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Bilag 3: Skoler og klynger fgr og efter administrative faellesskaber

Etableringen af administrative fallesskaber for skoler og klynger medfgrer, at der bliver behov for at lave nye lgsninger for
opgaver, der typisk har vaeret handteret af administrative medarbejdere og ledere pa enhederne. De administrative
feellesskabers arbejde baserer sig pa fglgende principper, der skal sikre ledere en god og individuelt tilpasset understgttelse:

e Alle enheder skal have faste kontaktpersoner i det administrative fellesskab — samarbejdet skal baseres pa faste
relationer

e Administrative medarbejdere fra faellesskabet sikre lokalt kendskab til skoler og klynger ved Igbende fremmgde pa
skoler og i klynger, nar det er relevant for opgavelgsningen

e Understgttelsen fra det administrative faellesskab skal kunne tilpasse sig ift. de lokale supportbehov, nar det
prioriteres af lederne

e Fellesskabet skal ogsa handtere administrative ad hoc opgaver fx formidlet via ugepakken der malrettes
felleskaberne

e Opgaveportefgljen fra de administrative fellesskaber er dynamisk. Fallesskaberne skal Igbende tilpasse sig
@ndrede arbejdsgange og felleskommunale forretningsgange, sa ledere friholdes mest muligt for administrative
opgaver.

e De administrative feellesskaber har ansvar for implementering af de standardiserede processer pa alle skoler og
klynger, og skal derved sikre at processer pa enhederne forlgber sa effektivt som muligt.

For at sikre, at der fortsat kan opretholdes attraktive arbejdspladser for de administrative medarbejdere, er det endvidere et
barende princip, at medarbejderne 1 de administrative fellesskaber skal involveres i1 den interne arbejdsfordeling. Den
enkelte medarbejders opgaveportefglje skal tage udgangspunkt i nuverende kompetencer samt malrettet
kompetenceudvikling efter aftale med de enkelte medarbejdere. Der skal vare en balance, der sikrer mulighed for, at
seerlige kompetencer szttes i spil pa tveers af enheder. Samtidig skal der vare en variation i opgaver, der sikrer attraktive
arbejdspladser med udgangspunkt i medarbejdernes konkrete gnsker.



Opgaver der overfares til det administrative faellesskab for bade skoler og klynger
Opgaver, der overfgres fra bade skoler og klynger, er standardopgaver, der skal varetages pa alle enheder. De er kendetegnet ved, at
den konkrete proces i dag defineres lokalt pa alle enheder. Ingen af processerne griber ind i det pedagogisk/didaktiske arbejde med
bgrn og unge. Opgaverne er desuden kendetegnet ved, at der vil kunne realiseres en effektivisering i tidsforbruget pa handtering af
opgaverne gennem etablering af fagligt milj¢ for administrative medarbejdere. Det faglige miljg vil serligt betyde en reduktion i
tiden, der bruges pa informationssggning og samtidig sikre, at der sker et kvalitetslgft i opgavevaretagelsen. Dette 1gft i kvaliteten vil
yderligere reducere ressourcetreekket, da der vil komme faerre tilbagelgb, nar en opgave er grebet rigtigt an fra start.

Gennem implementeringen af standardiserede processer sikres det samtidig, at der knyttes entydige kompetencekrav til roller i bade
det administrative faellesskab og pa skoler og i klynger. Dette sikrer bedre mulighed for malrettet kompetenceudvikling af nye
medarbejdere ift. de krav, der fglger med den konkrete rolle for medarbejderen. Dermed fjernes ogsa den lokale opgave fra skoler og
klynger med sikring af relevant kompetenceudvikling af medarbejdere.

Figur 1 — Oversigt over opgaver der overfgres til de administrative fzellesskaber
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Ud over de standardiserede opgaver, der overfgres til fellesskaberne, vil der vare forskelle mellem skoler og klynger ift. hvilke
opgaver, der skal varetages i det administrative fellesskab. Det skyldes, at der anvendes forskellige systemer sektorerne imellem, at
ledelsessammenszatningen er forskellig, samt at de oplevede udfordringer ift. administrative opgaver ogsa varierer. Klyngernes
stgrrelse medfgrer, at der pa en reekke opgaver er en markant stgrre volumen end for skolerne. Samtidig har klyngernes opdeling i
flere matrikler betydet, at klynger allerede har udviklet processer, der ikke forudsetter, at der er administrative medarbejdere fysisk
til stede pa alle enheder.

