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Indledning

Statens Institut for Folkesundhed (SIF) er omfattet af de til enhver tid gaeldende
personalepolitiske retningslinjer pa Syddansk Universitet (SDU). Retningslinjerne findes
her:
http://sdunet.dk/Personale/Ansaettelsesforhold/Personalepolitik/Personalepolitiske-
retningslinjer.aspx

De retningslinjer for arbejdsforhold og personaleforhold pa Statens Institut for
Folkesundhed, der fremgar af dette dokument, er et supplement til SDU’s
personalepolitiske retningslinjer og de er fastlagt efter aftale mellem ledelse og
medarbejdere.

Retningslinjerne omhandler fglgende elementer som er vigtige redskaber til at fremme
samarbejdet mellem ledelse og medarbejdere og sikre medarbejderne en tryg og god
arbejdsplads:

Ansaettelse og omplacering

Information

Pressekontakt

Arbejdstilrettelaeggelse

Arbejdsmiljg

Sundhedspolitik

Sygefravaerspolitik

Opfglgning pd personalekonference i 2006

Retningslinjerne gaelder alle ansatte pa Statens Institut for Folkesundhed, hvorved
forstds personale ansat i henhold til funktionzerloven. For medarbejdere med atypiske
anseaettelsesforhold (konsulent, studerende, jobtilbudsansat, ansatte med seerligt kort
arbejdstid eller ansaettelsestid etc.) kan det besluttes, at gyldigheden p& visse punkter i
aftalen evt. fraviges for den/de pagaeldende. De ansatte, der bergres af sadanne
fravigelser, skal orienteres herom.
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1. Ansaettelse

Alle ledige stillinger pa SIF skal opsl3as.

I forbindelse med stillingsopslag skal opslaget sendes til godkendelse hos den
pagaeldende medarbejdergruppes tillidsrepraesentant forud for fremsendelse til
SUND/SDU og offentligggrelse. Medarbejderne skal orienteres om stillingsopslag samtidig
med, at de udgdr fra instituttet.

Nedsaettelse af ansaettelsesudvalg foregar i henhold til SDU’s personalepolitiske regler
punkt 1.1.3.
http://sdunet.dk/Personale/Ansaettelsesforhold/Personalepolitik/Personalepolitiske-
retningslinjer.aspx

Anscettelsesbreve udarbejdes og fremsendes af SDU’s personalekontor. Det tilstreebes at
de fremsendes inden tiltreedelse af stillingen. Personalekontoret sender en kopi af
ansattelsesbreve til den pagaeldendes tillidsrepraesentant til orientering.

2. Information

Generel information: Det tilstreebes, at samtlige medarbejdere informeres om alle
vaesentlige sager. I seerlige tilfeelde kan direktgren begraense informationen til
Dialogforum (se nedenfor).

Faglig information: Nar hovedresultater fra et stgrre projekt offentligggres, orienteres
instituttets medarbejdere fx ved interne temamgder. Pressemeddelelser opslas.

Institutmagder: Institutmgder, som er instituttets centrale faelles forum afholdes hver
anden maned. Der udarbejdes referat fra mgderne.

Forskningsstrategimgder: M@derne afholdes hver anden méned og har til formal at
diskutere SIF’s forskningsstrategi og arbejdsplan. Desuden drgftes sager af betydning for
forskningen pé SIF, herunder sager af praktisk karakter, forskningspolitik,
sundhedspolitik mv.

Dialogforum: Mgder afholdes tre til fire gange arligt og herudover efter konkret behov.
Dialogforum er det sted, hvor medarbejderrepraesentanter og ledelsesreprasentanter
drgfter forhold som lovgivningsmaessigt hgrer hjemme i samarbejdsudvalg og
sikkerhedsudvalg.

Intranet: SIF’s nuveaerende Intranet er en intern IT-baseret informationskilde, som bl.a.
anvendes til at informere om administrative retningslinjer, praktiske forhold vedr.
bygninger og lokaler samt IT, mgder (herunder mgdereferater), formidling og forskning.
I Igbet af 2010 skal SIF nedlaegge sit nuvaerende Intranet og i stedet anvende SDUNET
der er Intranet for hele SDU.

SIF-Nyt: er Instituttets interne nyhedsbrev til medarbejderne, hvor praktiske oplysninger
medtages.
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3. Pressekontakt
SIF’s retningslinjer for pressekontakt fremgar af afsnit 11.7. i Projekthandbogen.

SDU har fglgende formulering i de personalepolitiske retningslinjer: “Syddansk
Universitet gnsker som central viden- og kulturbzerende institution, der formidler viden til
det omgivende samfund, at universitetets medarbejdere stiller sig til rédighed som
ressourcepersoner i den offentlige debat.”

4. Arbejdstilrettelaeggelse

SIF fglger de budgetlzegningsplaner, der er udarbejdet for SDU og det
Sundhedsvidenskabelige Fakultet (SUND). Arscyklus for den faglige og strategiske
planlzegning aftales i SIF’s ledelsesgruppe og fastlaegges under hensyntagen til magder i
SIF styrelsen.

