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Dekanerne på Health, Arts, Aarhus BSS og ST 

                                            

Høring om eventuel revision af processen for faglig bedømmelse af ansø-

gere til videnskabelige stillinger ved AU – ”short listingproces”. 

 
 

På baggrund af drøftelser i universitetsledelsen anmodes fakultetsledelserne, fa-

kulteternes samarbejdsudvalg (FSU) samt de akademiske råd om at drøfte, hvor-

vidt der er behov og interesse for:  

 

 implementering af en forenklet proces for faglig bedømmelse af ansøgere 
til videnskabelige stillinger, så der efter en særlig procedure sker en gen-
nemgang af alle ansøgninger, med henblik på at kun en udvalgt del af an-
søgningerne gennemgår den endelige faglig bedømmelse, svarende til det 
der i det internationale universitetsmiljø betegnes ”short listing”. 

 

Såfremt der er behov og interesse for at implementere en ”short listingproces”, 

anmodes der om tillige at drøfte, om den ansættelsesbemyndigede leder i relation 

til ”short listing” af ansøgere skal bistås af: 

 

 et ansættelsesudvalg evt. suppleret med formanden for bedømmelsesud-
valget eller    

 bedømmelsesudvalget   

 

Til orientering vedlægges notat af d. 11. juni 2015 omhandlende hjemmel samt 

præmisser for implementering af en revideret proces for faglig bedømmelse af 

ansøgere til videnskabelige stillinger ved AU. 
 

 

Høringssvar bedes indsendt til HR dmj@au.dk senest d. 1. september 2015. 

 

 

 

Venlig hilsen 

 

Dorte Moe Jakobsen 

Personalejuridisk konsulent 

mailto:dmj@au.dk


 

 

 

 
 AU HR, Personalejura 

Aarhus Universitet  

Jens Baggesens Vej 51-53 

8200 Aarhus N 

Tlf .: 87150000 

Fax: 87150612 

E-mail:  hr@au.dk  

www.au.dk 

 

 

 

Dorte Moe Jakobsen 

 

Personalejuridisk konsulent  

 

Dato: 11. juni  2015 

 
 

Side 1/4 

AARHUS 

UNIVERSITET 

 

  

 Notat 

 

Proces for faglig bedømmelse af ansøgere til videnskabelige stillinger ved AU. 

Baggrund 

Øget internationalisering er et af AU´s væsentlige satsningsområder jf. AU´s strategi 

2013-2020. 

Det vurderes, at øget internationalisering vil indebære 

 øget konkurrence om de videnskabelige stillinger 

 stigende antal ansøgere til videnskabelige stillinger 

 øget arbejdsbyrde for det videnskabelige personale vedr. bedømmelsesarbejde 

 eksisterede praksis for faglig bedømmelse gør det vanskeligere at tiltrække inter-

nationale medlemmer til bedømmelsesudvalg. 

 

”Short listing” 

”Short listing” betegner den proces, hvor man ud af den samlede ansøgerskare fra-

vælger et antal ansøgere, som ikke undergår en tilbundsgående faglig bedømmelse. 

Ansøgere, der fravælges en tilbundsgående faglig bedømmelse, er de ansøgere, der ud 

fra en indledende faglig gennemgang ikke anses for at opfylde de i stillingsopslaget 

relevante efterspurgte kvalifikationer, kompetencer, erfaringer og potentiale. 

 

Formålet med indførelsen af en ”short listingproces” er 

 at den tidskrævende arbejdsbelastning for medlemmerne af bedømmelsesudval-

get formindskes og 

 at tidsperspektivet for bedømmelsesarbejdet minimeres 

 

Indførelse af en ”short listingproces” indebærer således 

 at bedømmelsesudvalgets medlemmer kan koncentrere deres indsats på de al-

lermest relevante og kompetente ansøgere 

 at bedømmelsesudvalgets medlemmer ikke skal bruge unødvendige ressourcer 

på øvrige ansøgere   

 reduktion af omfanget af rekrutteringsprocessen  

 hurtigere fremsættelse af jobtilbud, hvilket er et vigtigt konkurrenceparameter på 

et internationalt konkurrencepræget marked. 
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Det juridiske grundlag vedr. ansættelsesbekendtgørelsens krav til be-

dømmelse 

AU har det juridiske ansvar for lovligheden af en ”short listingproces”. 

