Krav til dokumentation

— ved ansggning til stillinger pa Copenhagen Business School (CBS)
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Indledning
Denne vejledning er en uddybning angaende det materiale, der efterspgrges som dokumentation i
stillingsopslag fra CBS. Vejledningen vedrgrer bade administrative og videnskabelige stillingsopslag.

Saerligt for TAP (teknisk administrativt personale) stillinger
Grundlaget for ansaettelsesprocessen er fglgende regelsaet mv.:

o De gxldende overenskomster inden for det specifikke stillingsomrade

e Lov om tidsbegreenset ansattelse (LBK nr. 907 af 11. september 2008)

e Det pagaldende stillingsopslag.

Ansggning

Ansggningen indledes med en kort tekst, i hvilken ansggeren sammenfatter sine begrundelser for at sgge
stillingen, sine kvalifikationer (i forhold til stillingens indhold) samt sine intentioner og visioner for
udfyldelse af stillingen.

Det forventes at den samlede ansggning indeholder fglgende dokumentation:
e QOpdateret curriculum vitae
e Kopi af eksamensbevis e.l.

Ansggning med tilhgrende bilagsmateriale og publikationer sendes online ved at benytte 'Sgg stilling ’
knappen nederst i bunden af stillingsopslaget.



Vaer opmaerksom p3, at alle obligatoriske felter (markeret med *) i ansggningsformularen skal udfyldes.

Cv
e Navn, fgdselsdato, privatadresse, telefonnummer (arbejde og privat) samt e-mail adresse
e Hidtidige arbejdsforhold m.m.
e Uddannelser
e (vrige kvalifikationer i forhold til stillingen

Seerligt for VIP stillinger
Grundlaget for ansaettelsesprocessen er fglgende regelsaet mv.:
e Videnskabsministeriets bekendtggrelse nr. 284 af 25. april 2008 om ansaettelse af videnskabeligt
personale ved universiteter (anszttelsesbekendtggrelsen).
e Finansministeriets cirkulaere nr. 9427 af 13. juni 2007 om stillingsstruktur for videnskabeligt
personale ved universiteter.
e Geldende overenskomst for akademikere i staten.
e Lovom tidsbegraenset ansattelse (LBK nr. 907 af 11. september 2008)
e Det pageeldende stillingsopslag.

Ansggningen generelt

Det samlede ansggningsmateriale bestar af flere dele. Dels af selve ansggningen og dels af
dokumentationen for forskningsmaessige, undervisningsmaessige og formidlingsmaessige kvalifikationer
samt andre relevante kvalifikationer.

Ansggningen indledes med en kort tekst, i hvilken ansggeren sammenfatter sine begrundelser for at sgge
stillingen, sine kvalifikationer (i forhold til stillingens indhold) samt sine intentioner og visioner for
udfyldelse af stillingen.

Det forventes at den samlede ansggning indeholder fglgende dokumentation:

e Opdateret curriculum vitae

e Kopi af eksamensbevis e.l.

e Forskningsplan for de naermeste ar

e Enredeggrelse for forskningsmaessige kvalifikationer i forhold til opslaget evt. dokumentation
herfor

e En fuldstaendig publikationsliste med angivelse af titel, evt. tidsskriftnavn, trykkested, udgivelsesar
og sidetal

e Et eksemplar af de arbejder/publikationer, ansggeren gnsker at paberabe sig, der kan maksimalt
indsendes 10 arbejder/publikationer.

e Enredeggrelse for ansggerens indsats for sa vidt angar forskningsorganisering, herunder etablering
af forskningsseminarer, symposier og kongresser.

e Enredeggrelse for ansggerens gvrige kvalifikationer i forhold til stillingsopslaget samt evt.
dokumentation herfor.



e Enredeggrelse for ansggerens undervisningsmaessige/paedagogiske kvalifikationer i forhold til
opslaget samt dokumentation herfor (undervisningsportfolio, lees mere nedenfor)

Ansggning med tilhgrende bilagsmateriale og publikationer sendes online inden ansggningsfristens udlgb
via linket til web-ansggningsformularen i det pageeldende stillingsopslag.

Vaer opmaerksom p3, at alle obligatoriske felter (markeret med *) i ansggningsformularen skal udfyldes.

Ccv
e Navn, fgdselsdato, privatadresse, telefonnummer (arbejde og privat) samt e-mail adresse
e Hidtidige arbejdsforhold m.m.
e Uddannelser
e Evt. undervisningsmaessige kvalifikationer
e Formidlingsmaessige kvalifikationer, herunder deltagelse i udvalg, bestyrelser, foreninger o.l. Der
kan f.eks. veere tale om forelzaeservirksomhed og populaervidenskabelig formidling
e @vrige kvalifikationer i forhold til stillingen

Ansggning til professorater og lektorater
Ansggere til professorater og lektorater skal yderligere indeholde dokumentation for fglgende (ansggere til
adjunkturer kan ogsa - hvis aktuelt - dokumentere dette):

e Ledelsesmaessige og administrative funktioner

e Forskeruddannelse

e Evalueringer

e  Forskningsformidling

e  Forskningsfinansiering

o Andet af betydning for bedgmmelse af kvalifikationer
e Alle punkter udfaerdiges i henhold til denne disposition

Ansggeren kan til en stilling som professor/professor med saerlige opgaver eller lektor indsende hgjst 10
videnskabelige arbejder (udgivet, under udgivelse, manuskript). | tilfeelde af, at ansggerens produktion
alene eller hovedsageligt bestar af mindre arbejder (artikler e.l.) kan det undtagelsesvis tillades at paberabe
sig et st@rre antal publikationer. Ansggeren bgr bestraebe sig pa kun at indsende arbejder, som er relevante
i forhold til den opslaede stilling. Der skal vedlaegges en samlet fortegnelse over de indsendte bilag, og
hvert af disse skal veere nummereret og maerket med ansggerens navn.

