JS 08.03.2010

Skoler pa Humaniora AAU. Studieledere, sekretariat, studienavnsformaend.
Samlet vilkars-, funktions- og ansvarsbeskrivelse.

Baggrund: Dannelse af 3 skoler.
September 2009 godkendte dekanen, at der blev oprettet fglgende 3 skoler:

a. Kommunikation, astetik og teknologi (Communication, Art & Technology) og
omfattende falgende uddannelser/fagstudienaevn: Humanistisk Informatik (incl.
portefgljen af bac., kand. og master uddannelser); Art&Technology; Musik. Skolens
forskningsmaessige forankring er Institut for Kommunikation; Institut for Arkitektur og
Design; Institut for Medieteknologi

b. Sprog og globale studier (arbejdstitel) omfattende fglgende
uddannelser/fagstudienavn: Dansk; Engelsk og Tysk (tidl. SKF-studienavnet); Sprog og
international virksomhedskommunikation; Sprog og internationale studier; Historie;
Tveerkulturelle studier (Culture, Communication & Globalization og Turisme);
Internationale forhold (Udviklingsstudier og Europaiske Studier). Skolens
forskningsmaessige forankring er Institut for Sprog og Kultur og Institut for Historie,
Internationale studier og samfundsforhold (som pt. er under fusionering)

c. Psykologi, Filosofi, Leering og Musikterapi og omfattende fglgende
studienavn/uddannelser: Psykologi; Musikterapi; Uddannelse, Leering og Filosofi incl.
masteruddannelser. Skolens forskningsmaessige forankring er Institut for Kommunikation
og Institut for Uddannelse, Laring og Filosofi.

Alle skoler er af en starrelse, sa de kan péregnes fremover at have en STA-produktion i
en starrelsesorden pa mindst 700 STA p.a. For nogles vedkommende vil den veere pé&
over 1000.

Dekanen har ligeledes under processen med skoledannelser godkendt (gen)oprettelse af
fagstudienaevn for fagene: Dansk, Musik, Musikterapi, som efter en interimsperiode
2009-2010 vil veere fuldt selvsteendige fra 1.02.2011 (den ny ordinzre valgperiode). Der
skal derfor efteraret 2010 udskrives valg til disse navn.

Alle skoler opererer i stgrre eller mindre grad pa tveers af traditionelle fakultetsgraenser.
Skolen i Sprog og Globale Studier far herunder et institutmaessig tilsvar i kraft af
fusioneringen mellem institutterne for Sprog og Kultur henholdsvis Historie,
Internationale Studier og Samfundsforhold. Fusionen kan bl.a. ses som en konsekvens
skoledannelsen.

For alle skolerne er der udarbejdet visionspapirer, der redeger for deres profil og
specifikke raison d’etre.



Vilkars-, funktions- og ansvarbeskrivelse vedr. skoler

Skolerne har formaliserede funktioner i fem henseender: Studielederen; Studierad, der
ledes af studieleder og bestar af studienavnsformand og —nastformaend; Studienavn
med max. 8 medlemmer herunder formand og naestformand; Skole- og
Studienaevnssekretariat; Studiesekretariat.

Studielederen har det overordnede ansvar for skoleledelsen og er bl.a. ansvarlig
for, at den samlede administrative servicering af skolens studie- og uddannelsesaktiviteter
fungerer. Derfor er samtlige funktioner og opgaver oplistet nedenfor saledes at
studielederens ansvarsomrader fremgar til sidst under E).

Hvorledes den enkelte skole naermere distribuerer opgaverne pa personer (f.eks.
TAP-ansatte) og opbygger sin organisatoriske infrastruktur kan variere fra skole til skole.
Dekanat og udpegede studieledere udformer de mere specifikke rammer for skolers og
studielederes virke relativt til skolernes forskellighed.

Skolerne rekvirerer tap-ansatte via institutterne under fakultetet. De pageeldende
institutledere har saledes personaleansvaret.

