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1 Inledning

Syftet med dokumentet ar att beskriva en 6versiktlig plan for:

e hurett inférande av administrativa roller pa institutionerna/motsvarande kommer att
genomforas

e hur de administrativa rollerna och tillhérande kompetenskrav kommer att férvaltas

En uppfoljning av hur de administrativa rollerna har fungerat kommer att géras ungeféar ett ar efter
inférande i organisationen. Detta for att identifiera behov av ytterligare fortydliganden och
problemomraden.

2 Administrativa roller

En administrativ roll &r en samling likartade administrativa arbetsuppgifter som ska utforas for varje
institutions/motsvarande rakning. En administrativ roll &r inte likstallt med en persons
arbetsbeskrivning och ar inte heller en befattning.

For varje administrativ roll finns en rollansvarig (i manga fall for respektive process ansvarig
avdelningschef/enhetschef). Rollansvariga kommer att utses och beslutas av universitetsdirektoren i
samrad med avdelningschef.

Den rollansvarige ansvarar for att:
e avgora om en rollinnehavare uppfyller kompetenskraven for en roll
e avgora om behorighet till de administrativa systemen ska erhallas
e tafram utbildningsmaterial
e erbjuda internutbildningar

e sdkerstdlla att nyanstallda inom ett kvartal far nagon form av intern kompetensutveckling for
den aktuella administrativa rollen

2.1 Tilldelning av roller

En administrativ roll kan tilldelas en eller flera personer pa en institution/motsvarande eller
underliggande organisatorisk enhet. Det dr ocksa mojligt att samordna rollinnehavandet sa att en
person innehar en specifik roll fér en eller flera institutioners/motsvarande rékning. En person kan
ocksa inneha flera administrativa roller sa lange kompetenskraven ar uppfyllda.

Respektive institutionsadministrations/motsvarande ansvarig chef foreslar rollinnehavare och har
darmed ansvaret att ta stallning till att var roll inte far fér manga rollinnehavare och likasa att ta
stallning till om en rollinnehavare kan delas med andra institutioner. | vissa fall ska forslaget pa
rollinnehavare av en administrativ roll tas fram i samrad med fakultetskansliet, t.ex. vid tilldelning av
Beslutsstodrollen.
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Vissa roller (Ekonomiregistreringsroll, Personalregistreringsroll, Katalogroll och
Utbildningsregistreringsroll — GU och FU) innehaller huvudsakligen arbetsuppgifter vilka innebéar
arbete i nagot av de administrativa systemen. For att arbeta i ett administrativt system krévs en
behorighet for det aktuella systemet. | vissa fall ar det nédvandigt att nagon rollinnehavare av
narliggande roller behdver utféra delar av dessa arbetsuppgifter i de administrativa systemen utan
att faktiskt inneha just den rollen. Det krav som da stélls ar att en behorighet for det aktuella
administrativa systemet innehas. Detta kan bli aktuellt i nedanstaende fall:

e Beslutsstddsroll, Overgripande ekonomiroll eller Projektekonomiroll kan behéva utféra delar
av de arbetsuppgifter som finns i Ekonomiregistreringsrollen.

e Beslutsstddsroll eller Personalroll kan behéva utfora delar av de arbetsuppgifter som finns i
Personalregistreringsrollen eller Katalogrollen.

e Beslutsstddsroll, Utbildningsadministrationsroll — GU eller Utbildningsadministrationsroll —
FU kan behova utféra delar av de arbetsuppgifter som finns i Utbildningsregistreringsroll —
GU och FU.

Nedan foljer ndgra tankar att beakta vid tilldelningen av de administrativa rollerna.

e Beslutsstodsrollen antas i manga fall innehas av Administrativ chef/motsvarande pa NL- och
VH-fakulteten.

e Utbildningsadministrationsroll — GU och Utbildningsadministrationsroll — FU kommer ibland
att innehas av institutionsadministratdrer och ibland av studierektor/motsvarande bl.a.
beroende pa institutionens/motsvarande storlek. | de fall rollen innehas av en
institutionsadministrator sa innebar flertalet arbetsuppgifter att man ar ett stod i utférandet
av arbetsuppgifterna medans en studierektor/motsvarande som innehar rollen i manga fall
utfor arbetsuppgifterna.