 

Muligheden for indenfor rammerne af ansættelsesbekendtgørelsen at anvende ”short 

listing” har gennem det seneste år været drøftet grundigt mellem Danske Universite-

ters HRgruppe og Uddannelsesstyrelsen. 

 

På baggrund af disse drøftelser og en fælles forståelse er det nu muligt indenfor 

rammerne af ansættelsesbekendtgørelsen at anvende en ”short listingproces”, hvoref-

ter et antal ansøgere kan fravælges en faglig tilbundsgående bedømmelse.  

 

Forudsætningen for brug af ”shortlisting” 

 der træffes en ledelsesmæssig beslutning om at anvende ”short listing” 

 der sikres transparens ift. ved hvilke opslag, ”short listing” anvendes – bl.a. ved 

at tilkendegive dette i opslaget  

 der gives saglige begrundelser ved afslag – også til ansøgere, som fravælges i den 

indledende faglige vurdering, jf. nedenfor.  

 

Det vurderes, at en revision af processen kan medføre 

 flere klagesager, da ansøgere vil opleve en revideret proces som en forringelse ef-

ter en mangeårig praksis/tradition for, at alle ansøgere bedømmes  

 at ansøgere til stillinger opslået efter en revideret proces ikke kan støtte ret på 

den hidtidige praksis/kutyme for stillinger opslået forinden en evt. revideret pro-

ces. 

 

Ledelsens kompetence i forhold til ”short listing” 

 Ledere af videnskabelige enheder i.h.t. universitetsloven forudsættes at være an-

erkendte forskere. Lederne kan som ansættelsesbemyndigede leder, bistået af en-

ten et ansættelsesudvalg evt. suppleret med formanden for bedømmelsesudvalget 

eller bedømmelsesudvalget, vurdere ansøgernes forsknings- og undervisnings-

mæssige kvalifikationer, profil og potentiale, herunder hvilke ansøgere der bedst 

matcher instituttets og fakultetets rekrutteringsbehov og forskningsstrategi. 

 Den ansættelsesbemyndigede leder har med bistand af enten et ansættelsesud-

valg evt. suppleret af formanden for bedømmelsesudvalget eller bedømmelses-

udvalget beslutningskompetencen i forhold til, hvilke ansøgere, der skal fravæl-

ges en tilbundsgående faglig videnskabelig bedømmelse.   

 

Forvaltningslovens krav om begrundelser. 

Et afslag på en stillingsansøgning er efter § 22 i forvaltningsloven en afgørelse, som 

når den meddeles skriftligt, skal være begrundet. 
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Et afslag skal ledsages af en beskrivelse af ledelsens kriterier for udvælgelse af ansø-

gere til bedømmelse. 

Det indebærer, at ansøgere, der fravælges i den indledende vurdering, skal have et af-

slag, hvor 

 den eller de hovedelementer, der er tillagt vægt ved stillingens besættelse, angi-

ves  

 der i forhold til de ansøgere, med hvem, der har været gennemført ansættelses-

samtaler, bedømmelser eller tilsvarende, må afgives en mere indgående begrun-

delse for afslaget.  

 

KU har truffet beslutning om implementering af en ”short listingproces”.  

AAU har ligeledes tilkendegivet interesse for implementering af en ”short-listing  

proces”. 
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Til Formænd og næstformænd i  

Akademisk Råd, FSU, LSU’er,  

Institutfora og skoleforum på Health 

Høring vedr. udkast til ’Vejledning til institutledere, skoleleder, chefråd-

giver og administrationschef om håndtering af teknisk administrative 

ansættelser på Health’, ’Vejledning for ansøgere’ og ’Vejledning til insti-

tutledere om håndtering af videnskabelige ansættelser på Health’ 

Den 1. oktober 2014 nedsatte dekanatet en arbejdsgruppe til afklaring af procedure, 

ansvarsfordeling, kriterier m.fl. ved ansættelse af videnskabeligt personale ved AU 

Health.  

 

Arbejdsgruppen har revideret og nyformuleret en række vejledninger og øvrige do-

kumenter – blandt andet med det formål at forenkle reglerne og bringe dem i over-

ensstemmelse med universitetsledelsens beslutninger om øget medinddragelse.  

 

Materialet har været behandlet i fakultetsledelsen d. 26. maj 2015 og sendes hermed i 

høring.  

