VARMT VALKOMNA till...

SCl-admin frukost-ZOOM-mote
NR 2 HOstterminen 2021




Sarskilt valkommen till...

Ellen Verde @

Vikarierande internationell handlaggare (for Zebine B)
Utbildningskansli SCI



SCl-admin 2021... LIVE ©

Utbildningskansliet
Fysik admin
TekMek admin
Matte admin
Skolkansliet

Albanova servicegrupp
Tentaadmin




Dagens innehall

« Nominering av ny rektor dppnat!

* Verksamhetsplan (VP) 2022

*  Programdirektivet — utveckling av verksamhetsstddet
* |A-systemet for anméalan om tilloud/olyckor/incidenter
« KTH-box stangs ner H21 - ONEDRIVE

» Pilot — digital rattning av salstentor i Canvas

« Ny clustring av admins arbetsomraden SCI

« SCl-admin Tour V2021 - summering

«  Verksamhetsstodet SCI — narvaro pa arbetsplatsen H21!




Ny rektor december 2022 - processen i korthet:

2021-10-18 Anstallningen utlyses
Nominering av kandidater 6ppnas! (t o m 2021-11-17)

2021 Nov-Dec Intervjuer — forsta omgangen

2022 Jan-Feb Intervjuer — andra omgangen

2022-02-17 Nomineringskommittén presenterar intervjuade kandidater
2022-02-19 US traffar utvalda kandidater

2022-04-21 Nomineringskommittén presenterar forslag pa slutkandidat till US
2022 Maj Skriftliga synpunkter fran all personal till nomineringskommittén
2022-06-02 US lamnar forlag pa ny rektor till regeringen

2022 Oktober Beslut fran regeringen om ny rektor

2022-12-01 Ny rektor tilltrader

https://intra.kth.se/styrning/rekrytering




Ny rektor december 2022 - Nominera!!

Nominera en eller flera kandidater som du tycker skulle vara
lampliga som rektor vid KTH. Kandidaten ska helst vara
tillfragad om han/hon ar intresserad.

Forslag pa rektorskandidat med motivering, om max en A4:a
sida, skickas senast den 17 november 2021 till:

 Ewa Olszewski 0733-688 477
E-post: ewa.olszewski@michaelberglund.se

« Jacob Severin 073- 777 68 05
E-post: jacob.severin@michaelberglund.se

https://intra.kth.se/styrning/rekrytering



https://intra.kth.se/styrning/rekrytering/nominera-en-kandidat-till-rektorsuppdraget-1.1092675

Verksamhetsplan (VP) 2022




Verksamhetsplan (VP) 2022

Ett forsta utkast till skolorna pa remiss 27 september
Andra utkast till skolorna skickas 29 oktober (imorgon)!
Beslut om VP 2022 tas 23 november.

VP:n innehaller:
« Strategiska inriktningar och prioriteringar
* Resursfoérdelning for 2022

Manga av de uppdrag som gavs i VP2021 ar av langsiktig
karaktar och tar aratal att genomfora (t ex oka kvinnlig fakultet).

Verksamhetsplanen ar ett av de styrdokument som reglerar verksamheten
vid KTH. [ tillagg till verksamhetsplanen finns ett flertal andra styrdokument
som larare, forskare och verksamhetsstod vid KTH ska folja i sin
verksamhet.




Verksamhetsplan (VP) 2022

Prioriterade omraden — axplock!

Hallbar utveckling
JML
Digitalisering
Internationalisering

« Framtidens larande och larmiljoer — LLL 20%




Programdirektivet — utveckling av
verksamhetsstodet




Programdirektivet — utveckling av
verksamhetsstodet

« Ta fram ett gemensamt satt att visualisera utvecklingen

Inom verksamhetsstodet — Vintergatan (en verksamhetskarta
som kompletterar nar ord och tankar inte racker till.)

« Statusrapportering kring pagaende storre projekt
- HR-projektet
- Prognos- och budgetverktyg (pilot pa EECS och ABE)
- LLL

« Diskussion om oklarheter kring hur projekt prioriteras,
drivs och resurssatts samt det merarbete och
konsekvenser detta far i organisationen.




|A-systemet for anmalan om
tillbud/olyckor/incidenter




JA-systemet infors 2021-11-01

|A @r en forkortning av Informationssystem om Arbetsmiljo.

