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Rapport

Rapport vedrorende arbejdsgruppe om organisering af sekretaer- eller fuldmaegtigbi-

standen til kliniske professorer

Det fremgar af den nye aftale mellem Aarhus Universitet og Region Midtjylland om
refusion for varetagelse af klinisk studenterundervisning, at det mellem parterne kan
aftales, hvorledes sekreter- eller fuldmeegtigbistanden i sin helhed skal organiseres.
Institut for Klinisk Medicin har pa baggrund af dette nedsat en arbejdsgruppe, der
skal fremkomme med en analyse af organiseringen af sekretar- eller fuldmegtigbi-
standen til de kliniske professorer. Arbejdsgruppen har gennem fire mader i 2014
droftet og analyseret organiseringen af sekretaer- eller fuldmaegtigbistanden (naevnes
i det folgende som “professorsekreterer”) til de kliniske professorer.
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Type medarbejder

Arbejdsgruppen har draftet, hvilken type medarbejder der er behov for i udferelsen af
de forskellige universitaere opgaver'.

Professorsekretererne har forskellige baggrunde (AC-ansatte, laegesekreteerer, anden
HK-ansettelse osv.). Professorsekretarernes opgaver varierer afheengigt af professo-
ren og afdelingen, og derfor kan der ikke generelt siges, hvilken type medarbejder der
er brug for.

Ved ansattelse af en ny professorsekretaer, skal professoren beslutte hvilken type
medarbejder, der gnskes. Nogle professorer gnsker en sprogmedarbejder, mens an-
dre har brug for en person, der er dygtig til at administrere forskningskonti og opga-
ver vedr. indstillinger til ansattelser og undervisning. Det er vigtigt, at stillingsopsla-
get afspejler de kompetencer og den baggrund, som egnskes hos den konkrete medar-
bejder.

Arbejdsgruppen har udarbejdet vejledning til stillingsopslag (bilag 1) samt opdateret
funktions- og stillingsbeskrivelsen (bruttoliste) for professorsekreterer (bilag 2) og
anbefaler, at det bliver en fast procedure, at Institut for Klinisk Medicin skal kontak-
tes ved nyansettelse af en professorsekretaer, sdledes at instituttet kan hjelpe med at
udarbejde stillingsopslaget sa konkret som muligt. P4 den made er der storre sand-
synlighed for, at den professorsekretaer, der ansattes, har de kvalifikationer der krae-
ves for at besette netop den stilling.

Arbejdsgruppen har endvidere dreftet, hvilken titel professorsekretarerne skal have.
“Professorsekreter” er ikke altid fyldestgorende, da mange udferer universitaere op-
gaver for hele forskningsgruppen og ikke kun professoren. Arbejdsgruppen finder, at
titlen ”professorsekretaer” er en god titel, men at titlen "forskningsadministrator” vil
vare mere anvendelig, nar der er tale om store forskningsgrupper.

Forventningsafstemning mellem professorer, sekretzrer og IKM

Der er hos Institut for Klinisk Medicin udarbejdet en funktions- og stillingsbeskrivel-
se over de opgaver, som professorsekretererne kan varetage. Listen af mulige opga-
ver er lang, og arbejdsgruppen har fundet det vigtigt at belyse, hvorvidt der er samme
forventninger til professorsekretaerernes opgaver blandt Instituttet, professorerne og
sekreteererne selv.

Mange professorsekreterer har i en rundsperge givet udtryk for, at der pa afdelinger-
ne ikke er respekt for, at der skal udferes universitere opgaver'. Saledes oplever

! Det bemcerkes, at betegnelsen "universitcere opgaver” badde deekker opgaver, der ligger pd AU og pd AUH.
Beskrivelse af hvilke opgaver, der opfattes som "universitcere opgaver” er uddybet i Funktions- og stillingsbe-
skrivelse for professorsekretcerer.
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mange af professorsekretererne, primaert i tilfeelde med delte anszttelser, at blive
trukket vaek fra de universiteere opgaver for f.eks. at skrive journaler i stedet. Den
manglende respekt for de universitaere opgaver opleves bade fra den administrative
og faglige ledelse samt kollegaer.

Arbejdsgruppen finder det vigtigt at synliggere professorsekreteererne, samt at de kan
identificeres i personalesystemerne, og anbefaler derfor at der oprettes en personale-
kategori, der hedder "professorsekretaer/forskningsadministrator” pa AUH. Denne
titel kan vaere med til at synliggare antallet af professorsekreteerer pa afdelingen og til
at indplacere de professorsekretarer, der ikke er uddannet laegesekreteerer.

P& baggrund af ovenstaende anbefaler arbejdsgruppen, at institutlederen for Institut
for Klinisk Medicin og den leegefaglige direktor for Aarhus Universitetshospital klart
udmelder til afdelingerne, at de ifelge Professoraftalen har forpligtet sig til at stille
sekreteerbistand til rddighed for de kliniske professorer.