 

De væsentligste ændringer og nye forhold i materialet vedrører: 

� Medinddragelse af instituttets videnskabelige medarbejdere i ansættelsesproces-

sen jf. Universitetsledelsens beslutninger som opfølgning på problemanalysen 

� Kriterier for ansættelse af videnskabeligt personale ved AU Health, hvor kriteri-

erne skal supplere de grundlæggende kvalifikationskrav, der fremgår af den vi-

denskabelige stillingsstruktur 

� To hovedspor for ansættelse af videnskabelige medarbejdere – ét for videnskabe-

lige karrierestillinger samt videnskabelige stillinger med karakter af karrierestil-

linger, og ét for øvrige videnskabelige stillinger 

� Akademisk Råds inddragelse i bedømmelsesprocessen er præciseret 

� Habilitetskrav gældende for bedømmelsesudvalg (herunder habilitetserklæring) 

er præciseret 

� Bedømmelsernes gyldighedsperiode er præciseret 

� Brugen af henholdsvis bedømmelser og fagkyndig udtalelse er præciseret 

� En forenkling af kravene for ansættelser under ét år 

 

Det skal i den forbindelse nævnes, at Universitetsledelsen i øjeblikket arbejder med et 

forslag om at revidere processen for faglig bedømmelse, således at der fremover gives 

mulighed for at fravælge tilbundsgående faglig bedømmelse af fravalgte ansøgere – 
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en såkaldt ”short listing”. Når dette forslag foreligger i løbet af nogle uger, vil det blive 

eftersendt. 

 

Efter høringsprocessen vil materialet blive justeret i henhold til kommentarer og fa-

kultetsledelsen godkender efterfølgende materialet. Herefter vil materialet blive be-

arbejdet grafisk, ligesom det oversættes til engelsk. 

 

Af hensyn til den videre proces skal jeg venligst bede om, at bemærkninger til hø-

ringsmaterialet er Fakultetssekretariatet i hænde senest fredag den 26. august kl. 

12.00. Bemærkninger kan sendes per mail til deansoffice.health@au.dk.  

 

 

Venlig hilsen 

 

 

 

 

Allan Flyvbjerg 

Dekan 
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1. Målgruppe 
Denne vejledning retter sig til alle ansøgere på Health, Aarhus Universitet. Undtaget er ansøgere til ph.d. 

stillinger. 

Vejledningen skal – under forudsætning af, at universitetsledelsen træffer beslutning om at revidere 

processen for faglig bedømmelse af ansøgere til videnskabelige stillinger, således at der fremadrettet alene 

sker en tilbudsgående faglig bedømmelse af udvalgte ansøgere også kaldet ”short listning” – revideres i 

overensstemmelse hermed. 

2. Ansøgning og dokumentation 
En samlet ansøgning består af selve ansøgningsbrevet og diverse bilag. Det er ansøgers ansvar at sikre, at 

de korrekte bilag er medtaget. 

2.1 Særligt for ansøgninger til videnskabelige stillinger som post doc, adjunkt, forsker, tenure 

track, lektor, klinisk lektor, seniorforsker samt alle stillinger på professorniveau  

Ansøgningen til videnskabelige stillinger som post doc, adjunkt, forsker, tenure track, lektor, klinisk lektor, 

seniorforsker samt alle stillinger på professorniveau skal indeholde: 

• En kort motiveret ansøgning, hvori ansøger angiver begrundelser for at ansøge, kvalifikationer samt 

intentioner og visioner for udfyldelse af stillingen 

• CV med kontaktinformation samt dokumentation for ansøgers kompetencer inden for Health, 

Aarhus Universitets fire kerneaktiviteter: forskning, talentudvikling, videnudveksling og uddannelse 

– kerneaktiviteterne er udfoldet i ”Kriterier for ansættelse af videnskabeligt personale i såvel 

karriere- som øvrige videnskabelige stillinger ved Health, Aarhus Universitet” (vedlagt som bilag til 

dokumentet her) 

• Angivelse af uddannelse (kopi af bevis for opnåede grader: bachelor, kandidat/master/doktorgrad 

og ph.d.). Beviserne skal være på dansk eller engelsk (oversat af anerkendt oversættelsesbureau 

eller lign.) 

• Angivelse af videnskabelige kvalifikationer: 

o Publikationer – max 10 kan uploades 

o Øvrigt materiale kan uploades samlet i en pdf fil i rekrutteringssystemet under ”evt. andet 

materiale”. 