Ved at etablere administrative fellesskaber kan der samtidig foretages justeringer i ugepakken for formidling af administrative

opgaver fra BUF og Koncernservice. Dette vil sikre, at administrative opgaver fremover kan formidles direkte til feellesskaberne, og
dermed ikke bliver forstyrrende eller tager ungdvendig tid for de faglige ledere.
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Andring for Klynger

Klyngerne vil samlet set fa handteret flere administrative opgaver fra feellesskabet, end klynger ggr i dag via egen administrativ
medarbejder. Derved sikres det, at der friggres tid for klyngeledere og padagogiske ledere. Det vurderes, at den tid, der friggres 1
klyngerne, overstiger tidsforbruget til handtering af gvrige opgaver, der tidligere blev handteret af de administrative medarbejdere.
Der kan lokalt prioriteres yderligere understgttelse af klyngeledere ift. konkrete behov, der vil kunne variere fra klynge til klynge.

Figur 2 viser effekter for klyngerne med udgangspunkt i den typiske opgavefordeling i klynger

Figur 2 — Konsekvenser af zndret opgavefordeling for klynger
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Det er malsatningen, at etablering af de administrative faellesskaber for klynger, skal bidrage til, at krav om systemkompetencer i
videst muligt omfang fjernes fra klyngeledere og paedagogiske ledere. Derved vil de administrative fellesskaber overtage opgaver,
der 1 dag giver de stgrste administrative udfordringer for klyngerne. Det drejer sig s&rligt om opgaver, der er relateret til
arbejdstidsplanlegningssystemet KAS.

De administrative fellesskaber skal fremover udggre klyngernes supportfunktion ift. KAS og foresta kompetenceudvikling af nye
padagogiske ledere, sa det sikres at nye ledere bliver understgttet og hjulpet med at varetage denne opgave. Denne opgave er i dag
forankret 1 Koncernservice, men fremover er bliver de administrative fellesskaber ansvarlige for dette samarbejde.

De administrative fellesskaber understgtter de pedagogiske ledere i handteringen af KAS opgaven, ved at lave en lgbende
opfelgning og kvalificering af enhedernes registreringer. Dette sikrer, at fejl identificeres hurtigt og KAS kan tilpasses, sa
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planl@®gningen sikrer god udnyttelse af arbejdstidsaftalen samt korrekt registrering. Der skal vare ledelsesnar bistand i1 forbindelse
med afslutning af normperioder.

Figur 3 illustrerer, hvilke opgaver der skal varetages i klyngerne hhv. fgr og efter etableringen af administrative fallesskaber. Listen
er bygget op om opgaver, hvor klyngernes administrative personale i dag typiske er involveret i opgavelgsningen gennem en form for

administrativ understgttelse af opgavevaretagelsen.

Figur 3: Klynger — fgr og efter administrative faellesskaber
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Andring for Skoler

Pa skolerne overfgres en mindre opgaveportefglje til de administrative faellesskaber end for klyngerne. Dette skyldes primert, at de
fleste skoler er kendetegnet ved, at vaere forankret pa én matrikel, og der derfor er en stgrre synenergi mellem den fysiske
tilstedeverelse af administrativt personale og den daglige drift pa enheden.

Skolernes nuvarende organisering af opgaver, der overfgres til det administrative feellesskab, er forskellig, ligesom det ogsa er
forskellig bemanding, der lgser disse opgaver.

I figur 4 fremgar den mest typiske fordeling af de opgaver, der foreslds overfgrt til de administrative feellesskaber.

Figur 4: Skoler — Typisk fordeling af opgaver for skoler med/uden administrativ leder
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Figur 5 illustrerer hvilke opgaver, der skal varetages pa skolerne hhv. fgr og efter etableringen af administrative fellesskaber.
Oversigten er bygget op om opgaver, hvor skolernes administrative personale ofte er involveret i opgavelgsningen. Da
opgavefordelingen er forskellig fra skole til skole, vil der vaere behov at finde lokale 1gsninger ift. opgavehandteringen.

Figur 5: Skoler — fgr og efter administrative faellesskaber
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Eksempler pa standardiserede processer

Nedenfor fremgar to eksempler (figur 6 og figur 7) pa opgavefordeling mellem enhed og administrativt feellesskab. Eksemplerne
illustrerer samtidig, hvilke konkrete opgaver og systemkompetencer, der fjernes fra enhederne.

Figur 6 — Regnskabsprognose for klynger
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Figur 7 — Anszttelse af medarbejder for skoler
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EKSEMPEL - ANSATTELSE AF MEDARBEJDER
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