tjekliste — ansaettelsesudvalg
v Ved nedsattelse af ansattelsesudvalg sikrer institutleder sig den behgrige medinddragelse pa
instituttet ved at radfere sig med en faglig gruppe af peers blandt instituttets fastansatte
medarbejdere (jf. afsnit 2.4.).
v'  Institutleder sender navne pa medlemmer af ansattelsesudvalget til BSS-HR.

Tjekliste — udpegning af formand for bedgmmelsesudvalg

v Inden udpegning af en formand for bedemmelsesudvalget radferer institutledelsen sig med en
faglig gruppe af peers blandt instituttets fastansatte medarbejdere (der henvises til afsnit
2.4.4).

v' Institutlederen sender herefter, via e-mail, navnet pa formanden for bedgmmelsesudvalget
samt cv/link til cv for denne til BSS-HR, som tjekker, om den foresléede formand for
bedemmelsesudvalget lever op til fakultetets regler for bedemmelsesudvalg neaevnt i afsnit 2.3.

v" BSS-HR sender herefter, via Emply, forslaget til formanden for bedemmelsesudvalget i hgring
i Akademisk Rad med en hgringsfrist pa fire dage. Formandens cv og stillingsopslaget,
vedlaegges. Modtager BSS-HR ikke bemarkninger fra Akademisk Rad inden fire dage,
fortseetter short-listing processen.

4.5. Short-listing
Ansattelsesudvalget og formanden for bedemmelsesudvalget radgiver institutleder i forbindelse med
short-listing af ansggerne. Der foretages ikke en tilbundsgéende faglig bedemmelse, og der tages ikke
endeligt stilling til, hvorvidt ansggerne er endeligt kvalificerede eller ikke kvalificerede, idet udvalget
alene radgiver om, hvem der efter udvalgets mening er relevante at sende videre til tilbundsgéende
bedgmmelse.

Det er udgangspunktet, at der som minimum short-listes 10-15 ansggere, og institutleder redegor over
for dekanatet for den foretagne short-listing.

BSS-HR bistar med at foretage lobende administrativ kvalitets-/egenkontrol af processen, herunder af
frasortering og udvzlgelse til tilbundsgiende bedgmmelse.

Tjekliste — short-listing
v Institutleder redegor over for dekanatet for den foretagne short-listing.
v Institutleder meddeler BSS-HR, hvem der er short-listet og séledes er udvalgt til
tilbundsgaende faglig bedemmelse.
v' Oversigten over short-listede kandidater sendes til prodekanen.
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v

BSS-HR orienterer de ansggere, der ikke er short-listet om, at de ikke er giet videre til
bedemmelse. I den forbindelse orienteres om, at der ikke er truffet en afgerelse endnu, og at
samtlige ansggere far besked herom, nér rekrutteringen er afsluttet, og der er truffet
beslutning om anszttelse. Orienteringen er siledes ikke en meddelelse om endeligt afslag.

Den allerede udpegede formand for bedemmelsesudvalget deltager i den tilbundsgaende faglige
bedemmelse. Institutlederen nedsetter resten af bedommelsesudvalget efter fakultetets retningslinjer
for nedsettelse af bedemmelsesudvalg (fremgér af naerveerende VIP-policy, jf. lige nedenfor).

4.6.

Nedsattelse af bedemmelsesudvalget

Tjekliste — bedemmelsesudvalg

v

Inden nedsettelse af resten af bedemmelsesudvalget radferer institutledelsen sig med en
faglig gruppe af peers blandt instituttets fastansatte medarbejdere (der henvises til afsnit
2.4.4).

Institutlederen sender herefter, via e-mail, navne pa medlemmer af bedemmelsesudvalget
samt cv/link til cv pd medlemmerne til BSS-HR, som tjekker om det foresldede
bedemmelsesudvalg lever op til fakultetets regler for bedemmelsesudvalg naevnt i afsnit 2.3
(sammensaetning, habilitetskontrol mv.).

BSS-HR sender herefter, via Emply, forslaget til bedemmelsesudvalgets sammensatning i
horing i Akademisk Rad med en hgringsfrist pa fire dage. Medlemmernes cv samt
stillingsopslaget vedleegges. Modtager BSS-HR ikke bemarkninger fra Akademisk Rad inden
fire dage, fortsatter processen.