AAU vedtaegtens § 19) fastleegger, at studielederen

1) skal vere en anerkendt forsker med indsigt i det faglige omrade og have

ledelsesevner og undervisningserfaring

2) forestar i samarbejde med studienavnet planlaegningen og den praktiske

tilretteleeggelse af prever og anden bedemmelse, der indgar i eksamen

3) skal felge op pa evaluering af uddannelse og undervisning sammen med

relevante institutledere og studienavn.

Studielederen indstilles af studienavn til dekanen og dekanen udpeger vedkommende,
ligesom dekanen skal godkende studienszvnsformend- og naestformend. Studielederens
status i forhold til studienaevn er (hvis pagealdende ikke selv er medlem af naevnet) at
veere observatgr. Studielederen leder maderne i skolens koordinerende og radgivende
organ studieradet. Studieradet kan ikke tilsidesatte beslutninger taget i et studienaevn.

For savel studienavn, som studierad geelder, at de selv fastleegger en
forretningsorden inden for rammerne af standartforretningsorden fastsat af rektor.

Der gives timekompensation for arbejdet som studieleder. Timekompensationen
gives i forhold til pagaldendes undervisningstimetal og som udgangspunkt andrager
kompensationen min. 350 timer. Ligeledes gives timekompensation til
studienavnsformand og som udgangspunkt andrager kompensationen min. 150-175
timer (men varierende efter naevns starrelse, antal uddannelser, serlige opgaver mv.).

Studieledere er endvidere lgnmassigt berettiget til et funktionstilleeg, som er
fastlagt via overenskomsten - alt efter omradets sta-produktion. | relation til de
kommende skoler pa humaniora vil dette tilleeg typisk udgere 60.400 kr. arligt (excl.
pensionsbidrag, som altsa kommer oven i).

| en overgangsfase i efteraret 2010 - hvor der bade vil veaere nyudpegede (interims-
)studieledere pa skoleniveau og tidligere udpegede pa naevnsniveau - og i den 3-4 arige
periode, som paregnes at veere skolernes samlede indkeringsperiode, vil kompensations-
og tilleegsforhold kunne afvige fra de naevnte grundbetingelserne. Ligeledes vil
nyorganiseringen med skoler blive gjort til genstand for ngjere evaluering i perioden.

Pa sigt paregnes skoledannelserne at veere stort set ressourceneutrale malt pa
aktivitetsniveauet i 2009, men da aktivitetsniveauet paregnes gget vil der formentlig ikke



veere tale om ressourceneutralitet i absolut forstand. En vaesentlig opgave i forbindelse
med skoleledelse vil sdledes vaere at sikre en effektiv udnyttelse af de tilstillede
ressourcer, idet fakultetet ligeledes vil tilfgre omradet yderligere hvad der svarer til 1,5
AC-tap, saledes at der er mulighed for at tilknytte en heltids AC-tap til hver skole. Det
bemerkes, at nyudpegede studieledere ngdvendigvis bliver det pa interimsbasis, idet en
ny valgperiode for studienavnene traeder i kraft pr. 1.02.2011. Studielederes
udpegningsperiode vil saledes normalt fglge studienavnenes 4-arige valgperiode.

Studienzavnene tilhgrende de pagaldende skoler indstiller mao. potentielle
studieledere for hver af de tre skoler til dekanen senest pr. 16.04.10 Dekanen kan herefter
evt. bede indstillingsudvalg pege pa relevante kandidater, fer der tages endelig
beslutning. | forbindelse med skolen for Sprog og globalisering sker udpegningen af
studielederen i et samarbejde mellem dekanen for Det Humanistiske og Det
samfundsvidenskabelige Fakultet.

Opgavebeskrivelser

A) Opgaver studiesekretariatet/studiesekreteer:

1) Daglig kontakt: studenter- og underviserhenvendelser og formidling af
henvendelser

2) Semesteropstart (iseer 1. sem. incl. koordineringsopgaver tutorer mv.)

3) Skemalagning herunder ajourfgring pa intranet og koordinering med undervisere

4) Opgerelse af lokalebehov til skoleledelsen, som rekvirerer

5) Ajourfering af studenterlister i samarbejde med studie-/eksamenskontoret

6) Modtagelse, registrering og videredistribution af studerendes eksamensarbejder
(projekter), udlevering/modtagelse af eksamensopgaver, samt kontrol af, at
sidetal/typeenheder er anfgrt og overholdt.

