Arts Studier sgger AC-fuldmaegtig med flair for planleegning,
administrative processer og systemunderstgttelse

Har du interesse og flair for planlaegning, systemunderstattelse og procesoptimering?
Har du lyst til at arbejde med og specialisere dig inden for disse omrader pa en helt
seerlig arbejdsplads, hvor vi saetter den studerende i centrum, og hvor vi arbejder og
opnar vores mal sammen? Sa er det maske dig, vi leder efter, og os, du sager.

Jobbet

| afsnittet for undervisnings- og eksamensadministration Igfter og udvikler vi alle
administrative opgaver inden for undervisnings- og eksamensadministration og efter-
og videreuddannelse. Vi lykkes derfor, nar de studerende nemt kan fa overblik over
deres eksamener, skemaer, nar de kender regler og frister, og nar de ved, hvor de skal
finde os, hvis de er det mindste i tvivl. | al beskedenhed synes vi, vi bidrager til en vigtig
opgave, og det er den, du skal vaere med fil.

Vi lgser opgaver og samarbejder pa kryds og tveers af vores teams, men i farste
omgang vil de fleste af dine opgaver ligge i vores undervisningsplanleegningsteam,
hvor vi skemaleegger alle Arts’ undervisningsaktiviteter.

Vores opgaver kreever god forstaelse for IT-systemer, og vi star selvfalgelig klar til at
leere dig alle de tricks, vi kender, og er sikker pa, at du inden laenge ogsa vil lzere os
nye tricks. P4 den made haber vi, du vil veere med til at f& det bedste frem i bade vores
systemer og i os som afdeling og organisation. Planlaegning er dog langt fra kun teknik,
du er derfor ogsa en dygtig formidler og god til at kommunikere. Du indgar desuden i
afdelingens gvrige opgaver efter behov og kvalifikationer.

Velkommen til Arts Studier

Du mader ind til din farste arbejdsdag den 1. maj. Dit skrivebord star klart pa dit nye
kontor, som du deler med Sara, Emma og Sgren, dine tre teamkolleger. Dine andre
kolleger sidder ned ad gangen, og du haefter dig ved, at der er en livlig trafik mellem
kontorerne, og det summer nar kolleger stimler sammen om en opgave. Du kan
maerke, at alle har gleedet sig til at byde dig velkommen, og dine kolleger har brugt
ventetiden pa at sammenseette et introforlab, sa du hurtigt kan leere dem,
organisationen, opgaver og systemer at kende.

Du deltager i teamets daglige statusmgader, hvor | sammen med Kathrine,
teamkoordinator, leegger en plan dagens og ugens opgaver. | har netop faet besked
om, at der er en raekke undervisningsforlgb, der skal flyttes, fordi lokalerne skal
renoveres. Derudover skal | have booket lokaler til alle sommerens eksamener, og
endelig er der hgjvande i indbakken med spgrgsmal til valgfagstilmeldingen, som netop
er abnet for de studerende. Det bliver hurtigt aftalt, at du blandt andet far ansvaret for
alle bookinger til fx mgder og eksamener, sa du kan komme godt ind i
planlzegningssystemet og de andre IT-systemer, som | dagligt arbejder i.

Du har haft en god mavefornemmelse omkring jobbet, men har veeret speendt pa,
hvordan det helt konkret ville blive. Du er fx blevet overrasket over, hvor mange mails
der dagligt tikker ind fra studerende og kolleger, men du trives ogsa med den opgave,
selv om du ikke altid kan give praecis det svar, der bliver efterspurgt. Du har derudover
ogsa konstateret, at du ikke er den eneste i afdelingen, der kan blive blad i knaeene
over store excel-ark og "gode” data. Det er fx en stor hjeelp, nar | i teamet i neeste uge
skal mgdes med institutterne for at drafte, om der med fordel kan skrues pa det feelles
data- og vidensgrundlag til planlaegningen.

Det har ogsa overrasket dig positivt, at der vitterligt altid er nogen pa kontoret eller pa
gangen, du kan spgrge, nar du er det mindste i tvivl om, hvordan du skal prioritere,
eller hvad der er vigtigt ift. den konkrete opgave.
Arbejdsopgaver

+ Planlaegge undervisning, booke lokaler mm.

- Afdaekke og omsaette ideer og behov til konkrete administrative og/eller digitale

lgsninger
- Spotte og bidrage til at seette stram til manuelle arbejdsgange
+ Veaere med til at udvikle og formidle nye arbejdsgange ved implementering af nye

systemer

Ansggningsfrist:
17. marts 2025

Fakultet:
Faculty of Arts

Institut/VD-omrade:
Administrationscenter
Arts

Faglig kontaktperson:
Mette Qvist Jensen
Afsnitsleder
magj@au.dk
+4529801034
+4587161532

Antal ledige stillinger:
1

Timer pr. uge:

37

Forventet

tiltreedelsesdato:
01-05-2025
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- Beskrive og optimere processer og services
+ Sikre gode og stringente metode og arbejdsgangsbeskrivelser pa tveers af
afdelingen samt metode for vedligehold og opfelgning.
Din profil

Vi vil gerne hgre fra dig, uanset om du er nyuddannet, har mange ars erfaring fra en
lignende stilling eller et sted derimellem.