e Lokaladministrationsroll, Sdkerhetsroll och Miljéroll kopplas oftast till byggnader, kluster eller
campus istéllet for institution/motsvarande. En koppling till intendenturerna antas finnas pa
de stallen dar NL- och VH-fakulteten har inrdttade intendenturer.

e Diarieforings- och arkiveringsroll kan vara kopplad till byggnader, kluster eller campus i stallet
for institution/motsvarande.

e Sikerhetsrollen kan pa orterna Alnarp, Umea, Skara och Skinnskatteberg [ampligen kopplas
till servicechefer pa respektive ort i stillet for institution/motsvarande.

3 Kompetenskrav

For varje administrativ roll finns det ett antal kompetenskrav (se Bilaga 1 — Kompetenskrav i
dokumentet Administrativa-roller.doc ). Kompetenskraven ar av olika sort; formell utbildning,
generella kunskaper och SLU-anpassade kunskaper.
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Formell utbildning och i vissa fall generella kunskaperna ses som forkunskaper for att inneha en
administrativ roll. | vissa fall, dar det framgar i kompetenskraven, kan kunskaperna som anges i
kompetenskraven ersattas med motsvarande kompetens.

De SLU-anpassade kunskaperna ska kunna erhallas genom intern kompetensutveckling. Alla
rollinnehavare ska uppfylla SLU-anpassade kompetenskrav och den interna kompetensutvecklingen
ska erbjudas kontinuerligt (se avsnittet 4 Kompetensutveckling).

3.1 Kompetenskrav och inférande av de administrativa rollerna

Vid inférandet av de administrativa rollerna i organisationen kommer det med allra stérsta sakerhet
finnas institutionsadministratérer som inte uppfyller kompetenskraven, men som arbetar med de
arbetsuppgifter som finns definierade i de administrativa rollerna. | en sadan situation ska
kompetenskraven kunna ersittas med motsvarande kompetens sa lange arbetsuppgifterna skots pa
ett tillfredstallande satt. Daremot ska foérkunskaper som finns definierade i kompetenskraven for en
viss administrativ roll uppfyllas vid tilldelning av roll i framtiden, exempelvis vid nyanstallning.

3.2 Provning av kompetenskrav

Det ar den rollansvarige som dger ratten att prova att en rollinnehavare faktiskt uppfyller
kompetenskraven for rollen, vilket dven innebar ratten att neka tilldelning av en administrativ roll
eller en behorighet. Nar det géller kompetenskraven knutna till de administrativa systemen finns
webbtester som stod for den rollansvarige.

Den rollansvarige ska ga vidare i fragan om arbetsuppgifterna inte skots pa ett tillfredstéllande satt
pa nagon institution/motsvarande. Tydliga och vl férankrade rutiner for hur en sadan provning av
kompetenskrav ska genomféras kommer att tas fram. Prévningen ska alltid ske i samrad med
respektive institutionsadministrations/motsvarande chef.

4 Kompetensutveckling

For att en rollinnehavare ska kunna uppfylla de delar av kompetenskraven som inte ses som
nddvandiga forkunskaper behovs intern kompetensutveckling. Den interna kompetensutvecklingen
erbjuds i form av

e utbildningspaket
e utbildningsmaterial

som i férsta hand erbjuds specifika malgrupper (administrativa roller). Ett utbildningspaket eller ett
utbildningsmaterial ar tankt som introducerande kompetensutveckling som alla nya rollinnehavare
ska erbjudas. De introducerande utbildningspaketen ska erbjudas kontinuerligt.

Initialt kommer ett arbete med att ta fram utbildningspaket och utbildningsmaterial att behdva
goras. Storre delen av arbetet kommer att kunna goéras internt. Rollansvarig ar ansvarig for att ta
fram utbildningsmaterial och fér att erbjuda internutbildning. Det kommer ocksa finnas tillgang till en
sarskild resurs for att stodja detta arbete. | Bilaga 1 — Utbildningspaket och utbildningsmaterial finns

forslag till utbildningspaket och utbildningsmaterial som ska tas fram. Underlaget har tagits fram
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tillsammans med for respektive process ansvarig avdelningschef/motsvarande som en forsta grov
plan for kompetensutvecklingen.