Digitalt system for att hantera handelser i arbetsmiljon sa som
tillbud, risker och arbetsskador

https://intra.kth.se/anstallning/arbetsmiljo/ia-systemet-1.1046377



https://intra.kth.se/anstallning/arbetsmiljo/ia-systemet-1.1046377
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|A-systemet infOrs 2021-11-01

Chefer med personalansvar ar s k "Handelseansvarig”

vilket innebar ett dvergripande ansvar for
- att en anmald handelse hanteras
- samt gor en beddmning om handelsen behdver utredas




KTH-box stangs ner H21 - ONEDRIVE




KTH-box stangs ner H21 - ONEDRIVE

« Tidplan: Start forsta oktober 2021 —> december 2021

« Du blir kontaktad med mer detaljerad information via mejl
5 dagar innan kopiering samt nar det ar klart!

« Efter att kopieringen ar slutford behéver du som har
externa delningar dela ut de pa nytt.
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Pilot — digital rattning av salstentor 1 Canvas




Pilot — digital rattning av salstentor |
Canvas

Piloten pagar nu...
Tentaperiod 1 = 25 — 29 oktober

Cirka 10 kurser som testar.
Innebar att salstentor pa papper skannas in som vanligt,
tankas 6ver i CANVAS for digital rattning.

Andrad hantering/rutin:

- Rattad tenta till studenten i Canvas (inte Mina sidor)
- Resultatrapportering till ladok — viss automatik



Ny clustring av admins arbetsomraden
SCI




Ny clustring av adminomraden SCI

2014 organisatorisk andring av administrationen SCI.
Administrationsomraden kartlades (cluster och nyckeltal)

Varje omrade definierades och renodlades i syfte att kunna
specialisera sig och darmed 6ka kompetensen
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015 EKO/budgetcluster

SUHF-modellen

SUHF-modellen

SUHF-modellen

SUHF-modellen

Budgetarbete

Budgetarbete

Budgetarbete

Budgetarbete

Konteringsférandridn

Konteringsférandridn

Konteringsférandri1én

Konteringsférandr1én

Kostnadsfordelning fran Z-konto

Kostnadsfordelning fran Z-konto

Kostnadsfordelning fran Z-konto

Kostnadsfordelning fran Z-konto

Férdelning Undervisningslokaler/Manadsvis

Férdelning Undervisningslokaler/Manadsvis

Férdelning Undervisningslokaler/Ma&nadsvis

Férdelning Undervisningslokaler/Manadsvis

Férdelning Internhyror

Férdelning Internhyror

Férdelning Internhyror

Fordelning Internhyror

Uppfoljning med PL (Projektledare)

Uppfoljning med PL (Projektledare)

Uppfdljning med PL (Projektledare)

Uppfdljning med PL (Projektledare)

Budgetar vid proj ansékningar

Budgetar vid proj ansékningar

Budgetar vid projansékningar

Budgetar vid projansoékningar

Uppf. med avd chefer

Uppf. med Prefekter/Avd chefer (Kvartalsvis-4 Avd)