BSS-HR orienterer herefter, via Emply, shortlistede ansggere, om at de er géet videre til
bedgmmelse samt om bedgmmelsesudvalgets sammensatning, herunder om fristen for
bedemmelsesarbejdets feerdiggerelse. Desuden orienteres ansggerne om fakultetets geeldende
regler vedrgrende bedemmelse. Ligeledes orienteres de gvrige ansggere om, at de ikke er
shortlistet, men at ansattelsesprocessen endnu ikke er afsluttet.

BSS-HR giver bedemmelsesudvalget adgang til Emply, hvormed de far adgang til
stillingsopslaget og ansggningerne med tilhgrende materiale for sa vidt angar de shortlistede
ansggere.

BSS-HR sender eventuelt hard-copy materiale til bedemmelsesudvalgets medlemmer.
Medlemmerne fir samtidig, via Emply, en mail med fakultetets retningslinjer for
bedemmelsesudvalg samt et link til relevante vejledninger og politikker samt galdende regler
vedrgrende bedemmelse og ansattelse.

4.7. Bedemmelse
Bedgmmelsesudvalget udarbejder en faglig bedemmelse af hver enkelt af de short-listede ansgger.
Hver enkelt bedgmmelse indtastes af formanden i en web-formular i Emply.

Tjekliste

v" Formanden for bedemmelsesudvalget underretter BSS-HR, nar bedemmelsesudvalget har
afsluttet sit arbejde, og bedommelserne er indtastet for hver enkelt ansgger.

v' BSS-HR udferer legalitetskontrol og gennemlaser bedemmelserne med henblik pa at sikre, at
formalia, herunder aftalte retningslinjer og geeldende regler er overholdt, i relation til sével
form og indhold som format.

v" BSS-HR sender alle bedgmmelserne til validering hos de gvrige medlemmer af

bedemmelsesudvalget.
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v' Efter bedemmelsesudvalgets validering af bedemmelserne sender BSS-HR dem til orientering
hos institutlederen samt prodekan for forskning og talentudvikling. BSS-HR sender derefter
den individuelle bedemmelse til den pageldende ansgger (horing, otte dage).

v" BSS-HR serger for afregning af honorar til bedommelsesudvalget efter geeldende regler og
retningslinjer.

Modtager BSS-HR indsigelser fra ansggere vedr. bedemmelsen, anmoder BSS-HR
bedemmelsesudvalget om en udtalelse. Institutlederen og dekanen underrettes, og sagens videre
forlgb aftales.

Modtager institutlederen indsigelser, herunder til bedemmelsesudvalgets vurdering af klagerens
kvalifikationer, sendes indsigelsen straks til BSS-HR til videre foranstaltning, herunder inddragelse af
dekanen.

4.8. Udvalgelse og anszettelsessamtaler
Institutledelsen traeffer beslutning om udvelgelse af kandidater til ansattelsessamtaler og iveerksaetter
disse, nar bedemmelserne er modtaget. Her kan institutleder lade sig radgive af ansettelsesudvalget.
Institutlederen og ansattelsesudvalget skal have fokus pa at udvelge kandidater af flere kon, forudsat
at de nadvendige kvalifikationer forelaegger. Der kan ligeledes afholdes proveforelaesning inden
indstilling om ansettelse.

4.9. Indstilling om ansattelse
Institutlederen og ansattelsesudvalg skal overveje, hvordan de bedst kvalificerede ansogere kan
bidrage til kensbalancen i enheden, og ved institutleders beslutning om anszttelse blandt lige
kvalificerede ansggere indgar enhedens kensbalance som et element i beslutningen om valg af
kandidat.

Alle indstillinger om ansattelse af tenure track-adjunkter, lektorer, seniorforskere og professorer skal
tiltraedes af dekanen, inden der sendes tilbud til kandidaten. Dette gaelder ligeledes, nar short-listing
er anvendt i processen. BSS-HR sgrger for at indhente dekanens tiltreedelse af ansattelsen.

