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Bilag 3: Skoler og klynger fgr og efter administrative feellesskaber

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 skal fysisk ud pa skoler og i klynger, nar det er relevant for
opgavelgsningen

e Understgttelsen fra det administrative fellesskab skal kunne tilpasse sig ift. de lokale supportbehov — der leveres
ikke kun standardydelser til skoler og klynger

e Fellesskabet skal ogsa handtere ad hoc opgaver fx formidlet via ugepakken

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

e De administrative fellesskaber har ansvar for implementering af de standardiserede processer pa alle skoler og
klynger, der sikrer 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 skal involveres i den interne arbejdsfordeling.

AEndring for Skoler

Figur 1 illustrerer, hvilke opgaver der skal varetages pa skolerne hhv. fgr og efter etableringen af administrative
feellesskaber. Listen er bygget op om opgaver, hvor skolernes administrative personale ofte er involveret i
opgavelgsningen. Da opgavefordelingen er forskellig fra skole til skole, vil der vare behov at finde lokale lgsninger ift.
opgavehandteringen.



Figur 1: Skoler — fgr og efter administrative fzellesskaber
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Skolernes nuvarende organisering af opgaver, der overfgres til det administrative fallesskab, er forskellig, ligesom det ogsa er
forskellig bemanding der lgser disse opgaver.
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Figur 2: Skoler — Typisk fordeling af opgaver for skoler med/uden administrativ leder
I figur 2 fremgér den mest typiske fordeling af de opgaver, der foreslas overfgrt til de administrative fellesskaber.
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Figur 3: Skoler — Mulige udfald for handtering af tilbagevarende opgaver

Figur 3 illustrerer, at der efter etableringen af administrative fellesskaber vil vere nogle tilbagevarende opgaver pa skolerne. Der
skal findes individuelle Igsninger for de enkelte skoler ift., hvordan disse opgaver fremover skal handteres. Lgsninger skal findes i
dialog mellem skolen og omradet i forlengelse af en evt. politisk beslutning.
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Dialogen fortsatter indtil det er sikret, at alle skoler oplever at de tilbagevendende opgaver handteres. Der kan evt. laves justeringer i
de konkrete opgaver, der overfgres fra skolerne. Det kan vere i forbindelse med, at der hgstes flere erfaringer pa skoleomradet og der

identificeres mulighed for overfgrsel af flere opgaver eller det viser sig, at der er opgaver der handteres mest effektivt pa den enkelte
skole.
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Andring for Klynger
Figur 4 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 kan vare involveret i opgavelgsningen gennem en form for
administrativ understgttelse af opgavevaretagelsen.

Figur 4: Klynger — for og efter administrative faellesskaber
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I klyngerne vil der ogsa vare behov for at finde konkrete lgsninger pa handtering af ledelsesnare opgaver, som fx referatskrivning fra
mgder i MED og bestilling af forplejning til mgder. Konkrete behov vil blive afdekket i forbindelse med omradeledelsernes dialog
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med klyngeledere og der skal findes konkret lgsning for handtering opgaverne. I den forbindelse skal det sikres, at de administrative
feellesskaber kan sikre den forngdne understgttelse af klyngeledere, fx ved at medarbejdere mgder frem pa enheden, i de klynger,
hvor der er behov for referatskrivning fra MED-mgder. Malsatningen er, at klyngelederne skal understgttes ift. konkrete behov, der
vil kunne variere fra klynge til klynge.

Figur 5 — Konsekvenser af &ndret opgavefordeling for klynger
Figur 5 viser effekter for klyngerne med udgangspunkt i den typiske opgavefordeling i klynger.
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Opgaver der overfgres til det administrative faellesskab

De opgaver der overfgres fra skoler og klynger er standardopgaver, der skal varetages pa alle enheder og er kendetegnet ved, at den
konkrete proces i dag defineres lokalt pa alle enheder. Ingen af processerne griber ind i det peedagogisk/didaktiske arbejde med bgrn
og unge.
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Figur 6 — Oversigt over opgaver der overfares til de administrative faellesskaber
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Listen er ikke udtgmmende. Det administrative fallesskab skal ogsa handtere ad hoc opgaver, der fx formidles via ugepakken.
Samtidig skal det lgbende vurderes, om der er flere opgaver, der kan overfgres til de administrative fellesskaber.

Det skal det sikres at skoler og klynger far en individuelt tilpasset understgttelse, der vil vaere sarligt kritisk i implementeringsfasen.
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 felger med den konkrete rolle for medarbejderen. Dermed fjernes ogsa den lokale opgave med sikring

af relevant kompetenceudvikling af medarbejdere.

Nedenfor fremgar to eksempler (figur 7 og figur 8) pa opgavefordeling mellem enhed og administrativt feellesskab.
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Figur 7 — Regnskabsprognose for klynger
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Figur 8 — Ansattelse af medarbejder for skoler
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