Uppf. med avd chefer/ 4 avd

Uppf. med avd chefer/ 4 avd

stod ti

| Avd chefer med diverse sammanstallni

Stod till Avd chefer med diverse sammanstallningal

stod ti

| Avd chefer med diverse sammanstallningal

Stod t

| avd chefer med diverse sammanstall gar

Uppfélining oférbrukade bidrag/Externa medel

Uppfélining oférbrukade bidrag/ externa medel

Uppféljning oférbrukade bidrag/ externa medel

Uppf

ning oférbrukade bidrag/ externa medel

Fakultetsmedel/ uppf. Ford/ bevakning férdndri

Fakultetsmedel/ uppf. Férd/ bevakning fériandringg

Fakultetsmedel/ uppf. Férd/ bevakning fériandrings

Fakultetsmedel/ uppf. Férd/ bevakning féréindringar|

GRU medel - férdelning

GRU medel - fordelning/ 4 avd

GRU medel - fordelning/ 4 avd

GRU medel - férdelning/ 4 avd

Fordelning HPR manadsvis

Fordelning HPR manadsvis/ 4 avd

Fordelning HPR manadsvis/ 4 avd

Fordelning HPR manadsvis/ 4 avd

Rektors kontrakt

Rektorskontrakt

Rektorskontrakt

Rektorskontrakt

stéd till prefekti ekonomifragor

stéd till prefekti ekonomifragor

stéd till prefekt i ekonomifragor

stad till prefekt i ekonomifragor

Diverse utredningar

Diverse utredningar

Diverse utredningar

Diverse utredningar

Ad-hoc p u a prefekt

EFF. ekonomisk attestant SFA

Budgetprocess

Uppfdliningsprocess

Uppdraget

Planering utférs med samtliga gruppchefer, pre
studierektorer och sker pa projekt.
Projektbudget gérs dven i samrad med merpartq

av projektledarna

Uppféljningsprocessen syftartill att sakerstalla at
budget omfattar och avspeglar hela verksamheten
Man stillersig fragan; finns alla kostnader och ind

med i budget? Vad skiljer Utfall fran Budget och va

Ingdende balanser for respektive projekt.

Samtliga Anléggningstillgdngar o inventarier pd

Uppfoljning pa projektniva skerlépande under are

efter behov, vanligen med standardiserade rappor]

Planeringen avser samtliga Intdkter per projekt
Fakultetsmedel, HST och HPR samt Externa-

Bidrag och Uppdrag

Planeringen avser samtliga kostnader per projej
Personal- och lokalkostnader, planeras specifi
de &r kdnda och korrigeras under aret nar
verksamheten férandras. Denna process utgdr
bokningsunderlag till mina manadsbokningar.

Andra kostnader som Resor, Konsult, Matr och (

kommerinte styras enbart avbudget.

Uppfdljning pa Institionsniva sker 3-4 ggr per ar.

| uppdraget som controlleringar att I6pande informera
verksamheten om gruppernas stiallning och resultat.

| detta arbete uppstarett antal fragestallningardar
man behdver analysera kombinationer av utfall och
budget uren rad olika aspekter. Till min hjslp
anvianderjag antingen fiardiga rapportpaket ur Agresso

eller kuber och rapporter ur ViS-systemet.

Vid dessa tillfallen kan uppsta svarigheter att ska
vilka delar avutfaller som misstammer med budg¢
Forattunderlatta uppfoljningen och vilka delarav
utfallet som inte stammer med budget anvander ja
mig aven egenutvecklad Excelsnurra dar man kan
periodisera intidkter och utgifter.

Detta uppfdljningsverktyg hjalper mig att kommuni
orsakertill avvikelser och visualisera hur

verksamheten fortléper.

Utfallet under dret kommer dven att utgdra input till
budgetrevideringar fér att skapa ratt estimat for

projektet. (Hur mycket pengar finns kvar?)

Budgetprocessens viktigastelement ar att producera
ett dokument som pa ett bra satt beskriver det
ekonomiska rérelseutrymmet fér respektive gruppchef
och projektiedare.

Ytterst kommer detta sammanhallande och
ackumulerade dokument att utgéra ett styrdokument
som latt kan presenteras och redovisas féransvarig
prefekt. Var finns resurser och var kan det uppsta
resursbrist.

Budget utgdr ett informationsunderlag for
organisationen och tanken ar att varje del av
verksamheten skall bli informerad om hur mycket
resursersom finns, samtattdet finns en
planeringshorisont som gératt man kan vara proaktiv.

Resursbrist skall inte upptrida som en &verraskning!

Min huvudsakliga motparti processen ar prefekten,
som kan ha 6nskemal om specifika undersékningar.
Manga avdessa paminner mycket om utredningardar
man kan titta pa enskilda detaljer, eller s6ker svar pa
fragor som ansluter till helheten.

Detaljfragorna kan t.ex. handla om hur man vill utforma
incitamentsprogram fo6r grundutbildningen s& attde
garihop ekonomiskt. Den hirtypen avberidkningar och
kalkyler Aterkommer under aret.

Ett annat exempel flerarsbudget for vissa

forskargrupper didar man tittar mer pd helheten.

Att jobba som controller kan ibland liknas med attvara
spindeln i natet. Ibland behdver man ta fram underlag
infor ett mote dar man behdéver synliggdra forlopp eller
estimera potentiellt utfall. Det finns alltid
aterkommande fragor som, hur stora ar marginalerna
eller vad arde kritiska momenten?

