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Forord

Aarhus HF og VUC har en ambition om at vaere Danmarks Bedste VUC. For at opna dette mal er det afggrende, at
alle skolens medarbejdere besidder de faglige, de personlige og de organisatoriske kompetencer, der er en
forudseetning for, at skolen kan opfylde denne ambition.

Desuden star Aarhus HF og VUC overfor mange nye udfordringer i de kommende ar. Labende og strategisk
funderet komptenceudvikling er en hjgrnesten i lgsningen af disse udfordringer. Aarhus HF og VUC gnsker
desuden at sikre, at alle medarbejdere Igbende bevarer eller gger deres muligheder pa arbejdsmarkedet.

'At veere medarbejder i Serviceafdelingen’ er vores feelles dokument, hvor vi beskriver de centrale omrader der er
kendetegnende for at veere medarbejder i Serviceafdelingen.

Til at opnd skolens malsaetning om at vaere Danmarks Bedste VUC, er skolens strategi det redskab der beskriver,
hvad vi vil opna og hvorfor. Derfor er det naturligt, at vi tager udgangspunkt i strategien, for det er netop den
ramme at vores afdelings strategi for kompetenceudvikling skal tage sigte pa at opfylde.

Vi har fundet det naturligt, at der i dette dokument ogsa indgar bade konkrete initiativer og projekter for den
kommende periode, samt principper for flextid og lgn. Det er vaesentlige bidrag i forhold til at veere medarbejder i
serviceafdelingen.
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Serviceafdelingens strategi 2020

Serviceafdelingen vil bidrage til skolens overordnede strategi ved at understgtte de paedagogiske afdelinger med
gennemarbejdede beslutningsgrundlag og ledelsesinformationer, og ved at sikre effektivitet og sikker
gkonomistyring af sdvel skolens overordnede drift som egen afdeling. Vi vil desuden have fokus pa udvikling af
medarbejderne, sd de matcher de store udfordringer skolen star over for i de kommende ar, og pa at have "det
rigtige hold”.

Effektiviseringer

e Vivil udvikle og implementere flere digitale Igsninger til skolens arbejdsgange, sa der kan leveres en
hgjere kvalitet og mere effektive arbejdsgange til gavn for bade medarbejdere i Serviceafdelingen,
ledelsen, medarbejdere i de paedagogiske afdelinger og kursisterne

e Vivil udvikle veerktgijer til analyse af omkostningsstrukturer og rentabilitet, der kan understgtte ledelsens
vurdering af ressourceudnyttelsen

e Vivil undersgge om dele af afdelingens opgaver med fordel kan Igses i et feellesskab med andre skoler
(billigere, mindre sarbarhed eller bedre kvalitet). Det kunne veere aftaler der reckker fra gensidig
erfaringsudveksling/hjeelp til egentlige servicefeellesskaber. Vi gnsker at veere pa forkant og dermed
styrke vores mulighed for f.eks. at veere veertsskole for evt. servicefeellesskaber, hvor det er muligt. Vi vil
tilslutte os eksisterende servicefeellesskaber, hvor det er fordelagtigt

e Vivil styrke indsatsen pa udarbejdelse af rettidig og relevant ledelsesinformation til direktion og ledelse

e Vivil fortsat sikre en Igbende konkurrenceudsaettelse af leverancer og gennem indkgbspolitikken sikre at
skolens indkgb sker s billigt og effektivt som muligt

e Vivil fokusere pa at skabe bedre fysiske og digitale rammer om skolens daglige undervisning og
medarbejdernes dagligdag
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Kompetencestrategi for Serviceafdelingen pa Aarhus HF og
VUC

Kompetenceudvikling er et feelles mal for medarbejdere og ledelsen. Vores kompetencestrategi skal vaere med til
at sikre sammenhaengen mellem skolens mal og opgaver, og den enkelte medarbejders behov og @nsker for faglig
udvikling.