Derudover giver professorsekretaererne udtryk for, at 18,5 time om ugen er for lidt til
at udfere de mange universitaere opgaver. Mange peger pa, at der ikke kun er tale om
sekreteeropgaver for en professor, men derimod for en hel forskningsgruppe. Derfor
finder arbejdsgruppen, at det kan det overvejes, om den mengde af opgaver, som
professorsekretaererne forventes at udfere, er for stor i forhold til den arbejdstid, som
de har til at udfere de universitaere opgaver, da flere professorsekreteerer i rundsper-
gen har givet udtryk herfor. Det skal i den forbindelse bemeerkes, at mangden af op-
gaver oftest afthanger af storrelsen af forskningsgruppen og at afdelinger med flere
professorer har mulighed for at ansatte professorsekreteerer med forskellige uddan-
nelsesmassige baggrunde og pa den méade kan professorsekretarerne specialisere sig
og dermed oge mulighed for at nd den samlede arbejdsbyrde.

Organiseringen af sekretaer- eller fuldmaegtigbistanden

Der er tre organisationsmuligheder for professorsekretaererne:
- Delt ansettelse mellem Regionen og Institut for Klinisk Medicin
- Anseattelse i Regionen
- Anseattelse hos Institut for Klinisk Medicin, Aarhus Universitet

Der findes fordele og ulemper ved alle organisationsmulighederne. Ulemperne ved de
tre organisationsformer i form af it-adgange, kurser og samarbejde med ledelse m.m.
skonnes at vaere ens uanset ansattelsessted. Pa baggrund af dette finder arbejds-
gruppen ikke, at den ene organisationsmulighed er mere fordelagtig end den anden. I
en rundsperge blandt professorsekretaererne er dog serligt to problemstillinger ble-
vet fremhavet: MUS og IT-barrierer.

Professorsekretaren holder i dag MUS med den naermeste leder, som ofte ikke er
professoren. Da halvdelen af opgaverne udferes for professoren og ikke for den neer-
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meste leder, anbefaler arbejdsgruppen at professorsekretaerens MUS afholdes med Side 4/5
professor og nermeste leder samtidig. P4 denne made er der mulighed for, at der kan —
ske en forventningsafstemning mellem de tre parter.

Professorsekretarerne har endvidere peget pa, at deres arbejde besverliggares ved,

at de ikke kan fa adgang til bade AUH- og AU-relaterede systemer og programmer.
Arbejdsgruppen finder, at dette problem maske kan loses med en switch-boks mellem
to computere. Herved far professorsekretererne brugeradgang til begge systemer og
kan saledes skifte imellem dem.

Andre organisationsmuligheder
Arbejdsgruppen har endvidere dreftet, om der var andre méder at organisere den

administrative bistand til professoren. Det kan veere en mulighed, at den samme se-
kreteer understotter flere professorer og dermed kan ansaettes pa fuld tid til at udfere
universitaere opgaver. Pa baggrund af en rundsperge blandt professorsekreterene,
som gav positive tilbagemeldinger vedrerende denne mulighed, finder arbejdsgrup-
pen, at denne organiseringsmulighed er interessant at arbejde videre med. Der vil
dog samtidig skulle arbejdes med hvordan narheden kan bibeholdes, da en af de me-
get vigtige ting er, at professorsekreteren fysisk har arbejdsplads teet pa professoren.

Konklusion
Som konklusion pa arbejdsgruppens dreftelser, skal fremhaeves falgende:

Stillingsopslagene skal udformes mere konkret, séledes at professorerne far den type
medarbejder, som de har brug for, og sa der er overensstemmelse med den faktiske
funktion og stillingsopslaget. I forhold til organiseringen af professorsekreteererne
finder arbejdsgruppen ikke, at den ene organisationsmulighed er mere fordelagtig
end den anden, og arbejdsgruppen kan derfor ikke komme med en anbefaling.

Der skal veere mere opmaerksomhed pé, at de universitaere opgaver skal respekteres,
saledes at professorsekretaererne ikke bliver trukket vaek fra de universitaere opgaver,
for i stedet at udfere klinisk arbejde. Arbejdsgruppen anbefaler, at der dels oprettes
en stillingskategori kaldet "professorsekreter/forskningsadministrator” pA AUH, dels
at Institut for Klinisk Medicin og Aarhus Universitetshospital klart udmelder til afde-
lingerne, at de jf. Professoraftalen skal stille sekreteerbistand til radighed for de uni-
versitaere opgaver.

Arbejdsgruppen anbefaler ogsa, at der arbejdes videre med at samme sekretaer un-
derstatter flere professorer, da de derved vil kunne ansattes pa fuld tid til at udfere
universitaere opgaver.
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Til slut anbefaler arbejdsgruppen, at der i foraret 2017 sker en opfelgning for at se, Side 5/5
om tiltagene har haft en effekt, herunder blandt andet, om professorsekretarerne og -
deres opgaver er blevet mere synliggjorte.