Du har en relevant videregdende uddannelse, formentlig pa kandidatniveau. Derudover

forventer vi, at du har flair og interesse for planleegning, for at saette dig ind i vores
arbejdsgange og IT-systemer, nye som gamle. Du arbejder metodisk og struktureret,
og du har bade fokus pa detaljen og de store linjer, ligesom du er god til at se
muligheder og lgsninger.

Du kan og skal heldigvis ikke lykkes alene, og derfor er det helt afgarende, at du er
god til at kommunikere og samarbejde, og at du er ambitigs pa afdelingens vegne, og
at du har et stort engagement, der smitter.

Da forandring er en del af vores hverdag, er det vigtigt, at du har gadpamod og er
indstillet pa skiftende opgaver og samarbejdsrelationer.

Vi tilbyder blandt andet gode muligheder for faglig og personlig kompetenceudvikling,
gode kolleger og udfordrende opgaver, som du selv kan vaere med til at preege og
udvikle. Vi er stolte af det teette og daglige samarbejde vi har med hinanden, og vi
prioriterer derfor at arbejde fra samme kontor og adresse.

Arbejdssted
Arbejdsstedet er Tasingegade 3, 8000 Aarhus C.

Se yderligere information om Arts pa: http://arts.au.dk/

Len og ansaettelsesvilkar
I henhold til geeldende overenskomst mellem Skatteministeriet og Akademikernes
Centralorganisation. Stillingen er fuld tid (37 timer) med tiltreedelse snarest muligt.

Yderligere oplysninger
Yderligere oplysninger om stillingen kan fas ved henvendelse til afsnitsleder Mette
Qvist Jensen, mgj@au.dk, tif. 29 80 10 34.

Ansgagningsfrist

Ansggningen indsendes online og skal veere modtaget senest den 17. marts 2025.
Samtaler (1. runde og evt. 2. runde) forventes afholdt uge 13.

Vi gleeder os til at hagre fra dig.

Mere om os

| Arts Studier understgtter vi gode studieforlab gennem planlaegning, vejledning,
sagsbehandling og uddannelsestilretteleeggelse, og vi medvirker til at omsaette de
faglige og ledelsesmaessige beslutninger pa uddannelsesomradet. Vi er en afdeling
preeget af staerk faglighed, fleksibilitet og nysgerrighed, og vi har et teet samarbejde
med de faglige miljger pa fakultetet og med hinanden.

| afsnittet for undervisnings- og eksamensadministration (UVAEKA) er vi 35
medarbejdere. Vi er organiseret i mindre teams, hvor vi sammen Igser og udvikler de
administrative opgaver i forbindelse med undervisnings- og eksamensplanleegningen i
teet dialog og samarbejde med afdelingsledere og undervisere pa vores tre institutter
samt vores kolleger i de andre afsnit.

Aarhus Universitet vil veere en attraktiv og inspirerende arbejdsplads for alle og gnsker
en kultur, hvor hver enkelt kan udfolde og udvikle sig. Vi ser ligestilling og diversitet
som en styrke og opfordrer derfor alle interesserede til at ansgge.

Faculty of Arts
Arts er et af fem hovedomrader pa Aarhus Universitet.

Arts bidrager til Aarhus Universitets forskning, talentudvikling, videnudveksling og
uddannelser.

Med omkring 700 videnskabelige medarbejdere, 200 ph.d.-studerende, 9.000
bachelor- og kandidatstuderende samt 1.500 studerende pa efter/videreuddannelse
udger Arts et steerkt og mangfoldigt forsknings- og uddannelsesmiljg.
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Arts bestar af Institut for Kommunikation og Kultur, Institut for Kultur og Samfund og
Danmarks institut for Peedagogik og Uddannelse. Enhederne huser hver isaer staerke
fagmiljger og danner udgangspunkt for interdisciplinaer forskning og uddannelse.

Fagmiljgerne og uddannelserne pa Arts indgar i internationale samarbejder og har et
feelles mal om at bidrage til udviklingen af viden, velfaerd og kultur i interaktion med det
omgivende samfund.

Lees mere pa arts.au.dk

Anseagning sendes via Aarhus Universitets rekrutteringssystem, som kan tilgas under
stillingsopslaget pé Aarhus Universitets hjiemmeside.

Om Aarhus Universitet

Aarhus Universitet er et fagligt bredt og forskningsintensivt universitet med hgj kvalitet i
uddannelse og forskning, og et steerkt engagement i samfundsudviklingen nationalt og
globalt. Universitetet tilbyder et inspirerende uddannelses- og forskningsmilje for
38.000 studerende og 8.300 medarbejdere med en arlig omseetning pa 7,0 mia. kr.
Laes mere pa www.au.dk
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