Tjekliste

v Inden der sendes en indstilling om ansattelse til BSS-HR, raddferer institutledelsen sig med en
faglig relevant gruppe af peers blandt instituttets fastansatte medarbejdere. Der henvises til
afsnit 2.4.5. om medinddragelse.

v'  Institutlederen orienterer herefter BSS-HR om ansettelsen, herunder ogsa som minimum en
kort orientering om instituttets medinddragelsesproces i forbindelsen med udvelgelsen,
herunder gruppens sammensatning, evt. bemerkninger og forbehold.

v" BSS-HR sgrger for at videresende indstillingen samt medinddragelsesnotatet til
dekanens/prodekanens tiltradelse.

Ansggere har krav pé at fa oplyst navnene pa de personer (institutleder og dekanen/prodekanen), der
har deltaget i beslutningen om ansattelsen.

Ansggere har tillige krav pé at fa oplyst navnene pa de personer, der har haft en rddgivende funktion i

ansattelsesprocessen. Det vil sige, at ansggere (efter foresporgsel) har krav pa at fa udleveret
medinddragelsesnotatet samt navne pd medlemmer af ansattelsesudvalget.
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4.10. Tilbud om anszettelse
Nar institutlederen har truffet endelig beslutning om ansettelse af en kandidat, og ansettelsen er
tiltradt af dekan/prodekan, orienterer institutlederen den udvalgte kandidat om, at denne tilbydes
ansettelse, samt at ansattelsesbrevet vil blive udfaerdiget snarest.

Tjekliste
v'  Institutlederen drofter lonniveauet med BSS-HR forud for lenforhandlingen.
v" BSS-HR bistar ved lgnforhandlinger i forbindelse med ansattelsen og kontakter herefter den
relevante tillidsrepraesentant/cheflensforhandler (eller den faglige organisation).
v" Nar den udvalgte kandidat har accepteret ansettelsen, orienterer institutlederen evt. interne
ansggere samt ansggere, der har varet til samtale om afslag.
v" BSS-HR sender ansattelsesbrevet til pagaeldende kandidat.

BSS-HR sender via Emply afslagsbreve til gvrige ansggere efter aftale med institutlederen, herunder
bade til shortlistede og ikke-shortlistede ansagere.
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5. Anszettelsesperioder, genansattelse og forlaengelse

5.1. Ansaettelsesperioder for tidsbegraensede stillinger
Videnskabelig assistent
Stillingen som videnskabelig assistent kan besettes for en periode pa indtil tre &r. Genansattelse kan
finde sted, men ansattelse som videnskabelig assistent kan maksimalt vare tre &r i alt.

Postdoc

Stillingen som postdoc er en tidsbegrenset stilling. En postdoc-stilling pd Aarhus BSS opslas normalt
for en tredrig periode. Ansattelsen som postdoc kan maksimalt vare fire ir i alt. Stillingen som
postdoc kvalificerer ikke i sig selv til en lektorstilling. Ved ansattelse i en postdoc-stilling ved Aarhus
BSS ber der som udgangspunkt altid tilbydes paedagogisk opkvalificering, ligesom stillingen
indeholder undervisning i begranset omfang.

Adjunkt/tenure track-adjunkt
Stillingen som adjunkt er en tidsbegrenset stilling, der som udgangspunkt opslés for en trearig
periode. Ansettelse som adjunkt pa Aarhus BSS kan som udgangspunkt maksimalt vare fire ar.

Der er dog ogsa mulighed for at anseette adjunkter i varige stillinger (tenure track stillinger), hvor den
ansatte efter positiv faglig bedemmelse overgar til en lektorstilling inden udgangen af det sjette ar af
ansattelsen. Se den separate vejledning om tenure track i bilag 2.

Bemerk, at ansettelse som postdoc og adjunkt pa Aarhus BSS som udgangspunkt til sammen
maksimalt kan vare seks ar i alt. Bemeaerk, at der gaelder serlige regler for forleengelse, jf.
Ansettelsesbekendtgarelsen samt Lov om tidsbegranset ansettelse.

Lektor/seniorforsker
Stillingen som lektor/seniorforsker er som udgangspunkt varig og kun i helt saerlige tilfaelde kan
stillingen besettes tidsgranset.

Professor (tidsbegrzaenset)

I helt sarlige tilfeelde kan der ske ansattelse i et tidsbegranset professorat i en periode pa maksimalt
fem &r. Den tidsbegransede ansettelse vil kun blive forlaenget i helt sarlige tilfaelde. Derfor skal
medarbejderen i lgbet af ansattelsen tilskyndes til at ansgge om og opné ansattelse i de professorater,
der opslas inden for det relevante omréde i den femarige periode.