Institutionerna/motsvarande kan tankas betala for delar av internutbildningen.

Intern kompetensutveckling ska ocksa erbjudas da nyheter eller forandringar introduceras i det
administrativa arbetet.

4.1 Tillgang till administrativa system

For att fa tillgang till ett administrativt system kravs en behérighet for systemet. Behorighet till ett
administrativt system erhalls efter godkant webbtest. Ett webbtest utfors i manga fall efter eller i
samband med internutbildning. Det ar maojligt att erhalla en tillfallig tidsbegrdansad behérighet i
vantan pa erbjudan att fa delta i en internutbildning for att sedan utféra webbtestet.

Nedan féljer en lista pa de administrativa systemen som rollinnehavare av de administrativa rollerna
arbetar i:

e Ledningsinformationssystemet

e Budgetverktyget

e Agresso (registrering och rapportuttag)
e Baltzar (konterare)

e Primula

e Reserdkningsystemet

e Medarbetarportalen

e ladok

e SLUKurs

e Slunik

e NyA

e Public 360

e Hyperdoc online

e EPiServer

4.2 Kompetensutveckling vid ett forsta inforande

Nar de administrativa rollerna infors i organisationen kommer en inledande
kompetensutvecklingsinsats att behdvas. Det ar viktigt att de tankta interna utbildningspaketen och
utbildningsmaterialet finns pa plats innan de administrativa rollerna infors i organisationen. Alla
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rollinnehavare kommer att erbjudas de utbildningspaket som &r avsedda for respektive roll om
behov finns. Det ar den rollansvariges ansvar att avgora vilka som eventuellt inte behover delta i
internutbildningen.

Alla behorigheter till de administrativa systemen som redan finns da de administrativa rollerna
implementeras i organisationen ska fértecknas och markeras som tillfalliga. Detta i vantan pa att
rollinnehavare utfér ett godkant webbtest for att fa den faktiska behdrigheten.

For de roller som innehaller arbetsuppgifter som kraver behdorighet till nagot administrativt system
ska listor med befintliga behdrigheter jamféras med en lista med tankt rolltilldelning. Detta for att se
vilka behorigheter som eventuellt kommer att tas bort och kunna utreda att det ar ett korrekt beslut.

5 Inforandeplan

Inférandet av de administrativa rollerna i organisationen delas upp i ett antal aktiviteter déar vissa av
delarna kommer att drivas som ett administrativt utvecklingsprojekt med en projektledare som
planerar och koordinerar arbetet. For de delar som drivs i projektform ska en projektplan tas fram av
den utsedda projektledaren.

Aktiviteter som ska finnas med i en planering av inférandet ar
e Framtagande av utbildningsmaterial och utbildningspaket
e Planering av initial kompetensutveckling
e Framtagande av forvaltningsplan

e Utveckling av databas for forteckning av administrativa roller, rollinnehavare och
kompetensutveckling

e Planering av initial tilldelning av administrativa roller
e Inventering och forteckning av behdrigheter till de administrativa systemen
e Tilldelning av administrativa roller

e |nitial kompetensutveckling

6 Forvaltning

Registret med de administrativa rollerna och tillhérande kompetenskrav férvaltas av
personalenheten. Under ett inférande ska en forvaltningsplan for de administrativa rollerna och
tillhdrande kompetenskrav tas fram. Planen ska innehalla information om

e rutiner for uppdatering av administrativa roller och rollbeskrivningar

e rutiner for uppdatering av kompetenskrav
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e rutiner for prévning av kompetenskrav

e rutiner for tilldelning av roller

e rutiner for tilldelning av behorigheter for att arbeta i de administrativa systemen
e rutiner for forteckning av deltagande i kompetensutveckling

For alla rutiner ska det framga hur beslut tas, hur det faktiska arbetet gar till och hur foréandringar
dokumenteras och kan sparas.

Det ska ocksa tydligt framga i forvaltningsplanen vilket ansvar personalenheten har som forvaltare av
registret och vilket ansvar rollansvariga har som ansvariga fér informationen for respektive
administrativ roll.