7) Ajourfering af hjemmeside/intranet med informationer om semesterafholdelse

8) Eksamensafholdelse, herunder rekvisition af censorer, forhandling med
censorformand og censorafregning, samt modtagelse af projekter og

B) Opgaver skole- og studienavnssekretaerfunktionen som helhed

1) Planlegning af, deltagelse i og referat fra SN-mgder og andre mgder i skolens
regi. Huske-funktion mht. opfglgning pa beslutninger.

2) Generel sekretariatsmeessig stgtte og servicering af studienavn og
studienevnsformandskaber vedrarende SN’s meder og opgaver (se nedenfor
under C), herunder udarbejdelse af kortfattede resumeer, udredninger og
anbefalinger til studienavn, skoleledelse/studierad (sagfremstilling)

3) Servicering af studieradet

4) lgangsettelse af semesterplanleegning, udforme udkast til semesterplaner til
godkendelse i studiengvn, herunder budgetlaegning og rekvisition af undervisere

5) Opfalgning pa semesterevalueringer bl.a. mhbp. justeringer og udvikling af
uddannelsernes indhold

6) Ansvar for timeregnskab, kroneregnskab og bilagshandtering/rejseafregninger.

7) Vedligeholdelse og ajourfaring af hjemmeside for skole og studiengvn
(administrativ del)

8) Planlegning og afholdelse af mgder med aftagerpaneler



9) Kontakt til tidligere kandidater

10) Forbehandling af klagesager, dispensations- og meritansggninger, ansggninger
om optagelse til foreleeggelse i studiengevn

11) Varetage diverse ansattelser (assistenter, eksterne lektorer, gaesteundervisere,
studievejledere, studentermedhjeelpere) i samarbejde med
SN/Studiengvnsformand

12) Opbygge arshjul, manualer og kvalitetssikringshandbog indeholdende procedurer
for hvordan og af hvem bestemte genkommende sager behandles og til sikring af
effektive administrative rutiner, konsistent handtering af genkommende sagstyper
og systematisering af sekretariatsfunktionerne pa studie-, studienavns- og
skoleniveau

13) Lokalerekvisition for skolens uddannelser

C) Opgaver studienavnsformand/studienavn (jf. i gvrigt vedtegtens 8§ 33):

1) At sikre vedligeholdelse og udvikling af faget og fagets studieordning og
monitorere, at faget i dets aktiviteter i medfar af studieordningen krav lever op til
forudskrevne standarder og kvalitetskrav, herunder at dette ogsa sker i den
konkrete udformning, planleegning og bemanding af uddannelsens semestre.

2) Overordnet fagpolitisk ansvar for driften af studienavnets uddannelser i
samarbejde med studieleder og sekretariat, hvor det er sidstnavnte der initierer og
forestar den praktiske tilretteleeggelse og dag-til-dag drift

3) Kovalitetssikring af eksisterende uddannelser og leeringsmiljger (evalueringer og
opfalgning herpa) i samarbejde med skoleledelse, som forestar den praktiske
gennemfarelse

4) Godkendelse af semesterplaner, planer for tilretteleeggelse af undervisningsplaner
og praver efter opleg fra sekretariatet

5) Godkendelse af merit og praktik efter sekretariatsmaessig forbehandling

6) Godkendelse af individuelle studieordninger

7) Behandling af dispensations-, optagelses- og klagesager forbehandlet af
sekretariatet

8) Godkendelse af uddannelsernes informations- og markedsfaring

9) Udformning af dagsorden og indkaldelse til SN-mgder efter oplag fra sekretariat

10) Nedseettelse af aftagerpanel og kontakt til censorkorps/censorformand og
aftagerpanel

11) Godkendelse af opgaveformuleringer og afleveringstidspunkt for
kandidatspecialer

12) Deltagelse i skolens radgivende udvalg (studieradet)