5. Sundhedspolitik og arbejdsmiljg

Statens Institut for Folkesundhed repraesenterer en bred faglig ekspertise pa det
folkesundhedsfaglige felt, hvilket kan og bgr komme medarbejderne til gode. Instituttet
har sdledes en szerlig baggrund for at sikre gode betingelser for et sundt fysisk og
psykisk arbejdsmiljg.

Museskader, rygsmerter, hovedpine og andre fysiske gener er velkendte fglger af
stillesiddende arbejde. De kan forebygges ved, at den lovmaessige APV fglges op af en
gennemgang af ergonomiske forhold pa den enkelte arbejdsplads.

Et arbejdsmiljg, der er praeget af gensidig statte, tillid og respekt og aben, konstruktiv
kommunikation, kan sikre, at alle ansatte fgler sig veerdsatte og betydningsfulde for SIF,
og kan derfor medvirke til at forebygge psykiske problemer. Der bgr vaere en hurtig
reaktion fra ledelse og medarbejdere, hvis en medarbejder viser tegn pa darlig trivsel,
herunder misbrugsproblemer. Det skal prioriteres at forebygge stress og udbraendthed
blandt medarbejderne, dette element skal vaere en del af arbejdstilrettelaeggelsen.
Tiltag der forbedrer sundhedstilstanden blandt medarbejderne er blandt andet
frugtordning, rygeforbud, og motionsrum.

Med henblik pd at reducere sygdom, der er opstdet som fglge af uhensigtsmaessige
arbejdsstillinger eller -forhold har medarbejderne mulighed for besgg af en ergonomisk
konsulent. Den ergonomiske konsulent vejleder vedrgrende korrekte arbejdsstillinger,
foretager en individuel tilpasning af arbejdspladsens mgbler og andet udstyr, og kan
eventuelt foretage opmaling til skaermbriller. SIF afholder udgiften til eventuelle
skaermbriller.

De arbejdsmaessige rammer skal s3 vidt muligt give alle ansatte mulighed for at forene
arbejds-, fritids- og familieliv. Hjemmearbejdsdage kan aftales med forskningslederen.
Statens Institut for Folkesundhed har en hgj grad af fleksibilitet i forhold til arbejdets
tilrettelaeggelse. Instituttet er bevidst om, at fleksible arbejdspladser kan medfgre gget
risiko for stress i hverdagen og vil derfor fremme, at enhver medarbejder kan prioritere
arbejdsbyrde i forhold til familieliv.

Statens Institut for Folkesundhed er opmaerksom pa det sociale ansvar over for

medarbejderne og er derfor indstillet pa at stgtte medarbejdere der matte have behov
for hjeelp til Igsning af eventuelle problemer, fx med trivsel, sygdom, misbrug eller andet.
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Der tages hensyn til medarbejdernes livsforlgb, fx i form af frihed eller aflastning i
forbindelse med pasning og pleje af et familiemedlem ved laengerevarende sygdom,
dgdsfald mv.

Forebyggelse af sygemelding af gravide

Under normale forhold kan den gravide medarbejder indga i arbejdet som saedvanlig. I
nogle tilfeelde bgr der imidlertid tages saerlige hensyn med henblik pa at fastholde den
gravide medarbejder pa arbejde indtil barselsorloven begynder. Der kan f.eks. laves
saerlige aftaler om hvil midt pd dagen i den sidste del af graviditeten, safremt der
skgnnes behov herfor. Det anbefales, at lederen evt. afholder en samtale med den
gravide, hvor ovenstdende kan drgftes.

6. Sygefraveerspolitik

Nar en medarbejder vender tilbage til arbejdspladsen efter et laengerevarende
sygdomsforlgb eller efter et sygdomsforlgb, som kan kreaeve szerlig hensyntagen i en
periode efter tilbagevenden til arbejde, drafter lederen med den pagaeldende, om
medarbejderen f.eks. har brug for en omlaagning af sine arbejdsopgaver, sarlige
hjeelpemidler eller nedsat arbejdstid i en periode, sdledes at medarbejderen kan vende
tilbage til SIF pa en passende made.

Tillidsrepreesentanten kan inddrages i drgftelserne, safremt medarbejderen udtrykker
gnske herom.

7. Supplerende delpolitikker

Der findes fire delpolitikker
¢ Kommunikationsgruppens notat om rammer og redskaber, der kan styrke
konstruktiv faglig dialog og vidensdeling pa instituttet.
e Kodeks for relationer pa arbejdspladsen som er feerdselsregler for relationer pa
arbejdspladsen
e Mailpolitik
e Anbefalinger om arbejdets organisering

Dokumenterne er behandlet og godkendt i instituttets tidligere samarbejdsudvalg.

Dokumenterne findes her: http://sif-intranet/

8. Opsigelse af aftale

Aftalen kan opsiges af én eller flere af parterne med 3 maneders varsel. I forbindelse
hermed skal retningslinjerne tages op til forhandling med henblik pd aendringer.

Statens Institut for Folkesundhed,

Vedtaget af dialogforum den 30. november 2010
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