5.2. Forlaengelse af tidsbegraensede ansattelser
Forlengelser kan finde sted i det omfang, det er i overensstemmelse med lov om tidsbegranset
ansattelse. Heraf folger, at fornyelse af flere pa hinanden folgende ansaettelsesforhold i samme
stillingsforhold hgjst kan ske to gange. Er der tale om ansattelse i et andet stillingsforhold (f.eks. en
postdoc, der skal ansattes som adjunkt eller en adjunkt, der skal ansattes som lektor), er der tale om
et nyt ansattelsesforhold og ikke et fornyet ansattelsesforhold i samme stilling.

Efter ansattelsesbekendtggrelsens § 9 kan der ske fornyelse af ansattelsesforholdet (forleengelse) i op
til et r uden opslag, men med en fornyet faglig bedemmelse. Overstiger den samlede
ansattelsesperiode inklusive fornyelsen to ar — for udenlandske professorer og lektorer dog tre ar —
skal stillingen opslas, og der skal nedsattes et bedemmelsesudvalg efter de almindelige regler.
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6. Ovrigt

6.1. /ZEndringer i eksisterende ansattelsesforhold, mv.
Ansggninger om andringer i ansattelsesforhold (opsigelse, orlov, endret arbejdstimetal, mv.)
fremsendes til BSS-HR vedlagt institutlederens indstilling. Veer opmaerksom p4, at der gelder serlige
regler for bevilling af orlov og indgéelse af senioraftaler, herunder dekanens godkendelse i konkrete
tilfelde.

Instituttets indstilling om uanseggte &ndringer (herunder om uansegt afsked samt veaesentlige
stillingseendringer) sendes ligeledes til BSS-HR med henblik pa videre sagsbehandling, herunder evt.
foreleeggelse for dekanen.

Beslutninger om &ndrede arbejdsforhold, der ikke @&ndrer den ansattes ansattelse som sadan (for
eksempel beslutninger om udlandsophold og om undervisningsfrihed for en periode), traeffes, i
overensstemmelse med Universitetsloven og rektors delegationsbestemmelser, af institutlederen.

6.2. Andet
BSS-HR foretager de forngdne inddateringer i AUHRA, HR-Lgn, samt journalisering af alle relevante

akter pa personsagen i WorkZone.

Udgifter i forbindelse med ansattelsen (annonceudgifter, honorarer og tjenesterejseudgifter) atholdes
af instituttet.
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Bilag

Bilag 1: Ovrige ansaettelser (undervisere)

1. Anseattelser under stillingsstrukturen for diplomingenisruddannelsen og
eksportingenioruddannelsen

OBS: Der er fastsat saerlige ansaettelses-og kvalifikationskrav til adjunktstillingen (ing.), der i
princippet er en varig ansettelse. Inden udgangen af det 3. anszttelsesdr som adjunkt skal
adjunkten vurderes med henblik pd overgang til en lektorstilling. Det betyder, at lektoratet ikke skal
opslas, idet adjunkten overgadr til lektoratet efter en positiv bedemmelse.

Der kan aftales forlaengelse op til to Gr med ny vurdering. Er denne vurdering ogsa negativ, skal
adjunkten forlade sin stilling med overenskomstmeessigt varsel.

Ved opslag af en adjunktstilling aftales det indtil videre konkret, hvorledes bedemmelsesudvalget
sammensattes, herunder om der skal deltage eksterne og evt. internationale medlemmer.

Ved overgang til lektorat sker vurderingen som udgangspunkt af et bedemmelsesudvalg bestaende af
to AU interne medlemmer.

Det vil ogsa veere muligt at ansatte lektorer samt ingenigrdocenter (lgonramme 37) under
stillingsstrukturen for diplomingenigruddannelsen og eksportingenieruddannelsen pa Institut for
Forretningsudvikling og Teknologi.

2. Anseattelser som studieadjunkt (og studielektor)

Der opslas kun undtagelsesvist stillinger som studieadjunkt og studielektor og kun efter konkret
begrundet indstilling til dekanen/prodekanen.

