Handlingsplan ARK TF 2024 

Administrasjonen

	Tiltak
	Beskrivelse av tiltak/hvem gjør hva
	Mål
	Ansvarlig
	Når skal arbeidet starte?
	Tidsfrist
(evaluering)
	Status dato


	Informasjon fra valgt ledelse om temaer i de vitenskapelige stabsmøtene
	Sende epost til alle ansatte med saker til det aktuelle stabsmøtet.
	Involvering og medvirkning 

(forbedrings-område)
	Dekan

Direktør

Forsknings-rådgiver
	Høsten 2024
	Evalueres etter hver runde med medarbeidersamtaler.

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025 

	

	Relevante saksbehandlere deltar i ulike møtefora når det er aktuelt
	Gjelder ledermøte, stabsmøte for de vitenskapelige ansatte, fakultetsstyremøte, FSU, USU.

Lederne for foraene innkaller. 
	Styrke medvirkning og involvering

Bedre informasjon og samarbeid

(forbedrings-område)
	Lederne for de ulike foraene

Den enkelte
	Høsten 2024
	Evalueres etter hver runde med medarbeidersamtaler

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025 

	

	Informasjon om budsjettprosessen
	Informasjon og diskusjon i administrativt stabsmøte.
	Informasjon og involvering

(forbedrings-område)
	Direktør
	Høsten 2024
	Evalueres etter hver runde med medarbeidersamtaler

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Presentere referater/saker fra fakultetsstyret, ledermøte, FSU, USU, LAMU og ansettelsesutvalget
	Sekretær for det enkelte utvalg gjennomgår aktuelle saker i administrativt stabsmøte. 
	Informasjon og involvering

(forbedrings-område)
	Den enkelte sekretær

	Høsten
2024
	Evalueres i stabsmøtet i juni 2025

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Når viktig informasjon presenteres i stabsmøtet skal den som presenterer sende ut oppsummering til administrasjonen på e-post.
	Sikrer at alle i staben får informasjon om viktige temaer.

	Informasjon og involvering

(forbedrings-område)
	Ansatt som har presentert saken
	Høsten 
2024
	Evalueres i stabsmøtet i juni 2025

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Sende oversikt til alle ansatte over hvem man kan kontakte i administrasjonen: Hvem kontakter jeg når jeg lurer på: - For ansatte - Universitetet i Oslo (uio.no)
	Sende ut oppdatert oversikt til alle ansatte hvert år.

Inkludere organisasjonskartet for TF.

Legge lenker med samme informasjon i  TF-nytt.
	Informasjon og involvering

Alle ansatte får lik informasjon 

(forbedrings-område)
	HR-rådgiver og nett-redaktør
	01.01.
2025
	01.01.2025
Hvert år

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Bevisstgjøring og fokus på intern kommunikasjon (oppfølging av saker, eposter vedrørende svarfrister for å unngå purring)

	Tema i administrativt stabsmøte: Hva er en hensiktsmessig svarfrist?
	En felles forståelse/enighet. 

Opplevelse av motivasjon

Redusere stress

(forbedrings-område)
	Direktør, kommunikasjons-ansvarlig,
Den enkelte
	Høsten
2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Mulighet til å utvikle eget arbeid innenfor rammen av stillingen ved:
· Kurs og konferanser
· Deltagelse i  UiO –nettverk.
· Tema i medarbeider-samtaler
	Leder videreformidler informasjon om mulige kurs og konferanser. Prioritere. Sjekke på medarbeidersamtaler om man har deltatt på noe siste året, og om det er noe man skulle ønske man kunne deltatt på som man ikke har gjort, og i så fall hvorfor. Kartlegge områder man ønsker utvikling på, slik at man i samråd med leder kan se hvilke muligheter som finnes. 
	Forhindre stagnasjon og øke motivasjon og trivsel

Finne tid til motiverende fordypning

(forbedrings-område)
	Den ansatte
Direktør
	Høsten 
2024
	Evalueres rundt og etter hver runde med medarbeidersamtaler.