Hur kan vi vara proaktiva?
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Moyt

2015

EKO/redovisningscluster

Projektredovisning

Projektredovisning

Projektredovisning

Projektredovisning

- Se till att kontrakt skrivs pa enl Delegationsordning

- Se till att kontrakt skrivs pa enl Delegationsordning

- Se till att kontrakt skrivs pa enl Delegationsordning

- Kontrakt skrivs pa enl Delegationsordning

- Skickar ett extill bidragsgivaren och original [dmnas till Diarieféring

- Skickar ett extill bidragsgivaren och diariefor original

- Skickar ett ex till bidragsgivaren och original lamnas till Diariefo

- Skickar ett ex till bidragsgivaren och diariefor original

- Projektupplégg i Projektregistret/Meddelar projektledare om proj.nr

- Projektupplégg i Projektregistret/Meddelar projektledare om projekt-nr

- Projektupplégg i Projektregistret/Meddelar projektledare om proj

- Projektupplégg i Projektregistret/Meddelar projektledare om proj

- Bokféra kontraktet

- Bokféra kontraktet

- Bokféra kontraktet

- Bokféra kontraktet

- Ldgga in budget

- Bokfora evSamfinansiering (2 ggr/ar)

- Bokféra evSamfinansiering (2 ggr/ar)

- Bokféra evSamfinansiering

- Halla koll pa evavrapporteringstider och pdminna projektledaren

- Halla koll pd evavrapporteringstider och pdminna projektledaren

- Halla koll pa evavrapporteringstider och pdminna projektledare

- Halla koll pa evavrapporteringstider och pdminna projektledare

- Lopande stdmma avmed projektledaren om projektstallning

- Lopande stdmma avmed projektledaren om projektstalining

- Lopande stimma avmed projektledaren om projektstallining

- Lopande stimma avmed projektledaren om projektstallning

- Skicka rekvisitioner (fakturor) enl kontrakt

- Skicka rekvisitioner (fakturor) enl kontrakt

- Skicka rekvisitioner (fakturor) enl kontrakt

- Skicka rekvisitioner enl kontrakt (30-40/3r)

- Gora en Ek Slutrapport (om det kravs)

- Gora en Ek Slutrapport (om det kravs)

- Gora en Ek Slutrapport (om det kréavs)

- Gora en Ek Slutrapport till finansidrer

- Slutrapport till finansidrer enl kontraktet/Slutrapport diarieférs

Redovisningsansvarig for Mekanik

Redovisningsansvarig for Farkost & Flyg

Redovisningsansvarig fér Hallfasthetsldra

Redovisningsansvarig fér Matematik

- Lépande bokféring under madnaden (t exinbetalningar, omféringar)

- Lopande bokféring under mdnaden (t exinbetalningar, omféringar)

- Lépande bokféring under madnaden (t exinbetalningar, omféringd

- Lépande bokféring under madnaden (t exinbetalningar, omféringd

- Ménatliga/kvartalsvisa bokningar

- Manatliga (kvartalsvisa) bokningar

- Manatliga (kvartalsvisa) bokningar

- Manatliga (kvartalsvisa) bokningar

- Manatliga/kvartalsvisa avstaimningar till prefekt/forskargrp

- Ménatliga (kvartalsvisa) avstimningar

- Méanatliga (kvartalsvisa) avstdimningar

- Méanatliga (kvartalsvisa) avstimningar

Reserdkningar granskare

Diarieféring i W3D3 (Ekonomi)

Inventeringsansvarig ??

Inventeringsansvarig

Utlaggsredovisning

Delegationer (Endast ekonomi)

Skickarin ansékan om upplagg av Ekonomisk Attestant for EFH

Skickarin ansékan om upplagg av Ekonomisk Attestant for EFH

Skickarin ansékan om upplagg av Ekonomisk Attestant for EFH

Inképsansvarig FoF 10%

EU-projekt

EU-projekt

Kundfakturering

- Bestdllermébler, inredning mm

Fakturering (50-60/fakturor per ar)

Arvoden

- Bistarvid inkép 6ver 10 tkr

Inventering Mekanik

- Méten och jobb i inkdpsgruppen SCI

EU-projektredovisning

Konteringsférandr (16n)