13) Deltagelse i dekanatets henholdsvis rektoratets mgder med studiensgvnsformand
og studieledere

D) Opgaver studierad:
1) Koordination mellem skolens uddannelser
2) Varetagelse af felles interesser pa tvers af fag
3) Radgivning af skoleleder og ledelseslag i gvrigt
4) Udtalelse vedr. stillingsbehov og vedr. alle gvrige sager af betydning for
uddannelse og undervisning



E) Opgaver skole-/studieledere:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

| samarbejde med institutledere ansvar for, at funktionerne under A)+B) ovenfor
fungerer optimalt og med proaktiv bistand til C) + D).

Varetagelse af studiernes udadrettede opgaver og kontakter, herunder sikring af
konsistens i markedsfering, informationsmaterialer, informationsarrangementer
samt kontakter til censorkorps, aftagerpaneler, ungdoms-, K\VU-uddannelser og
professionshgjskoler. Endvidere sikring af konsistens i relation til Fakultet og
AAU

Sikre at de enkelte studiers behov og problemstillinger er kendte og gar sig
geeldende pa ledelsesniveau via jeevnlige mader med institutleder(e) og deltagelse
i relevante mgder med fakultetsledelsen.

Sikre at de enkelte SN, studier/studiemiljger er informerede om ledelsestiltag og
falger op pa dem

Varetagelse af det strategiske arbejde for skolens studier, herunder opstilling af
mal for skolen som helhed og for de enkelte studier i samarbejde med SN-
formandskaber, dvs. ansvar for udformning af strategi og handleplaner for skolen
og dens uddannelser og for malopfyldelse. Det strategiske arbejde omfatter ogsa
internationalisering.

Sikre relevant fagligt mandskab til akkrediteringsarbejdet og koordination mellem
pageeldende studienaevn, institut(ter) og fakultet

Sikre at evaluering af uddannelse og undervisning gennemfares og offentliggares
ensartet og at opfelgning ved SN-formand og institutleder finder sted.

Sikre studieordningers, studievejledningers og kursusbeskrivelsers faglige kvalitet
bla. via overvagning af faglige udviklinger pa sammenlignelige uddannelser
Sarge for rationel drift af skolens uddannelser via samkaring og koordinering af
uddannelsesdele pa tvers af uddannelserne og sikre koordination og samarbejde
mellem uddannelser pa campus Aalborg og andre campi (Ballerup, Esbjerg), samt
samarbejde med professionshgjskoler.

10) Sikre uddannelsesudvikling og udvikling af skolens portefalje af uddannelser
11) Indkalde og lede mgder i studierad
12) Deltage i rektors mgder med SN-formand og studieledere.

Ovenstaende hviler pa falgende:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Kommissorium for det radgivende udvalg vedr. Schools pa Det humanistiske Fakultet (2.03.09)
Rektors Feelles rammer for skoler ved Aalborg universitet (2. udg. 09.06.09)

Det radgivende udvalg vedr. skoledannelser Fase 1. Indstilling til dekanen vedr. skoledannelser
(27.08.09)

Dekanens svar pa 3), herunder godkendelse af, at der dannes 3 skoler (22.09.09)

Revideret kommissorium for det radgivende udvalg Fase 2 (25.09.09)

Det radgivende udvalg vedr. indfgrelse af skoler Fase 2. Indstilling til dekanen om organisation,
opgavefordeling, ressourcer mv. (15.12.09)

Dekanens svar pa 6) (6.01.10)

Notat vedr. indfgrelse af skoler pa Det Humanistiske Fakultet (08.02.10) som er en sammenskrivning
af 5)+6)

Hgringer af Akademisk Rad og Fakultetets Samarbejdsudvalg (henhv. 10.02.10 og 11. 02.10), samt
dekanatets afsluttende mgde med medlemmer af det radgivende udvalg (17.02).

10) Dekanens indstilling til rektor om dannelse af skoler pa Humaniora (08.03.10)
Dokumenterne vedrgrende skoler og skoledannelser findes pa: http://fak hum.aau.dk/index.php?id=1205