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Bruke onsdagslunsjen til å informere om rutiner og aktuelle saker fra administrasjonen

	Åpne for spørsmål og kommentarer fra de ansatte
	Et godt samarbeid og samspill på tvers av ansattgruppene

Arbeide for at alle ansatte forstår rutinene og hva administrasjonen arbeider med til enhver tid.

(bevarings-område)

	Direktør

	Høsten
2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Fakultetsseminar
Sosiale aktiviteter
	Oppfordre til å delta. Tiltaket gjelder alle ansatte.
	Et godt samarbeid og samspill på tvers av ansattgruppene

(bevarings-område)

	Ledelsen, trivsels- og velferds-utvalget


	Høst 2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Ledelsen kan brukes som rådgiver og diskusjonspartner ved konflikter. Mindre uenigheter løses primært de ansatte mellom.

	





	Opprettholde et godt arbeidsklima.
Forebygge og løse konflikter på en god måte

(bevarings-område)

	De ansatte

Direktør Seksjons-leder



	Høst
2024
	Rundt og etter hver runde med medarbeidersamtaler.

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Statusmøter og medarbeidersamtaler

	
	Opprettholde et godt arbeidsklima.
Forebygge og løse konflikter på en god måte

(bevarings-område)

	Direktør

	Høst 2024
	Løpende

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	





Rekrutteringsstillinger

	Mål
	Beskrivelse av tiltak/hvem gjør hva
	Mål
	Ansvarlig
	Når skal arbeidet starte?
	Tidsfrist
(evaluering)
	
Status date


	Administrativ mentorordning 
	Nyansatte får en administrativ mentor som hjelper med å navigere i administrasjonen.
	Forbedret informasjons-flyt. 

Nødvendig informasjon og jobb-hjem-balanse

Danne et godt og trygt grunnlag i møte med ny arbeidsplass.

(forbedrings-område)

	Direktør og Ph.d.-rådgiver

	Høst 2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Omarbeid velkomstbrev for nye ph.d.-studenter (ting jeg kan gjøre før jeg starter, ting som er greit å vite når jeg starter (kontorplass etc.), inkluderer vedlegg med lenke til viktig info – sykemelding etc. som kan diskuteres under velkomstmøtet.
	Velkomstbrevet omarbeides og sendes til stipendiater og postdoktorer for å få deres tilbakemelding. 
	Forbedret informasjons-flyt. 

Nødvendig informasjon og jobb-hjem-balanse


Medvirkning. 
God nok informasjon i velkomst-brevet fører til en bedre forutsigbarhet ved oppstart av arbeids-forholdet.

(forbedrings-
område)

	HR-rådgiver

	01.01.
2025
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025

	

	Gjennomføre møter med stipendiatene om gjennomførings-stipendordningen. 

	Samlet informasjon om gjennomførings-stipendet knyttet til administrative rutiner, tidsfrister, ressurser osv. 
	Forbedret informasjons-flyt. 

Nødvendig informasjon og jobb-hjem-balanse

(forbedrings-område)
	Forsknings-dekan, Ph.d.-leder og Ph.d.-rådgiver

	Planlegges høsten 2024, gjennom-føres våren 2025
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	PhD-utvekslingsgruppe med tematisk skreddersydd innhold. (Helhets-/inkluderende løsninger)
	Opprette en arbeidsveilednings-gruppe med frivillig deltagelse. 
	Unnå usikkerhet rundt ansettelses-forholdet 

Psykologisk trygghet

Faglig utvikling

(forbedrings-
område)

	Forsknings-dekan

	Diskutert i LM 22. oktober 2024. 

Avvente budsjett-situasjonen.
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Flere sosiale minglings-
aktiviteter

	Oppfordre til å delta på aktiviteter som semesteravslutninger, semesterstart, sommerfest, julebord, onsdagslunsjer. Ph.d.-programmets egne lunsjer og sosiale aktiviteter.

	Opprettholde et godt kollegialt fellesskap

Faglig utvikling

(bevarings-
område)
	Fakultets-ledelsen, PhD-ansvarlig og de midlertidige selv

	Høsten 2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	




Vitenskapelige ansatte

	Tiltak
	Beskrivelse av tiltak/hvem gjør hva
	Mål med tiltaket
	Ansvarlig
	Når skal arbeidet starte?
	Tidsfrist (evaluering
	Status dato

	Ny skjerm i foajeen med ukentlig informasjon om hva som hender på fakultetet.
	
