GOD LEDELSE

AF INSTITUT-
SEKRETARIATERNE
VED AALBORG
UNIVERSITET

MARTS 2020

AAAAAAAAAAAAAAAAAA



Funktionsbeskrivelse

Instituttets sekretariatschefs vigtigste opgave er at lede
og udvikle administrationen ved instituttet, sdledes at
den understgtter instituttets aktiviteter — forskning,
uddannelse og vidensamarbejde - pa bedste vis.
Derudover har sekretariatschefen til opgave at under-
stgtte institutledelse og -strategi. Sekretariatschefen
forventes ledelsesmaessigt at bidrage aktivt til sammen-
hangskraften bade ved instituttet, ved fakultetet og ved
Aalborg Universitet.

Sekretariatschefen udger en del af universitetets
samlede ledelse og skal udgve sin ledelse med
udgangspunkt i universitetets, fakultetets og instituttets
strategier.

Den gode sekretariatschef baserer sin ledelse pa
Aalborg Universitets ledelsesgrundlag, der geelder
som referenceramme for alle universitetets ledere. |
naervaerende dokument er ledelsesgrundlaget relateret
til sekretariatschefens konkrete opgaver.

Hvordan sekretariatschefen konkret kan udgve sin
ledelse afhanger af flere forhold, herunder den til enhver
tid geldende delegationsinstruks fra rektor. Sekretariats-
chefen refererer til institutlederen, og det er afggrende,
at sekretariatschefen kender sit ledelsesrum, som
etableres i samarbejde med institutlederen samt i
meningsskabende dialog med den gvrige ledergruppe.

Institutsekretariaterne kan have forskellige starrelser
og lokationer, ligesom et sekretariat kan betjene flere

institutter i form af et feelles institutsekretariat eller et
servicefaellesskab. Institutsekretariatschefen skal i sin
ledelse tage hgjde for disse lokale forhold.






1.
Institutsekretariatschefens
ledelsesopgave

Sekretariatschefens opgave kan opdeles i felgende
former for ledelse:

1.1 « Formulere og udmgnte mal for sekretariatets samlede
STRATEGISK LEDELSE virke med udgangspunkt i Aalborg Universitets strate-
gier og medvirke til at sikre, at malene nas.
» Vere proaktiv og opseggende i forhold til forandrings-
og fornyelsesbehov.
- Indgaiinstitutledelsen og tage aktiv del i ledelsen
samt udgve ledelsesstatte.

1.2 « Forme en administrativ organisation, som sikrer
FAGLIG LEDELSE lgsningsorienteret og verdiskabende administration
0g service, der understgtter instituttets kerneopgaver.
« Understgtte en hgj faglighed og den ngdvendige
kvalitet i administrationens opgavelgsning ved at
saette rammerne og give mulighed for ngdvendig
kompetenceudvikling og faglig sparring inden for eget
omrade og pa tvaers af institutter og Feelles Service
enheder.
» Bidrage til diverse udviklings- og erfaringsgrupper
omkring udformning af det administrative arbejde pa
universitetet generelt.
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1.3
ADMINISTRATIV LEDELSE

1.4
PERSONALELEDELSE

Sikre at administrationen udfgres i henhold til Aalborg
Universitets strategi for de administrative omrader og
med den bedst mulige ressourceudnyttelse.

Skabe baeredygtige administrative miljger uden
sarbarhed i forhold til opgavevaretagelsen, for
eksempel ved at etablere opgavefzllesskaber.
Fastlaegge effektive administrative rutiner og
procedurer i administrationen, der understgtter
sagsbehandling af hgj kvalitet og med tidssvarende
teknologi.

Sikre overholdelse af lovgivning og aftaler samt
procedurer og regler udstukket af direktionen eller
Fzlles Service.

Overholde administrationens budget.

Prioritere ledelse af medarbejderne, herunder at
opgaver fordeles og lgses hensigtsmaessigt, og at
medarbejderne til enhver tid har de rette kompetencer
til opgavelgsningen.

Tage ansvar for et sundt og positivt arbejdsmiljo —
fysisk, organisatorisk og socialt — for medarbejderne.
Sikre, at universitetets personalepolitik efterleves, og
regler pa omradet implementeres og overholdes inden
for eget omrade.

Seette mal for og give feedback til individer og teams,
sa der bade tages individuelle hensyn og skabes en
meningsfuld sammenhang i helheden.

Sikre, at medarbejdernes ressourcer udnyttes
effektivt, blandt andet ved at sgge samarbejde og
feelles lgsninger ogsa uden for instituttet.

Bane vejen for gode faglige og personlige rela-

tioner med interne og eksterne samarbejdspartnere
og interessenter.



2.
Institutsekretariatschefens
individuelle kompetencer

Den gode sekretariatschef skal kunne lede opad,

nedad, udad og pa tveers. Det betyder at kunne agere i
et krydspres mellem ledelsesmaessige forventninger fra
institutleder og blandt andet forventninger fra Feelles
Service-enheder og medarbejderne. Et klart defineret
ledelsesrum, gode organisatoriske strukturer og
inddragende beslutningsprocesser er vigtige forud-
saetninger for at sekretariatschefen kan udgve ledelse.

Sekretariatschefens individuelle kompetencer spiller
0gsé en stor rolle. Den gode sekretariatschef forventes
at:

» Have ledererfaring og -kompetence i forhold til
personaleledelse, forandringsledelse og opbygning af
teams.

« Have god organisatorisk forstaelse og politisk taeft,
herunder have respekt for rammevilkar og kultur pa
en akademisk arbejdsplads.

« Evne at udvikle medarbejdere og fastholde engage-
ment og trivsel i teams gennem dygtig inddragende
personaleledelse.

« Evne at bega sig i et internationalt milje og at arbejde
taet sammen med en ledergruppe.

« Evne at navigere og lede i paradokser.

+ Have gode kommunikative kompetencer og invitere til
samarbejde og dialog med forskellige aktgrer internt
og eksternt.

« Have personlig integritet.

* Vare empatisk og evne at saette sig ind i andres
situation og problemstillinger.

« Have en lederuddannelse og kunne videreudvikle sine
kompetencer.
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