Konteringsférandr (16n)

EU Projektredovisning

EU Projektredovisning

Leverantérsfakturor (Hela SCI-skolan)

Leverantérsfakturor (Hela SCI-skolan)

- Behjélplig vid kontraktsférhandlingar

- Behjélplig vid kontraktsférhandlingar

- Administrera Lev-fakturor

- Administrera Lev-fakturor

- Ldmna till diarieféring

- Lamna till diarieféring

- Hantera Paminnelser/Dréjsmalsfakturor/Inkassodrenden samt At

- Hantera Paminnelser/Drdjsmalsfakturor/Inkassodrenden samt At

- Upplagg av projekt och registrering av kontrakt i Agresso

- Upplagg av projekt och registrering av kontrakt i Agresso

Kundfakturering (fér Fysik/Kansliet/FoF/H&lIfen)

Kundfakturering (fér Fysik/Kansliet/FoF/H&lIfen)

- Forskaravtal, evLonekontering

- Forskaravtal, evLonekontering

Utldggsredovisning (Fysik)

Utldggsredovisning (Fysik)

- Ansékan om Samfinansiering fr KTH-centralt

- Ansékan om Samfinansiering fr KTH-centralt

Anléggningsregistret (Hela SCl-skolan)

Anléggningsregistret (Hela SCl-skolan)

- Bokféra institutionens samfinansiering kontinuerligt

-Sammanstalla (korrigera) - reserdkningar +Agresso

- Upplagg av AT (Hela SCl-skolan)

- Upplagg av AT (Hela SCl-skolan)

-Sammanstélla (korrigera) - reserdkningar +Agresso

- Genomgang avunderlag med projektledare

- Utrangeringar/Inventering av AT (Fysik/FoF/Kansliet)

- Utrangeringar/Inventering av AT (Fysik/FoF/Kansliet)

- Genomgang avunderlag med projektledare

- Ekonomisk rapportering

Upplégg av Sakattestanteri EFH (Hela SCI-skolan)

Upplégg av Sakattestanteri EFH (Hela SCI-skolan)

- Ekonomisk rapportering

- Evrekvisitioner

Bestdllning av Toner (Fysik)

- Evrekvisitioner

- Avsluta projekt - Stamma av Samfinansiering i Agresso

Nétverk Lev-reskontragruppen (SCl-skolan)

Nétverk Lev-reskontragruppen (SCl-skolan)

- Avsluta projekt - Staimma av Samfinansiering i Agresso

Allméan support till instanstallda, skolans och dven andra administratorer

vad galler de olika forskningsprogramen

Ansvarig férinfo om EU:s forskningsprogram (1av 2 i EU-natverk)

Info till nyanstéllda om EFH, HR+ och Inkép

Back-up HR+/Utlégg + Reserdkningar

Anteckningar vid FoF-rad

Kontraktsansvarig for SCl-skolan

Skotsel av pentry (inkl kaffemaskin) + Inkép av forbruknings-mtrl

Natverk Kundreskontragruppen

Natverk Anldggningsgruppen

Natverk Anldggningsgruppen

Postéppning (Fysik Admin)

Postéppning (Fysik Admin)

Kontering av Teledebiteringar (kvartalsvis) pa resp projekt/ORG-enhet

Ansvarig for Fruktkorgar (Kontakt med fruklev/Tillsyn avleveranser)

Felanmdlningar till Akademiska Hus
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2015 HR/personaladmincluster

Anstallningsavtal

Anstallningsavtal (ej dokt

Anstallningsavtal

Anstdllningsavtal

Anstallningsavtal

Anstallningsavtal

- forlangningar

- forlangningar

- forldngningar

- forlangningar

- forlangningar

- forlangningar

- [6neuppflyttning

- [6neuppflyttning

- [6neuppflyttning

- |6neuppflyttning

- [6neuppflyttning

- [6neuppflyttning

Konteringsandringar (16n)

- konteringsandring (16n)

- konteringsandring (14

- konteringsandring (|

- konteringsandring (16n)

- konteringsandring (16n)

Stipendier/resestip Stipendier/resestip Stipendier/resestip  |Stipendier/resestip |- URA avtal - URA avtal
Arvoden Arvoden, ersattningar  |Arvoden Arvoden - UBB - UBB
Férmansbeskattning Férmansbeskattning Férmansbeskattning [Férmansbeskattning |Studieplaner (pdminna om uppdatering) Arvoden i HR+