Succeskriterierne for kompetenceudviklingen i Serviceafdelingen er:

e At afdelingen rader over de bedst mulige og opdaterede faglige kompetencer, sa vi er i stand til at lgfte
nuvaerende og kommende opgaver pa et hgjt kvalitetsniveau og med hgj effektivitet

e At alle medarbejdere er omstillingsparate, evner at tilpasse sig og kan indga i flere faglige sammenhange

e Atalle medarbejdere har Igbende fokus pa, om og hvordan opgaver lgses pa den bedst mulige made,
med seerligt fokus pa digitale Igsninger.

e At alle medarbejdere opnar en organisationsforstaelse, der fremmer en professionel opgavelgsning og et
effektiv samarbejde pa tveers

e At medarbejderne gennem fokuseret kompetenceudvikling far gget deres faglige og personlige
kompetencer til gavn opgavelgsningen samt arbejdsglaede og trivsel

Behovet for konkret kompetenceudvikling tager udgangspunkt i de kommende ars udfordringer samt skolens og
serviceafdelingens strategi. Kompetenceudviklingen geelder alle medarbejdere, og der er fokus pa bade individ og
helhed. Derfor skal alle medarbejdere ikke kompetenceudvikles ens eller til samme niveau.

Alle medarbejdere skal opfylde et grundleeggende niveau inden for alle kompetenceomrader, og ovenpa disse
kompetencer vedligeholdes og udvikles de kompetencer, som er ngdvendige i forhold til den enhed og de
arbejdsopgaver, som den enkelte medarbejder skal Igse.

Kompetenceudviklingen drgftes som en integreret del af den arlige medarbejderudviklings samtale i marts maned
(MUS), og der udarbejdes individuelle kompetenceudviklingsplaner. Det er et krav fra statens side (skolen er en
del af staten), at alle har en individuel kompetenceudviklingsplan.

P& naeste side er der et skema der i overskrifter beskriver de grundleeggende kompetencer alle i afdelingen skal
have. Der er forskelle pa hvordan de forskellige kompetencer "ser ud” i de forskellige teams/enheder, sa der
udarbejdes tillige oversigter med beskrivelser af kompetencerne i forhold til de forskellige teams/enheder. Dette
er helt naturligt og ngdvendigt da der er stor forskel pa hvordan disse kompetencer udfolder sig afhaengig af om
man fx arbejder i studieadministrationen eller i kantinen.
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Faglige e Kende det juridiske grundlag for eget arbejde
kompetencer

fremfinde, etc.)

tilrettelaegges eller udfgres bedre
e Serviceminded

e Have de ngdvendige faglige kompetencer til udfgrelse af eget arbejde
e  Kunne bruge mail, kalender, Word, Excel og Google Drev
e Kunne agere digitalt, herunder sikker databehandling (gemme, organisere,

e  Kunne tage beslutninger pa et oplyst grundlag — og std ved dem

e Vzre professionel sagsbehandler, herunder ggre andre gode

e Vzre selvstendig i planlaegning, opfelgning og koordinering af arbejdet
e Vere fagligt nysgerrig — kan mit eller andres (eller vores fzlles) arbejde

Personlige e Sociale kompetencer
kompetencer o Loyal og zrlig
o Positiv tilgang
o Samarbejdsevne og samarbejdsvilje
o Flexibel
e Samarbejdskompetencer (relationelle kompetencer)
o Tag medansvar og medejerskab
o Bidrag aktivt
o Videndel aktivt
e Kommunikation
o Veer tydelig
o Sigtil ogfra

e Selvsteendighed

o Kommuniker aktivt — orienter, spgrg, forklar og sgg sparring

o Veer bevidst om egne evner og svagheder — og accepter andres evner og

e Kendskab til skolen og dens indre liv
e Forstaelse af (digitale) sammenhange og muligheder

ledere og kolleger

svagheder
o Forandringsvillighed
o Kvalitetsbevidst — fokus pa den aftale kvalitet
o Selvkgrende
o Overblik
Organisatoriske e Forretningsforstdelse, helhedsforstielse og dermed forstéelse for skolens opgave
kompetencer og forstaelse af egen rolle

e Operationalisering af egen faglighed i forhold til skolens behov
e  Aktivt forbedre vilkar og mulighed for kerneopgaven (kursister, undervisere,

| Serviceafdelingen lgftes dagligt en bred vifte af opgaver, og de ngdvendige kompetencer i forhold til de konkrete

enheder ses af bilagene der er indsat til sidst. (under udarbejdelse).
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Midler til kompetenceudvikling

| skolens budget afseettes midler til kompetenceudvikling i et bredt perspektiv, herunder til efter- og
videreuddannelse. Ud over midler afsat pa skolens eget budget, sgges der diverse eksterne midler til formalet ved
fx kompetencefonden og statens center for kompetenceudvikling og andre der kunne teenkes at bidrage.