Som udgangspunkt vil bedemmelsesudvalget ved opslag af adjunkt-/lektorstillingen skulle besta af tre

medlemmer. Det afhaenger af en konkret vurdering af stillingens indhold, om der skal deltage AU
eksterne og/eller internationale medlemmer.
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Bilag 2: Vejledning om tenure track-stillinger ved Aarhus BSS

Anszettelse i tenure track-stillinger

Stillingen som adjunkt kan besettes varigt (tenure track-vilkar), hvor den ansatte efter maksimalt
seks drs ansettelse overgdr til en stilling som lektor uden opslag. Overgang til en lektorstilling
forudsaetter, at den ansatte bedemmes fagligt kvalificeret. Den positive faglige bedemmelse skal senest
foreligge inden udgangen af det 6. r af ansattelsen.

Stillingsopslag

Hvis der ved ansattelse i en adjunktstilling er mulighed for at aftale ansettelse pé tenure track-vilkér,
skal det fremga tydeligt af stillingsopslaget, ligesom det skal fremga, at den ansatte uden
stillingsopslag, men forudsat en positiv faglig bedemmelse inden udgangen af det 6. ansattelsesar,
overgdr til en varig stilling pa lektorniveau. Stillingsopslaget skal formuleres bredt og opslas bade
nationalt og internationalt.

Anseattelse pa tenure track-vilkar

Opslag af stilling, bedommelse af ansggerne til ansaettelse pa tenure track-vilkar, indstilling om
ansettelse, forhandling af len mv. sker efter VIP-vejledningens almindelige regler om opslag og
ansattelse i adjunktstillinger. Se retningslinjerne for sammensatning af bedemmelsesudvalg i
forbindelse med et tenue track-opslag i afsnit 2.3.2.

Anszettelsesbrev

BSS-HR udarbejder et ansettelsesbrev til den valgte kandidat, hvor retningslinjerne for anseettelse pa
tenure-track-vilkar, herunder betingelserne for overgang til lektoransattelse, fremgér. I
ansattelsesbrevet henvises til udviklingsplanen, der er et krav i forbindelse med anszttelse pa tenure-
track-vilkar.

Udviklingsplanen udarbejdes af instituttet og udger et tillaeg til ansaettelsesbrevet. Udviklingsplanen
skal omfatte en beskrivelse af blandt andet malsatning for forlgbet, vejledning, opgavespecifikation
samt faglige bedommelseskriterier i forbindelse med overgang til lektoransattelse.

Udviklingsplanen skal godkendes af dekanen/prodekanen, inden BSS-HR sender ansattelsesbrevet
med tillaeg til den valgte kandidat.

Overgang til lektoransattelse

Bedgmmelse af medarbejderen i forbindelse med overgang til lektoransattelse skal gennemfares i god
tid og senest inden udgangen af det 6. ar af ansettelsen. Den faglige bedemmelse finder normalt sted
inden for det sidste halve &r af tenure track adjunktperioden. Sammensaetning af bedemmelsesudvalg
mv. foretages i overensstemmelse med VIP-vejledningens almindelige regler for bedommelse af
lektorer.

Bedgmmelse sker pad anmodning fra den ansatte og efter dennes aftale med institutlederen. Undlader
den ansatte at anmode om at fa sine faglige kvalifikationer bedemt inden for fristen, eller er den
faglige bedemmelse ikke positiv, ivaerksaetter AU afskedigelse efter de overenskomstmeessige regler.

Seerligt vedrgrende internationalt rekrutterede medarbejdere pa tenure track-vilkar
Forskerbeskatning
Som udgangspunkt kan internationalt rekrutterede medarbejdere, der ansettes som adjunkt pa
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tenure track-vilkar, efter ansggning blive omfattet af reglerne om forskerbeskatning. SKAT treffer en
konkret afgarelse i forbindelse med alle ansggninger om forskerbeskatning.

De galdende regler om forskerbeskatning medferer, at medarbejderen beskattes med en lavere
procentsats end den almindelige procentsats for indkomstskat i Danmark. Medarbejderen kan
maksimalt veere omfattet af ordningen i syv ar, uanset at der er tale om en tidsubegranset ansattelse.

Udbetaling af pension

Internationalt rekrutterede medarbejdere, der er varigt ansat som adjunkt pa tenure track-vilkér, har
ikke, uanset at de er udenlandske statsborgere, mulighed for at f4 udbetalt pension som lgn, da der er
tale om en tidsubegranset ansattelse.
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