Delegationer

Delegationer

Delegationer

Egen rapp granskare

Stipendier/resestip

Arvoden, géster/opponenter/zinkare

Egen rapp granskare

Egen rapp granskare

Egen rapp granskare

Annonsunderlag

Arvoden i HR+

Férmansbeskattning

W3D3

W3D3 personaldrenden

W3D3

Ta emot ansokningar

Férmansbeskattning

Egen rapp granskare

Annonsunderlag + ta emot an

Reserakningar

Annonsunderlag +tae

W3D3

Egen rapp granskare

KTH for mig (introducera, vara behjalplig vid reg. av kvitton m.m.)

Introduktion nyanstalld

Utlagg

Introduktion nyanstall

Introduktion nyanstall

KTH for mig (introducera, vara behjalplig vid reg. av kv

Reserakningar/reseférskott

Arkiv

Annonsunderlag +ta emo

Reserdkningar

Reserdkningar

Introduktion nyanstalld

Introduktion nyanstalld

SINK ansokningar Introduktion nyanstalld |Utlagg Utlagg Reserikningar/reseforskott Anordning av disputationer

Kontakt med Feelgood i diver|{Fakturahantering, AgressqArkiv Antagning till forskaru[Reseansvarig SCI Studieplaner (paminna om uppdatering)
Kontakt med skatteverket ochForsakringar Bibliotek Licensregister Telefonansvarig (fast telefoni) Bestallning av kuvert

Admin antagn fo.utb, studiep|Nycklar och passerkort  |Kortbehorigheter, nycRegistrering aktivitet {Forsakringar Viss rekrytering (fysikadm)

Forsakringar

Kaffemaskinerna, kontakt

Kontakt med Akademi

Handlaggning av uppe

Back-up diaresok

Forsakringar

Nycklar, passerkort, rumsplac

Allmént st6d i HR-fragor fi

Rumsplacering mm for|

Befordringsarenden

Arsredovisningsenkit (administration)

Back-up diaresok

Publicering av annonser

Inkopare

Assistera i Egenrappor

Migrationsverket (kontakt och administration kring &r

Arsredovisningsenkit (administration)

Adm stdd till Q-natverket

Uppehallstillstand

Forsakringar

Viss rekrytering (fysikadm)

Migrationsverket (kontakt och administration kring drenden)

Miljogruppen, uppfoljnin

Skriver intyg om anstal

Uppdatera personallis

Bostaddirekt (kontakt och administration kring drende

Bostaddirekt (kontakt och administration kring drenden)

Reserdkningar

Kontaktperson med Re|Uppdatera aliaslistor i

Sakattestant i Agresso (framférallt bestallning av fors3

Sakattestant i Agresso (framférallt bestdlIning av férsakringar och telefoner)

Utldgg Kontaktperson for Lokalvarden Bestallning av WIKS, HR+ behdrighet, passerkort, nyck|Kvartalsbokslut uppféljning (deltar i métena/svarar pa fragor som rér personal)
Rehabarenden pad institutionen Bestallare i WISUM Antagning till Foutb
Skolkansliet Planerar arrangemang som sommarfester, jul{Bestallning av korthallare Ans6kan om byte till studier inom doktorsprogram och ev. byte av @mne pa forskarniva

Deltar i Kaizen grupp pa hallfasthetslara for at

Kvartalsbokslut uppféljning (deltar i métena/svarar pa

SINK-ans6kningar, arvodesutbetalningar och

Uppdatering av organisationsschema

Vid lic/disp: Ligga in kalenderhéndelser i Pol

Ta emot och sammanstalla semesteronskemal (jul och

Ta ut TRITA, ISSN, ISRN nummer till rapporter och avhandlingar

Skriva adressetiketter till doktoranden for utskick avhandlingar

Ordna med blommor ti

Il lic/disp.

Inkép/Bestallning av kontorsmtrl, mébler, bécker, fika, julklappar, 50-arspresenter etc.

Kontaktperson for kopieringsmaskinerna; avtalsfragor, felanmalan, avlasning, faktura.

Vissa uppdateringar i HR+ (bland annat sa att telefonlistorna stammer).