6.1 Forteckning administrativa roller
De administrativa rollerna ska finnas fortecknade i en databas med mojlighet att lagga till, ta bort och
andra administrativa roller. Det ska ocksa vara mojligt att ta ut en lista pa de administrativa rollerna.

Behorighet att uppdatera de administrativa rollerna ska vara begransad till ett fatal personer.

6.2 Forteckning rollinnehavare

Rollinnehavare ska finnas fortecknade i samma databas som de administrativa rollerna och ar knutna
till en viss administrativ roll. Det ska ga att lagga till, ta bort och lista rollinnehavare for en viss
administrativ roll. Den rollansvarige ansvarar for forteckningen av rollinnehavare.

Information om rollinnehavare ska vara tillganglig pa internwebben. Detta kan forslagsvis integreras
i sokfunktionen for anstallda genom att lagga till ytterligare en sokparameter ”“ Administrativ roll pa
institutionen” och genom att lagga till denna information i en persons profil i de fall en person
innehar en administrativ roll.

Rollinnehavare ar viktig information for att stod centralt ifran ska kunna riktas till ratt personer. For
att den centrala processen/funktionen ska kunna kontakta alla rollinnehavare av en specifik roll via e-
post ska det finnas nagon form av sandlista som gar till alla rollinnehavare av en specifik roll.
Uppdatering av e-postlistan maste finnas med i rutinbeskrivning for hur rollerna laggs till och tas
bort.

6.3 Forteckning kompetensutveckling

Det ska finnas en forteckning som visar vilka som deltagit i intern kompetensutveckling och vilka som
erhallit behorighet for att arbeta i de administrativa systemen. Forteckningen ska finnas i samma
databas som de administrativa rollerna och ar knuten rollinnehavare. Det ska ga att lagga till, ta bort
och lista vilka som deltagit i kompetensutveckling och vilka som innehar behdérighet for att arbeta i
de administrativa systemen. Den rollansvarige ansvarar for forteckningen av genomford
kompetensutveckling och godkanda webbtester.
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Forteckningen av behorigheter for att arbeta i de administrativa systemen kan pa sikt knytas ihop
med behdrighetsbestallningar i den nya medarbetarportalen. Ett godkdant webbtest kan komma att
vara en forutsattning for att en behorighetsbestallning ska kunna goéras.

7 Ytterligare synpunkter
Under projektets gang har det inkommit manga synpunkter av varierande slag som indirekt rér
projektet. Nedan finns ett par av dessa synpunkter som tydligt framkommit fran flera hall.

Flertalet berdrda anser att en liknande beskrivning bor goras daven for den centrala
processen/funktionen. Arbetsuppgifter som skots centralt pa universitetsadministrationen eller pa
fakulteterna kan tydliggoras. Detta har gjorts i den processkartlaggning som gjordes 2007, men kan
behova fortydligas. | manga fall &r de processkartor som tagits fram mycket 6versiktliga och i vissa
fall saknas processkartor. Processkartlaggningen skulle kunna vidareutvecklas for att fa fram ett
motsvarande material som beskriver den centrala processens/funktionens arbetsuppgifter.

Efter att vi infort en ny publikationsdatabas pa SLU kan eventuellt arbetsuppgiften att samordna
institutionens/motsvarande inrapportering av artiklar i publikationsdatabasen behéva laggas till.
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Bilaga 1 - Utbildningspaket och utbildningsmaterial

Nedan finns forslag till utbildningspaket och utbildningsmaterial som ska tas fram

Ledningskansliet

Ledningskansliet far i uppdrag att ta fram webbaserade tester for att erhalla behorighet till de
administrativa systemen:

e Budgetverktyget
e Ledningsinformationssystemet

Ledningskansliet far i uppdrag att ta fram nedanstaende utbildningspaket.