• Forskningsplan og uddannelsesportfolio. Der skal vedlægges en forskningsplan og en 

uddannelsesportfolio med mindre andet fremgår af stillingsopslaget. 

• Eventuel yderligere dokumentation relateret til Universitets fire kerneaktiviteter (samt evt. 

forskningsplan og øvrigt materiale) samles i en pdf fil og uploades i rekrutteringssystemet under 

”evt. andet materiale”. 

• Øvrige kvalifikationer i forhold til stillingen skal fremgå af ansøgningen. 

• Formidlingsmæssige kvalifikationer og lignende skal fremgå af CV’et 

• Referencer/anbefalinger kan uploades særskilt i rekrutteringssystemet. 
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2.2 Særligt for ansøgninger til videnskabelige stillinger som videnskabelig assistent, ekstern 

lektor, undervisningsassistent, klinisk lærer, afdelingstandlæge, 

studenterunderviser/instruktor  

Ansøgninger til videnskabelige stillinger som ekstern lektor, undervisningsassistent, videnskabelig assistent, 

klinisk lærer, afdelingstandlæge, studenterunderviser/instruktor skal indeholde: 

 

• En kort motiveret ansøgning, hvori ansøger angiver begrundelser for at ansøge, kvalifikationer samt 

intentioner og visioner for udfyldelse af stillingen 

• CV med kontaktinformation 

• Angivelse af uddannelse (kopi af bevis, samt opnåelse af grader: bachelor, 

kandidat/master/doktorgrad, ph.d.). Beviserne skal være på dansk eller engelsk (oversat af 

anerkendt oversættelsesbureau eller lign.) 

• Angivelse af undervisningsmæssige kvalifikationer jf. det indsendte undervisningsportfolio (hvis 

relevant for stillingen) 

• Angivelse af videnskabelige kvalifikationer (hvis relevant for stillingen): 

o Publikationer - max 10 kan uploades 

o Øvrigt materiale kan uploades samlet i en pdf fil i rekrutteringssystemet under ”evt. andet 

materiale”. 

• Referencer/anbefalinger kan uploades særskilt i rekrutteringssystemet 

2.3 Særligt for ansøgninger som studieadjunkt og studielektor 

Ansøgninger til stillinger som studieadjunkt og studielektor skal indeholde følgende: 

• En kort motiveret ansøgning, hvori ansøger angiver begrundelser for at ansøge, kvalifikationer samt 

intentioner og visioner for udfyldelse af stillingen 

• CV med kontaktinformation 

• Angivelse af uddannelse (kopi af bevis, samt opnåelse af grader: bachelor, 

kandidat/master/doktorgrad, ph.d.). Beviserne skal være på dansk eller engelsk (oversat af 

anerkendt oversættelsesbureau eller lign.) 

• Angivelse af undervisningsmæssige kvalifikationer jf. det indsendte undervisningsportfolio 

• Angivelse af øvrige kvalifikationer: 

o Materiale kan uploades samlet i en pdf fil i rekrutteringssystemet under ”evt. andet 

materiale”. 

• Referencer/anbefalinger kan uploades særskilt i rekrutteringssystemet 

2.4 Særligt for ansøgninger til teknisk administrative stillinger 

Ansøgninger til teknisk administrative stillinger skal indeholde følgende: 

• En kort motiveret ansøgning, hvori ansøger angiver begrundelser for at ansøge, kvalifikationer samt 

intentioner og visioner for udfyldelse af stillingen 

• CV med kontaktinformation 

• Angivelse af uddannelse (kopi af bevis uploades) 

• Angivelse af kvalifikationer, efter- videreuddannelse (oversigt, kopi af beviser kan uploades). Der 

laves en samlet pdf fil som uploades i rekrutteringssystemet under ”evt. andet materiale”. 
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• Referencer/anbefalinger kan uploades særskilt i rekrutteringssystemet 

3. Online ansøgning 
Aarhus Universitet benytter e-rekrutteringssystemt PeopleXS til modtagelse af ansøgninger. I selve 

stillingsopslaget findes et link til ansøgningsformularen, som ansøger skal benytte. Kopi af 

ansøgningsformularerne med hjælpetekster ses bagest i denne vejledning. 

Inden upload af en ansøgning er det vigtigt, at al dokumentation er klar til upload i WORD- og/eller PDF 

format, da alt skal uploades på én gang. Det er ikke muligt at påbegynde en ansøgning i systemet og vende 

tilbage på et senere tidspunkt, uden at skulle starte forfra. 