Anhoriglista

Boka konferensrum och seminarierum pa hallfen till olika moten.

Fakturor; Institutionens Eurocardkort med bestallningar, underlag och faktura.

Skriver egeninitierad faktura vid behov, sakgodkanner fakturor i EFH.

Representationsarenden.

Bokning/Utlaning av barbara datorer, projektorer och konferenstelefon.

Omplastring av skadade doktorander! Tips och rad vid sjukdomstillstand.

Deltar i féljande nétverk: HR, W3D3/Arkiv, Inképsnatverk, Miljonatverk.

fragor som ror personal)

|Foutb adm

sommar) fysikadm




Exempel HR

Mekanik Farkost o Flyg Hallfasthetsldra Matematik Fysik /Till fys/Teo fys
Anstallningsarenden Anstallningsarenden (ej doktorand) [Anstéllningsarenden Anstallningsarenden Anstallningsarenden Anstallningsarenden
onteringsandring HR plus  |Konteringsandring HR plus Konteringsandring HR plus  |Konteringsandring HRplus  [Konteringséndring HR plus |Konteringsandring HR plus
Stipendier/resestip Stipendier/resestip Stipendier/resestip Stipendier/resestip Stipendier/resestip Stipendier/resestip
Ormansbeskattning Formansbeskattning Formansbeskattning Formansbeskattning Formansbeskattning Formansbeskattning
gen rapp granskare Egen rapp granskare Egen rapp granskare Egen rapp granskare Egen rapp granskare Egen rapp granskare
Arvoden (ej tentavakt) Arvoden Arvoden Arvoden Arvoden Arvoden
Orsakringar Forsakringar Forsakringar Forsakringar Forsakringar Forsakringar
ntroduktion nvanstalld ntroduktion nvanstalld ntroduktion nvanstallo ntroduktion nvanstallo ntroduktion nvanstallo ntroduktion nvanstallo
Delegationer Delegationer Delegationer Delegationer
Annonsunderlag/ansokningar |Annonsunderlag/ansokningar Annonsunderlag/ansokningar |Annonsunderlag/ansokningar

Reserakningar Reserakningar Reserakningar Reserakningar Reserakningar

Utldgg Utligg Utligg
Nycklar, passerkort Nycklar, passerkort Nycklar, passerkort

Antagning till Fouth

Antagning till Fouth

Aktivitet & Forsorjn




Ny clustring av adminomraden SCI

* En ny clustring inom varje funktion behdvs — H21?

. Admlnomradena har utvecklats, digitaliserats och andrats, vissa
moment har utgatt, nya system ‘'och rutiner har inforts centralt och
landat olika inom admingrupperna.

« Pandemin och distansarbetet har gjort att vissa omraden glidit ivag
och hanterats av annan person &n normalt och aven pa annat satt.

Detta leder till

- osynk vid t ex natverksmoten da "fel” administrator hanterar fragan,
- icke enhetliga rutiner

- samre mojligheter till back-up

- minskad kontroll pa enskilda arenden etc.

Uppgifter/arbetsomraden/ansvar behover fortydligas i en ny

clustring! _ _ _
—t ex ett frageformuléar via webben innan Lucia! ©




SCl-admin Tour V2021 - summering




SCl-admin Tour V2021 - summering

Under varterminen 2021 besokte adminchef samt
funktionsansvariga inom EKO, HR, INFRA samt UA samtliga
Institutioners ledningsgrupper.

Adminchef och samtliga funktioner presenterade sitt omrade
och arbetssatt och maijlighet till direkt aterkoppling och att
besvara ev fragor gavs.

Minnesstolpar nedtecknades vid varje besok.




SCl-admin Tour V2021 - summering

Mest forekommande fragor/kommentarer:

- Vem ska man kontakta man inom admin?

- Inkop och upphandling, funkar sisadar!

- Upplevelse av att man ej far eller hittar information
- Manga detaljfragor om specifika arenden



SCl-admin Tour V2021 - summering

« Kommunicera att Gruppchef &r férsta ingang om man INTE
vet vem som hanterar en viss fraga.

» Aterlansera funktions-email och kommunicera dessa pa
web och i andra lampliga fora.