Ansggning til adjunktstillinger

| tilfzelde af, at ans@gerens produktion alene eller hovedsageligt bestar af mindre arbejder (artikler e.l.) kan
det undtagelsesvis tillades at paberabe sig et stgrre antal publikationer. Der skal vedlaegges en samlet
fortegnelse over de indsendte bilag, og hvert af disse skal vaere nummereret og maerket med ansggerens
navn.



Da et adjunktur er en uddannelsesstilling er kravene til de undervisningsmaessige kvalifikationer
begraensede. Paedagogiske kvalifikationer omfatter planlaegning, gennemfgrsel og vurdering af
undervisning. Sadanne kvalifikationer viser sig dels i laererens egen undervisning, men ogsa i arbejdet med
at tilrettelaegge leringsmulighederne og gennem stgtte og stimulans til kolleger i deres
undervisningsarbejde. Kvalifikationerne kan ogsa komme til udtryk gennem forsknings- og
udviklingsarbejde som geaelder studie- og undervisningsforhold savel som i formidlings- og
informationsvirksomhed. Undervisning kan ikke, ligesom forskning heller ikke kan, vurderes udelukkende
som teknisk dygtighed. Det er ogsa kvalificerende at kunne begrunde og reflektere over sin
undervisningspraksis i lyset af relevant paedagogisk teori og systematiseret erfaring.

Undervisningsportfolio

Undervisningsportfolio er en beskrivelse af ansggerens konkrete undervisningsmaessige erfaringer,
uddannelser og evalueringer. Undervisningsportfolioen skal give bedgmmelsesudvalget et grundlag for at
foretage en saglig, kvalitativ vurdering af ansggerens kvalifikationer som underviser. Det er ansggerens
ansvar at dokumentere egne kompetencer pa en made som giver bedgmmelsesudvalget det bedste
grundlag for at kunne foretage en saglig og kvalitativ vurdering. Vurderingen foretages i relation til de
specielle forhold, der gor sig geeldende for den enkelte stillingskategori; et adjunktur fx er en
uddannelsesstilling, hvorfor kravene til de undervisningsmaessige/padagogiske kvalifikationer er
begraensede. Vurderingen foretages endvidere i forhold til det konkrete stillingsopslag.

Portfolioen skal kun indeholde materiale, der er relevant i forhold til den opslaede stilling, men skal
samtidig give et helhedsindtryk af ansggerens erfaringer/kvalifikationer pa det
undervisningsmaessige/padagogiske omrade. Der er saledes tale om en portfolio, hvor ansggeren via
udvalgt eksempelmateriale praesenterer sine kvalifikationer. Undervisningsportfolioen skal indeholde
felgende elementer i form af hhv. beskrivelse og dokumentation via bl.a. udvalgt eksempelmateriale.

o Gennemfgrte kurser inden for universitetspaedagogik eller andre padagogiske kursusforlgb. Fx
bevis herfor, paedagogisk vejledervurdering.

e Gennemfgrt undervisning, dvs. kurser, seminarer mv. Undervisningens art og niveau (BA-, master-,
kandidat- eller ph.d.-niveau). Fx undervisningsplaner, undervisningsevalueringer, hjemmesider,
videoer.

e Gennemfgrt vejledning (projekter, specialer, ph.d.-afhandlinger, andet). Fx planer for et
vejledningsforlgb, vejledningskontrakter.

e Erfaringer med studieledelse, koordinering af undervisnings- og eksamensaktiviteter,
studievejledning. Fx undervisningsplaner, retningslinjer for undervisere eller studerende.

e Uddannelsesudvikling pa alle niveauer, herunder efter- og videreuddannelse. Fx bidrag til
studieordningsforslag eller uddannelsesforslag, kursusbeskrivelser, uddannelses- og
undervisningsevaluering.

e Erfaringer med laererteam, kollegial supervision o.l. Fx planer, opfglgning pa forlgb.

e Bidrag til udvikling af fagomrader, fag eller discipliner. Fx indgaelse i netvaerk
(nationale/internationale), bidrag til arrangementer vedr. (videre)udvikling af undervisning og
vejledning, deltagelse i koordinations- og udviklingsgrupper.

e Bidrag til lerebgger eller undervisningsmateriale.



e Andre erfaringer inden for undervisning og universitetspaedagogik.

e Kommenterede eksempler pa undervisningsplaner, anvendt undervisningsmateriale og
vejledninger. Fremlagte eksempler kan blandt andet belyse sammenhange mellem undervisnings-
og eksamensform, didaktiske forhold og forbindelsen til studieordningers kompetencemal og
overordnede

e Andre omrader, der kan indga i grundlaget for bedgmmelsen, kan vaere forsggs- og
udviklingsprojekter, undervisningsrelaterede forskningsprojekter i samarbejde med andre
institutioner, arbejde med nye arbejds- eller eksamensformer, tvaerfagligt samarbejde, IT,
internationalisering, praktikforlgb, efteruddannelseskurser og generel institutionsudvikling.
Evaluering eller udtalelser fra f.eks. studieleder, institutleder eller kursusledere bl.a. i forbindelse
med paedagogisk udvikling.

Evaluering af ansggerens undervisning gnskes holdt inden for en relevant, systematisk ramme i form af
almindelig undervisningsevaluering, udtalelser i forbindelse med deltagelse i kurser eller teamarbejde, eller
udtalelser fra paedagogisk ledelse. Evt. evalueringer fra studerende, i sa fald fra mindst to forskellige hold.
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