Hvordan kompetenceudvikler vi - Redskaberne

Afdelingen anvender en bred vifte af redskaber til kompetenceudvikling, der kan veere bade individuel eller for
grupper af ansatte, eksemplificeret ved nedenstaende figur:

Laering uden for arbejdspladsen Leering pa arbejdspladsen

Kilde: Kompetenceudviklingssekretariatet

Kompetenceudviklingen - fra strategi til konkret handling

Kompetencestrategien skal omsaettes fra strategi til egentlig kompetenceudvikling. Behovet for
kompetenceudvikling i serviceafdelingen vurderes Igbende ud fra nuveerende og kommende opgaver.

Der er mange faktorer som spiller ind i forhold til hvilke kompetencer der er behov for. Dels kan nye opgaver,
omlaegning af processer og organisationsudvikling/-forandring betyde, at der skal tilfgres nye kompetencer.
Derudover kan fratraedelser medfare, at der kan ansaettes nye medarbejdere eller at allerede ansatte skal
kompetenceudvikles. Dette er seerligt geeldende for de faglige kompetencer.

De personlige, faglige og organisatoriske kompetencer skal Igbende vedligeholdes og udvikles hvor der er behov.
Alle medarbejdere er forskellige steder i deres arbejdsliv og med forskellige gnsker til deres arbejde bade nu og
fremover. Derfor vil de individuelle dimensioner af kompetenceudviklingen altid veere et personligt anliggende for
den enkelte medarbejder i dialog med neermeste leder.

Konkret drgftes og vurderes behovet ved den arlige MUS og der aftales naermere om kompetenceudviklingen i det
ar der faglger. Kompetenceudvikling er i mange tilfeelde flerarige forlgb, der haenger sammen i stgrre eller mindre
grad. Seerligt opfglgningen pa MUS er meget central i forhold til opnaelse af anden i denne strategi for
kompetenceudvikling.
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Processen i forhold til afdelingens kompetenceudvikling over et ar ser séledes ud:

Lgbende over aret Kompetencebehov vurderes lgbende.

Serviceledelsen udpeger seerlige omrader hvor der er behov for kompetencelgft/-

December, januar udvikling,

MUS for alle medarbejdere med naermeste leder. Individuelle
kompetenceudviklingsplaner udarbejdes/opdateres. | dette arbejde aftales naermere
med den enkelte om det kommende ars kompetenceudvikling, og der gares status pa
udviklingen siden sidste MUS.

Februar-marts

Nar alle MUS er gennemfgrt og udviklingsplaner pa plads, vurderes det om alle behov
April bliver deekket. Der tilrettelaegges aktiviteter pa individ- og faellesniveau. Prioritering af
midler til kompetenceudvikling og efter-/videreuddannelse.

Gennemfgrelse af aftalt kompetenceudvikling og opfalgning. Medarbejder og ledere

April til marts evaluerer lgbende hvordan det gar med den aftalte udvikling og de konkrete planer.

Ledelsen har ansvar for, at der Igbende udarbejdes beskrivelser af de kompetenceudviklingsprojekter som
understgtter skolen strategi samt afdelingens strategi for kompetenceudvikling. Saledes vil kompetencestrategien
veere den overordnede ramme, og den vil besta over leengere tid, mens de enkelte beskrivelser af
kompetenceudviklingsprojekter vil veere kendetegnet ved at have en afslutning. Beskrivelserne af de enkelte
projekter samles i en kompetenceudviklingsplan for en given periode, og vil lsbende blive skiftet ud i dette
dokument.

| samarbejde med afdelingsudvalget aftales og planleegges indsatserne. Kompetenceudvikling kan forega bade
individuelt og pa gruppeniveau.

