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Procedure for anseettelse samt timetildeling af DVIP, herunder eksterne
lektorer og undersivningsassistenter

FORMAL OG AFGRANSNING

Beskrivelse af procedure for ansattelse af eksterne lektorer samt undervisningsassistenter, med og
uden opslag samt timetildeling
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INDHOLD

Stillingen som ekstern lektor er en deltidsstilling, hvis hovedindhold er undervisning. Se kvalifikations-
krav i linket til stillingsstrukturen, under bilag.

Stillingen som undervisningsassistent er en deltidsstilling med henblik pa selvsteendig varetagelse af
undervisningsopgaver normalt af elementaer karakter eller undervisning der supplerer undervisning va-
retaget pa PLA niveau. Undervisningsassistenten skal have seerlig tilladelse til at fungere som eksamina-
tor. Se kvalifikationskrav i linket til stillingsstrukturen, under bilag.
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Ansattelse pa opslag

e Sektionsleder, studienavnsforperson eller studieleder udarbejder et stillingsopslag.

e Nar stillingsopslaget er klar, sendes det til Mette Hvillum, som kigger opslaget igennem. Der-
efter sendes opslaget til institutleder til godkendelse.

e Nar stillingsopslaget er godkendt, skal der udpeges et bedgmmelsesudvalg og ansattelses-
udvalg. Der er ikke krav om separat bedgmmelsesudvalg og anszettelsesudvalg. Der skal
vaere 1-2 interne bedgmmere. Nar bedgmmelsesudvalget samt evt. anszettelsesudvalget er
pa plads, leegges opslaget ind i PeopleXS (IT-system)

e Stillingen bliver annonceret pa hjemmesiden. Stillingen skal vaere annonceret i min. 2 uger.

e Nar ansggningsfristen er udlgbet, far bedgmmelsesudvalget adgang til ansggningerne. Er
bedgmmelsesudvalget ogsa ansaettelsesudvalget, sendes indstilling af udvalgte ansggere
sammen med bedgmmelserne til godkendelse hos centrale HR. Centrale HR sender til god-
kendelse hos institutleder.

e Centrale HR sender tilbud om ansaettelse samt afslag. Centrale HR orienterer instituttet nar
den udvalgte ansgger har accepteret anszettelsen.
Der er ikke krav om, at der indkaldes til samtaler.

Se gvrige regler vedr. procedure med separat bedgmmelses- og ansattelsesudvalg i ”Illlustration til
DVIP ansaettelsesproces for stillingsopslag”, under bilag

Ansaettelse uden opslag

o Ansattelse kan ske uden opslag i op til et ar med mulighed for forlaengelse i yderligere et ar
uden opslag. Herefter skal en anszettelse ske pa opslag.

e Institut HR (Mette Hvillum) skal have besked fra sektionsleder / studienavnsforperson / stu-
dieleder med godkendelse fra institutleder om hvem der skal ansaettes samt antal timer. Der-
til skal der medsendes en fagkyndig udtalelse, eksamensbevis (er) samt CV for den pageel-
dende som skal anszette.

Timetildeling

Eksterne lektorer og Undervisningsassistenter ma max have 780 timer pr. ar. Timerne teeller
efterar + forar.

o Geldende for eksterne lektorer og undervisningsassistenter:
Timer registreres ved hver semesterstart i RES. Data vedr. timer traekkes fra RES og institut
HR indberetter timerne til HR Ignkontoret. Antallet af timer pr. semester fordeles ligeligt ud
over semestrets maneder (5), hvor udbetaling finder sted ultimo hver maned. Der udbetales
ikke Ign i juli og august.
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Undtagelse: hvis der er usikkerhed om antal af timer ved semesterstart, fx i forhold til vejledning/ek-
samen samt *dialogpartnertimer (*gaelder for Master uddannelser), skal man afvente med at fordele
disse timer til senere pa semestret. P4 denne made undgar vi, at der udbetales for timer som ikke er-
leegges.

Opgdarelse og efterregulering: ved hvert endt semester, nar de endelige timer er registreret i RES, fo-
retager HR institut en opfa@lgning af indmeldte timer i forhold til faktisk erlagte timer. Der laves en
efterregulering hvis der er uoverensstemmelse mellem indmeldte og erlagte timer.

Lzes yderligere omkring eksterne lektorer her:
https://www.haandbog.aau.dk/dokument/?contentld=338868

Lzes yderligere omkring undervisningsassistenter her:
https://www.haandbog.aau.dk/dokument/?contentld=338870

OPRINDELSE, BAGGRUND OG HISTORIK

Proceduren er udarbejdet i november 2020 af Institut HR.

KONTAKT / ANSVAR

Institut HR

BILAG

Link til oversigt over regler for anseettelse og aflgnning af videnskabeligt personale ved universiteter pr.

1.1.20.

Link til bekendtggrelse om stillingsstruktur for videnskabelig personale ved universiteter

w



https://www.haandbog.aau.dk/dokument/?contentId=338868
https://www.haandbog.aau.dk/dokument/?contentId=338870
https://www.haandbog.aau.dk/digitalAssets/344/344467_oversigt-over-reglerne-vip-1.1.2020.pdf
https://www.haandbog.aau.dk/digitalAssets/344/344467_oversigt-over-reglerne-vip-1.1.2020.pdf
https://www.ft.dk/samling/20191/almdel/UFU/bilag/50/2127821.pdf