Fortydliga arendehantering ”back-office™

- svara fragestéllaren snarast (atminstone samma dag)

- om man inte vet — diskutera internt inom admin/gruppchef
..ta EJ med fragestallare i diskussion!

- hanvisa aldrig vidare till annan, ta arendet vidare sjalv!

- svara aldrig enbart med lankar till websidor => formulera

alltid ett svar i e-posten med maijlig hanvisning till web for

vidare info

- folj upp att fragestallaren fatt svar




SCIl verksamhetsstod — H21




SCIl verksamhetsstod — H21

Innan pandemin...

...SCl-admins signum, vi ar pa plats och jobbar
verksamhetssnara — mycket uppskattat av fakulteten!

...forekom tillfalligt hemarbete — mer séallan och specifika
arbetsuppgifter/uppdrag.

...pa GVS - ofta halv-/heltomma kontorslandskap!



SCIl verksamhetsstod — H21

«  Den fysiska narvaron under denna hdsttermin skall bl a utnyttjas for att dterskapa
och bygga upp/starka den sociala interaktionen inom admingrupperna

«  Viger service pa plats, bygger kollegialitet och arbetskultur
— hur skapas det pa distans, nar man traffas sallan eller inte alls..

«  Gamla och nya medarbetare behdver bygga upp och aterskapa kontaktvagar och
relationer inom och utanfér egna gruppen (fakultet, GVS etc).

« Allt fler atervander inom fakultet, teknikoer, lab, doktorander och studenter
...da ar det rimligt att &ven stddet ar pa plats!

« Tillfalligt hemarbete ska anvandas restriktivt och beslutas av gruppchefen,
..framforhallning!

. V|d forkylningssymptom ska man inte komma till arbetsplatsen — detta galler under
fortsatt hela hosten — men FHM nya mildare direktiv fran 1 nov!
(forutsattningar att jobba hemifran diskuteras med gruppchef vid varje enskilt tillfalle)

« Vivill 'resetta’, uppna normallage... . _
...och utifran detta avgora vad som ar rimligt och mojligt vad galler distansarbete.

 Vilka krav stalls av verksamheten som vi ska stotta?




Distansarbete i framtiden... forutsattningar

Distansarbete

- staller hogre krav pa chefer t ex tatare dialog, fanga signaler, ge aterkoppling mm
» glasklart vad, hur, av vem och nar arbetsuppgifter utférs

« tillit och fértroende mellan chef och medarbetare!

«  kraver att man kan hantera viss IT-teknik och system

« fOrutsatter tydlighet vad géller arbetstider, motesdeltagande, tillganglighet

* "godkand” arbetsmiljo och IT-teknik i hemmet

«  skapar troligen merarbete for kollegorna pa plats

« ger samre forutsattningar for interaktion (att inte traffas i korridoren, mojlighet till
snabbfraga i dorren, vid kopiatorn, fikat osv)

* spontana kontakter férsamras
« forsvarar att skapa en social samhdorighet/arbetskultur (fika/lunch/AW)
* mm.

Nulaget:

Dialog med verksamheten - krav, forvantningar, rimlighet, balans

Identifiera VAD - vissa omraden/arbete gar inte eller ar inte lampliga att utfora pa distans
Arbetsuppgift/fortroende

Lokalutnyttjandet kan optimeras

Diskussion i SCI ALG och med fakultetsforetradare i flera fora pagar...




RSO Day 1 December

Traffa avdelningen for Forskningsstod, RSO under en heldag for att fa veta allt om
forskningsfinansiering, mobilitetsprogram, forskningsinfrastrukturer
avtalshantering med mera! Kom till Speakers corner, ta en fika eller glogg och
pepparkakor och lar dig mer om forskningsetik, IP, datahantering, kommunikation
och impact - och anmal dig till vara onlinecanvas kurser!

Research
Support
(DY

|
5B

SAVE THE DATE!
1 December
RSO Day @

Teknikringen 1



https://intra.kth.se/forskning/kontakta-oss/rso-day-1-december-1.1109903

JULBORD 2021 - SCl-admin

Tisdag 7 december ca 13:00
...pa Systerobror!
Drottning Kristinas vag 24

Inbjudan med anmalan inom kort!




Arets sista frukostmote

Torsdag 2 december kl 08:15 - 09:00

Sal FB42, pa Albanova !!!

Val mott!