Kompetenceudvikling og Ign

Der er udarbejdet rammer for tildeling af ny lgn for medarbejdere i serviceafdelingen. Der er naturligvis en stor
sammenhaeng mellem kompetencer og lgn. De generelle kriterier der fremgar af rammerne for ny lgn er:

e hgj faglig kvalitet
e indsats i den forgangne periode
e helhedssyn og udviklingsparathed

Det er en generel forudsaetning, at den enkelte medarbejder indgar konstruktivt i samarbejde med kolleger og
ledelse og dermed bidrager til et godt arbejdsmiljg.

Medarbejdernes kvalifikationer og kompetencer indgar som naevnt i MUS. Samtalerne har ikke til formal at vaere
forum for indgaelse af aftaler om lgn, men kan pege pa veje til at fremme opnaelse af tilleeg. Det er en naturlig del
af en MUS, at leder og medarbejder opnar en afstemning af forventningerne.

Det er sdledes i sig selv ikke tilstreekkeligt grundlag for at fa tildelt ny lgn, at man besidder mange og relevante
kompetencer - disse skal ogsa anvendes i det daglige arbejde.

For indblik i de neermere kriterier og beskrivelser, henvises til det udarbejdede materiale om "Rammerne for
tildeling af ny lgn for medarbejdere i serviceafdelingen”.
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Konkrete initiativer og projekter for den kommende periode

Perioden 2017 - 2018

Som det fremgar af kompetencestrategien, udarbejder afdelingsledelsen Igbende en samlet beskrivelse af
konkrete projekter inden for rammerne af skolens strategi og afdelingens kompetencestrategi.

| perioden frem til 2020 er der fokus pa at fa indfart en god rutine med strategisk kompetenceudvikling. Vejen
dertil er gennemfarelse af en egentlig kompetenceafklaring samt en vurdering af kompetencebehovet i
afdelingen, nu og frem til 2020.

Afdelingens udfordringer de kommende ar

VUC sektoren, skolen og dermed ogsa Serviceafdelingen star over for mange nye udfordringer i de kommende ar.
Dette pavirker behovet for opdaterede og staerke kompetencer hos alle medarbejdere. Som nogen af de
veaesentligste udfordringer kan naevnes:

Besparelser, effektiviseringer og omleegninger

Aarhus HF og VUC vil i drene 2017-2020 veere udsat for fortsatte besparelser, der vil kreeve en del omstilling i
Serviceafdelingen. Vi skal lgfte samme arbejdsbyrde med faerre medarbejdere og det betyder, at vi ma
effektivisere arbejdet, finde nye Igsninger og procedurer og lgbende veere omstillingsparate og klar til at sendre
adfeerd.

Digitaliseringer

Digitalisering er bade en konstant udvikling i krav og muligheder fra omverdenen, men ogsa et af svarene pa
besparelser og effektiviseringer. Det betyder at medarbejdere i Serviceafdelingen skal veere veluddannede i
digitale lgsninger og veere dygtige til f.eks. videndeling, forstaelse for arbejdsflow i en organisatorisk
sammenhaeng, forretningsforstdelse og generelt have en tekniske forstaelse for digital opgavelgsning i
sammenheaeng med afdelingens og skolens udvikling.

Nye samarbejdsformer og nye relationer

Arbejdet med effektiviseringer medfarer nye samarbejdsformer i Serviceafdelingen, mellem Serviceafdelingen og
de paedagogiske afdelinger, men kan ogsa betyde nye relationer og samarbejdsformer i forhold til eksterne
samarbejdspartnere, f.eks. som feelles udvikling, uforpligtigende samarbejder, netveerk eller egentlige
servicefeellesskaber.

Andringer i uddannelserne (reformer)

Der vil Igbende veere aendrede vilkar og muligheder i forbindelse med nye uddannelser, seendrede
rammebetingelser eller reformer. Det kan ogsa betyder eendret fokus internt, nye tilretteleeggelser eller en
forskydning mellem undervisningstilbuddene. Evnen til at tilpasse sig nye forhold og deltage konstruktivt i at
skabe nye processer i nye sammenhaenge er derfor en vigtig grundkompetence i de kommende ar.
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Kompetencebehov 2018

Under udarbejdelse
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Principper for Ny Lgn (under udarbejdelse)
Der er ikke tale om et helt nyt dokument, men en justering af allerede eksisterende principper.
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Principper for Flextid (under udarbejdelse)
Der er ikke tale om et helt nyt dokument, men en justering af allerede eksisterende principper.
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