Systemet understøtter ikke ZIP-filer eller billede-filer. Filnavne må kun indeholde tal og bogstaver, og hver 

enkelt dokument må max. fylde 20 MB. Vær opmærksom på, at alle obligatoriske felter markeret med * 

skal udfyldes. 

Ansøgningen skal være modtaget på datoen for ansøgningsfristen inden kl. 23.59. Den opslåede stilling 

tages automatisk af kl. 24.00 og kan derfor ikke tilgås herefter. 

Hvis der opstår tekniske problemer, opfordres til, at der prøves igen. Hvis de tekniske problemer mod 

forventning ikke kan løses, så kontakt venligst en Health HR medarbejder via health.hr@au.dk.  

4. Regelgrundlag 
Vejledningen tager udgangspunkt i gældende lovgivning og gældende retningslinjer: 

- Universitetsloven 

- Vedtægter for Aarhus Universitet  

- Bekendtgørelse om ansættelse af videnskabeligt personale ved universiteter 

(ansættelsesbekendtgørelsen)  

- Cirkulære om stillingsstruktur for videnskabeligt personale ved universiteter 2007 Notat om 

stillingsstruktur for videnskabeligt personale ved universiteter 2013  

- Bekendtgørelse nr. 502 af 20. maj 2013 om tildeling af titlerne adjungeret professor og adjungeret 

lektorer 

-  Lov om tidsbegrænset ansættelse  

 

Regelgrundlaget findes her: http://www.au.dk/om/stillinger/love-og-regler/ 
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1. Generelt om ansættelse af Teknisk Administrativt Personale  
 

1.1 Delegation 

Dekanen er ansvarlig for ansættelser på Health, herunder for at ansættelser sker i henhold til gældende 

love, regler og retningslinjer. Dekanen har delegeret sin ansættelseskompetence til 

institutlederen/skolelederen/administrationenschefen/chefrådgiveren i henhold til denne 

fakultetsvejledning. 

1.2 Vejledningens afgrænsning 

Denne vejledning omhandler ansættelser af teknisk administrativt personale ved Aarhus Universitet, 

Health, uanset geografisk tilknytning eller personalekategori. 

1.3 Målgruppe og lovgrundlag 

Målgruppen for denne vejledning er institutleder, skoleleder, chefrådgiver og administrationschef på 

Health. Vejledningen tager udgangspunkt i gældende lovgivning og gældende retningslinjer. 

2. Opslag 
Teknisk Administrative stillinger skal som udgangspunkt opslås. Dog kan opslag undlades i forbindelse med 

ferieafløsning, vikariater og anden kortvarig beskæftigelse, der ikke forventes at overstige 1 år. Tentative 

ekspeditionstider i forbindelse ansættelse af Teknisk Administrative medarbejdere fremgår af bilag 1. 

 

2.1 Stillingsopslag 

Stillinger opslås på Aarhus Universitets hjemmeside via et e-rekrutteringssystem samt på jobnet.dk. 

Herudover udarbejder ansættelsesudvalget en konkret vurdering af, om der skal ske opslag på anden 

måde, f.eks. i aviser og/eller fagblade og/eller andre jobportaler. 

Opslaget skal indeholde oplysning om: 

• Stillingsbetegnelse (stillingsbetegnelsen skal være den samme i opslag og i 

ansættelsesbrev) 

• Stillingsindhold (funktioner) samt hvilke kvalifikationer, der efterspørges. 

• Prøvetid (hvis relevant) 

• Ansættelsesområde  

• Det for tiden gældende tjenestested 

• Beskæftigelsesgrad/mulighed for deltid 

• Hvilken (fælles-)overenskomst/organisationsaftale pågældende vil blive omfattet af 

• Stillingens lønmæssige placering - herunder stillingsmæssige tillæg 

• Ansøgningsfrist – skal være minimum 14 dage og det skal fremgå af opslaget, hvornår 

ansøgningen senest skal være modtaget. 
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• Såfremt stillingen besættes på åremål skal denne mulighed være nævnt i opslaget 

• Såfremt stillingen besættes på åremål og den pågældende tilbydes en tilbagegangsstilling 

kan dette nævnes allerede i 

opslaget.                                                                                                                       

• Herudover skal det – om muligt - fremgå af opslaget, om opslaget omfatter en eller flere 

stillinger. 