	God informasjons-flyt og felles møteplasser for informasjons-utveksling.

God og lett tilgjengelig informasjon til studenter og ansatte
(forbedrings-område)
	Ledelsen og kommunikasjons-ansvarlig

	Høsten 2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Møbler i foajeen og eventuelt muligheter for sosiale sammenkomster
	
	God informasjons-flyt og felles møteplasser for informasjons-utveksling

Sosial «input»
Faglig utvikling

(forbedrings-område)

	Ledelsen og kommunikasjons-ansvarlig
	Oppstart høsten 2024
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Reelt tospråklige websider. Samtlige TF websider skal foreligge og samsvare både på norsk og engelsk
	Oversette de nettsidene som er aktuelle for ansatte og som TF styrer
	God informasjons-flyt og felles møteplasser for informasjons-utveksling

Sørge for at alle ansatte får god informasjon.

(forbedrings-område)
	Direktør, web-redaktør og kommunikasjons-rådgiver
	
	Følge UiOs tidsplan for revisjon av nettsidene.
2025-2026.

Evalueres i LAMU og ledermøtet juni 2026.
	

	Økt samarbeid mellom administrativt og vitenskapelige ansatte i forbindelse med faglige arrangement og verv (programledere, forskergruppeledere)
	Utarbeidelse og aktualisering av fast kjøreskjema for «hvem som gjør hva.»

Ha gode arrangementsider.
	Motvirke stress og for mye arbeid. Håndtere tiden.

En struktur og bedre oversikt for de ansatte

(forbedrings-område)
	Dekan, direktør og de ansatte selv.

	Se tiltak under administrasjonen

	Løpende

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Vikarer ved permisjoner og sykdom blant vitenskapelig ansatte samt inntreden i dekanatet
	Rutiner ved bytte av dekanat er under utarbeidelse
	Motvirke stress og for mye arbeid. Håndtere tiden.

(forbedrings-
område)
	Dekan og direktør

	Ved behov
	Løpende

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Rettferdig fordeling av administrative oppgaver (f.eks komitearbeid, arbeid i utvalg, høringer etc.).
	Et oversiktsark over hvem som gjør hva. Lagres på et lesebegrenset område- et «levende» dokument
	Opplevelse av rettferdighet og ivaretagelse av den enkeltes autonomi.
Bevisstgjøring hos ledelsen.

(forbedrings-område)
	Dekan og direktør
	Har allerede startet bevisstgjøringen
	Løpende

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Feire milepæler

	Onsdagslunsjen brukes til å feire milepæler som publisering av monografi, alle som for prosjekter, akademiske priser osv
	Styrke opplevelsen av mening, motivasjon og mestring hos den enkelte

(bevarings-
område)
	Fakultets-ledelsen

	Høsten 2024
	Løpende

Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	

	Tilbud om arbeidsveiledning. 

	Informere om, og se på muligheten for å gi et tilbud om arbeidsveiledning for de ansatte. 

	Styrke støtte-funksjonene på fakultetet

Styrke opplevelsen av mestring 

Faglig utvikling

(bevarings-
område)
	Anne Hege og Tone

	Diskutert i LM 22. oktober 2024. 

Avvente budsjett-situa-sjonen.
	Evalueres i LAMU juni 2025

Evalueres i ledermøtet juni/august 2025
	



Forhold som ligger utenfor enhetens kontroll og som tas videre i andre kanaler:
	
	Ansvarlig for videreformidling
	Adressat
	Tilbakemelding om løsning:

	Tillitsreform for DFØ-relaterte saker (Rutinene innfor DFØ hindrer virksomheten/faglig aktivitet-det må bygges opp tillit)

	Direktør
	HF
	TVS: Krav i Staten









Dato: …………………………………….	Ansvarlige ledere: …………………………………………………………………………….Verneombud:…………………………………………………………………….


Revidert dato: ……………………….	Ansvarlige ledere: …………………………………………………………………………….Verneombud:…………………………………………………………………….
2