UP1 - Ledningskansliet

Innehall e Kunskaper i SLU:s interna styrning och kontroll
e Budgetutbildning, planering och uppféljning

e Kunskaper i ledningsinformationssystemet

e Kunskaper i budgetverktyget

Omfattning 1 dag (delar av dessa utbildningsvarianter finns idag)

Malgrupp e Beslutsstodsroll
e Overgripande ekonomiroll (enbart budgetverktyget)
e Personalroll (enbart ledningsinformationssystemet)

Initial kostnad

Kommentar Tas fram i samrad med ekonomienheten

Avdelningen for juridik, ekonomi och personal - JEP

Enheten for juridik och dokumentation far i uppdrag att ta fram ett webbaserat test for att erhalla
behorighet till det administrativa systemet:

e Public 360

Enheten for juridik och dokumentation far i uppdrag att ta fram nedanstdende utbildningsmaterial
vad galler avtalshantering.

e Lathund for avtalsskrivande — finns redan idag (malgrupp Beslutsstédsroll)
e Regelverk kring nivaer som olika typer av avtal far tecknas pa (malgrupp Beslutsstddsroll)

Enheten for juridik och dokumentation far daven i uppdrag att ta fram nedanstaende
utbildningsmaterial vad galler inkop.

e Kunskaper i SLU:s interna rutiner och regelverk fér inkdp (malgrupp Inképsroll)

Enheten for juridik och dokumentation far i uppdrag att ta fram nedanstaende utbildningspaket.
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UP1 - Juridik och arkiv

Innehall

e Kunskaper i SLU:s rutiner for diarieforing pa
institutionerna

e Kunskaper i Public 360

e Kunskaper i SLU:s rutiner for arkivering och gallring pa
institutionerna

Omfattning

2 dagar

Malgrupp

e Diarieforings- och arkiveringsroll

Initial kostnad

Framtagande material:
e 10 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stod

Kommentar

Public 360, webbaserad utbildning

Ekonomienheten far i uppdrag att ta fram webbaserade tester for att erhalla behorighet till de

administrativa systemen:

e Agresso

e Baltzar

Ekonomienheten far i uppdrag att ta fram féljande utbildningsmaterial.

e Kunskaper i Baltzar (malgrupp Overgripande ekonomiroll och Ekonomiregistreringsrollen)

Ekonomienheten far i uppdrag att ta fram nedanstaende utbildningspaket.

UP1 - ekonomienheten

Innehall

e Kunskaper i SLU:s redovisningsmodell och
kalkyleringsmodell

Omfattning

% dag (utbildningsvarianten finns i nagon form idag)

Malgrupp

e Beslutsstodsroll
e Overgripande ekonomiroll
e Projektekonomiroll

Initial kostnad

Framtagande material:
e 3 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stod

Kommentar

Ges i samarbete med Ledningskansliet

UP2 - ekonomienheten

Innehall

e Kunskaper i projektredovisning och projektkalkylering
e Kunskaper i Agressos projektmodul
e Kunskaper i rapportuttag i Agresso

Omfattning

1+%+%dag

Malgrupp

e Projektekonomiroll
e Overgripande ekonomiroll (endast Kunskaper i
rapportuttag i Agresso)

Initial kostnad

Framtagande material:
e 11 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stod
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Kommentar Ges i samarbete med Grants Office
Ytterligare en % dag utbildning i Agresso kan behova erbjudas de
som anser att det behovs

UP3 - ekonomienheten

Innehall e Kunskaper i relevanta delar av SLU:s redovisningsmodell
och andra regelverk
e Kunskaper i Agresso

Omfattning % + Y% dag
Malgrupp e Ekonomiregistreringsroll
Initial kostnad Framtagande material:

e 5 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stéd

Kommentar Utbildningen ar praktiskt inriktad

UP4 - ekonomienheten

Innehall e Fordjupade kunskaper om moms, representation och
periodisering

Omfattning 1 dag

Malgrupp e Ekonomiregistreringsroll

Initial kostnad Framtagande material:

e 5 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stod

Kommentar Utbildningen ar praktiskt inriktad.
Ges en tid efter UP3 — ekonomienheten.