 

HR Health kan eventuelt kontaktes med henblik på sparring omkring profilering af opslaget i forhold til 

strategi og personaleplanlægning. 

2.2. Opslag til tids- eller opgavebegrænset ansættelse 

En tids- eller opgavebegrænset ansættelsesaftale indgås for et forud aftalt tidsrum eller til udførelse af en 

bestemt arbejdsopgave. En sådan ansættelse medfører, at ansættelsesforholdet ophører, når tidsrummet 

er forløbet eller arbejdsopgaven er udført. 

Forlængelse af en tidsbegrænset ansættelsesperiode kan alene ske i overensstemmelse med Lov om 

tidsbegrænset ansættelse. Rammerne for, i hvilke situationer en tidsbegrænset ansat kan forlænges 

fremgår af lovens § 5.stk.2. For teknisk-administrative medarbejderes vedkommende indebærer det, at der 

skal være en objektiv begrundelse for hver enkelt forlængelse af den tidsbegrænsede ansættelse. 

2.3 Genopslag 

Såfremt ansættelsesstedet vurderer, at ingen ansøgere, der har søgt rettidigt, er tilstrækkeligt egnet til 

stillingen, eller at man ved fornyet opslag kan fremskaffe mere kvalificerede ansøgere, kan stillingen opslås 

på ny. Inden et evt. genopslag af stillingen skal sagen færdigbehandles, herunder skal der tages stilling til 

om en ansøger overgår til 2. runde og i bekræftende fald giver HR – efter opdrag fra instituttet - denne 

meddelelse herom. 

Inden genopslag skal stillingsannoncen m.v. revideres for, hvorvidt materialet er målrettet rigtigt i forhold 

til målgruppen. 

2.4 Ansættelse uden opslag 

I særlige tilfælde kan ansættelse af TAP-medarbejdere ske uden opslag i indtil 1 år. Ansættelse ud over et år 

vil altid skulle ske efter offentligt opslag. 

Ved besættelse af stillinger uden opslag følges de samme retningslinjer, som hvis stillingen skulle have 

været slået op, herunder nedsættelse af ansættelsesudvalg m.v. Herudover udarbejdes en 

funktionsbeskrivelse og der sker lønforhandling med tillidsrepræsentanten inden stillingen besættes. 

3. Indstilling til samtale og deltagelse i samtale 
Lederen for det tjenestedsted, som stillingen er knyttet til, har ansvaret for at tilrettelægge 

rekrutteringsprocessen. 
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3.1 Ansættelsesudvalg 

Til behandling af den enkelte ansættelsessag tager lederen initiativ til, at der nedsættes et 

ansættelsesudvalg bestående af medarbejdere fra det pågældende tjenestested. Der udpeges som 

minimum 1-2 repræsentanter for ledelsen og 1-2 repræsentanter for og blandt medarbejderne inden for 

tjenestestedet/området. 

Udvalget kan evt. udvides med en repræsentant fra f.eks. kredsen af samarbejdspartnere, en 

tillidsrepræsentant eller en medarbejder fra en anden afdeling, herunder HR, Health (efter særlig aftale). 

Ansættelsesudvalget bør så vidt muligt bestå af både mænd og kvinder. 

Ansættelsesudvalget har ansvaret for stillingsopslagets endelige udformning. Lederen rådfører sig med 

relevante medarbejdere og har ansvar for, at stillingsindholdet appellerer til så målrettet en ansøgerskare 

som muligt, herunder lever op til universitetets politik om mangfoldighed og ligestilling. 

Ansættelsesudvalget beslutter hvor og hvornår stillingen skal annonceres. Udvalget fastlægger den 

endelige procedure for behandling af ansøgningerne. 

Ansættelsesudvalget gennemfører ansættelsessamtalerne og afgiver indstilling om ansættelse til 

institutleder/skoleleder /chefrådgiver og administrationschef. 

3.1.1 Tavshedspligt 

Ansættelsesudvalgets medlemmer og andre, der deltager i behandlingen af ansættelsessager, har 

tavshedspligt med hensyn til ansøgernes identitet og andre personlige forhold, som man bliver bekendt 

med under sagsbehandlingen. 