Personalenheten far i uppdrag att ta fram webbaserade tester for att erhalla behorighet till de
administrativa systemen:

e Primula
e Reserdkningssystemet
e Medarbetarportalen
Personalenheten far i uppdrag att ta fram féljande utbildningsmaterial.

e Kunskaper i Medarbetarportalen (malgrupp Katalogroll)
e Kunskaper i hantering av SINK-skatt (malgrupp Personalregistreringsroll)

Det finns en efterfragan pa tydligare rutinbeskrivningar inom vissa omraden och ett enhetligt
introduktionsmaterial for nyanstallda. For att underlatta och standardisera arbetet inom dessa
omraden far personalenheten i uppdrag att ta fram

e enhetligt material for introduktion av nyanstallda (malgrupp Personalroll)
e ett generellt webbtest for nyanstallda (malgrupp Personalroll)
e rutinbeskrivning for rekrytering (malgrupp Personalroll)

e rutinbeskrivning for avveckling

Personalenheten far i uppdrag att ta fram nedanstaende utbildningspaket.
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UP1 - personalenheten

Innehall e Kunskaper i personaladministrativa lagar, forordningar,
regelverk, rutiner.

Omfattning 1-2 dagar

Malgrupp e Personalroll

Initial kostnad Framtagande material:

e 8 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stod

Kommentar Sammanfattande och SLU-anpassad utbildning
UP2 - personalenheten
Innehall e Kunskaper i relevanta avtal och lagar

e KunskaperiPrimula
e Kunskaper i reserdkningssystemet

Omfattning 1+%+7% dag
Malgrupp e Personalregistreringsroll

e Personalroll (enbart Primula-delen)
Initial kostnad Framtagande material:

e 10 arbetsdagar internt
e  Sarskild resurs som stod

Kommentar

Student och utbildningsservice — SUS

SUS far i uppdrag att ta fram webbaserade tester for att erhalla behérigheter till de administrativa

systemen:
e ladok
e SLUKurs
e  Slunik
e NyA

SUS far i uppdrag att ta fram nedanstaende utbildningspaket.

UP1 - SUS
Innehall e Kunskaper i utbildningsrelaterade regelverk,
offentlighetsprincipen och myndighetsutévning
e Kunskaper om de administrativa utbildningssystemen
Omfattning
Malgrupp e Utbildningsadministrationsroll — GU
e Utbildningsadministrationsroll — FU
Initial kostnad Framtagande material:
e Internt arbete behdver utredas
e  Sarskild resurs som stod
Kommentar Det finns idag ett ldrarpaket som kan omarbetas/anpassas
UP2 - SUS
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Innehall

e Kunskaper i utbildningsrelaterade regelverk,
offentlighetsprincipen och myndighetsutovning

e Kunskaper i Ladok

e Kunskaper i SLUKurs

e Kunskaper i Slunik

e Kunskaper i NyA

Omfattning

Malgrupp

e Utbildningsregistreringsroll

Initial kostnad

Framtagande material:
e Internt arbete behdver utredas
e  Sarskild resurs som stod

Kommentar

Det finns idag ett lararpaket som kan omarbetas/anpassas for den
forsta delen

Det finns idag ett webbaserat utbildningspaket inklusive
certifiering for Ladok

Avdelningen for infrastruktur — Infra

Infra far i uppdrag att ta fram ett webbaserat test for att erhalla behorighet till det administrativa

systemet:

e Hyperdoc online

Infra far i uppdrag att ta fram féljande utbildningsmaterial .

e Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring lokalfragor (malgrupp Lokaladministrationsroll)
e Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring sdkerhetsfragor (malgrupp Sakerhetsroll)
e Kunskaper i SLU:s interna regelverk kring miljofragor (malgrupp Miljoroll)

Infra far i uppdrag att ta fram nedanstaende utbildningspaket.

UP1 - Infra

Innehall e Kunskaper i Hyperdoc online
Omfattning % dag

Malgrupp e Lokaladministrationsroll

Initial kostnad -

Kommentar Inte helt sdkert att denna utbildning behovs

Kommunikationsavdelningen

Kommunikationsavdelningen far i uppdrag att ta fram ett webbaserat test for att erhalla behorighet

till det administrativa systemet:

e EPiServer

Kommunikationsavdelningen far i uppdrag att ta fram nedanstadende utbildningspaket.
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UP1 -
Kommunikationsavdelningen

Innehall

e Kunskaper i EpiServer

Omfattning % dag

Malgrupp e Kommunikationsroll

Initial kostnad -

Kommentar Det finns idag en EPiServer-utbildning som ges i samarbete med

Ledningskansliet
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