3.1.2 Inhabilitet 

Den, der er inhabil i forhold til en ansættelsessag, må ikke træffe afgørelse eller i øvrigt medvirke ved 

behandling af sagen. En person kan være inhabil, såfremt:  

• vedkommende har en personlig eller økonomisk interesse i sagens udfald  

• vedkommendes nærtstående familie eller samlevende har en personlig eller økonomisk 

interesse i sagens udfald  

• vedkommende har en nær tilknytning til et selskab, forening e.l. med en særlig 

interesse i sagens udfald der i øvrigt foreligger omstændigheder, der kan vække tvivl 

om vedkommendes upartiskhed, herunder eksempelvis nært venskab eller 

konstaterbart uvenskab. 

3.2 Udvælgelse af ansøgere 

Det er ansættelsesudvalget, der ved ansøgningsfristen udløb, gennemser de modtagne ansøgninger og som 

resultat af arbejdet til sidst udvælger den person, der skal indstilles til ansættelse i den ledige stilling. 

Ansættelsesudvalget skal tilstræbe at nå til enighed om, hvem der skal indstilles. Lederen træffer den 

endelige beslutning om besættelse af stillingen. 

Ansøgninger modtaget til en opslået stilling, kan som hovedregel ikke anvendes ved besættelse af en anden 

opslået stilling. Hvis ansøgningen findes relevant og ønskes anvendt ved besættelse af en anden opslået 

stilling, kræver det den pågældendes accept af, at ansøgningen overføres til den anden stilling. 
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3.3 Ansættelsessamtale 

Ansættelsesudvalget gennemfører en samtalerunde med de bedst kvalificerede kandidater til den ledige 

stilling. Det er muligt at gennemføre en uddybende ansættelsessamtale med den/de foretrukne kandidater. 

Hvis ansættelsesudvalget har ønske og/eller behov for det, kan der som supplement til samtalen indhentes 

referencer eller i særlige tilfælde gennemføres en personprofiltest. 

3.4 Referencer 

Det er en mulighed at indhente referencer. Anvendelse af referencer kræver, at der indhentes samtykke fra 

ansøgeren, jf. persondataloven. 

Ved indhentning af referencer – også telefonisk – skal der gøres et notat herom. Har referencen afgørende 

betydning for beslutning om ansættelse/ikke ansættelse skal notatet journaliseres på p-sagen. 

3.5 Prøvetid 

Første ansættelse på Aarhus Universitet på funktionærlignende vilkår sker som hovedregel med 3 

måneders prøvetid iht. funktionærlovens § 2. stk. 5. om prøvetid. Det skal fremgå af stillingsopslag og 

ansættelsesbrev, at ansættelsen sker på prøve. 

I prøvetiden er opsigelsesvarslet forkortet for hhv. Aarhus Universitet som arbejdsgiver og medarbejderen. 

Der anvendes ikke prøvetid 

• ved ny ubrudt ansættelse inden for samme overenskomst og stillingskategori  

• ved ansættelse på timeløn (rengøringsassistenter, sanitører mv.) 

• ved midlertidig ansættelse, hvor ansættelsesperioden er mindre end 3 måneder.  

 

Senest 14 dage inden prøvetidens udløb bør der afholdes en prøvetidssamtale mellem medarbejderen og 

tjenestestedets personaleansvarlige leder.   

Som led i forhandling af vilkår vedr. besættelse af stillingen, kan det undtagelsesvis aftales, at der ikke skal 

være prøvetid i stillingen. Dette skal bero på en konkret vurdering. 

4. Indstilling til ansættelse og beslutning om ansættelse – herunder 

lønforhandling 
 

Ansættelsesudvalget indstiller til ansættelse. Institutleder, skoleleder, chefrådgiver, administrationschef 

beslutter ansættelse og afsender indstilling til HR. 

Lederen af den ansættende enhed (institutleder/skoleleder/administrationschef/chefrådgiver) drøfter 

lønniveauet med HR, Health forud for lønforhandlingen. HR, Health bistår ved lønforhandlingen i 

forbindelse med ansættelsen og kontakter herefter den relevante tillidsrepræsentant/cheflønsforhandler 

(eller den faglige organisation). 
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Den ansættende enhed informerer telefonisk ansøgere, der har været indkaldt til samtale, om den videre 

proces – herunder formidler enheden eventuelt afslag med begrundelse herfor. Tillige informerer enheden 

HR, Health om, hvem der har været til samtale og fået afslag. HR, Health sender afslag til de resterende 

ansøgere. 

HR, Health sender ansættelsesbrev til pågældende kandidat. 

 

 

 

 

 

 


