APV og Trivselsmaling 2018
Fastlagte kriterier for undersggelsen

Zndringer eller praeciseringer siden APV og Trivselsmalingen 2015 er fremhavet med gront!

Respondenter
Alle Innede medarbejdere ved SDU deltager. Dog undtages fglgende medarbejdere af undersggelsen:

Medarbejdere som har faet Ign i mindre end 7,24 timer (=1 dag) i gennemsnit om ugen over det sidste halve ar

Medarbejdere som har fglgende stillingsbetegnelser: bedgmmer, censor, eksamensleder, eksamensvagt, ekstern
lektor, faglig vejleder, gaesteforelaeser, gaestelaerer, gaesteprofessor, hon. Ignnet u. titel, instruktor, klinisk lzerer,
piccoline, piccolo, praeparator, studerende, undervisningsassistent

Medarbejdere som er under fratraedelse eller pa orlov

Medarbejdere som er ansat efter 31. juli 2018

Medarbejdere i bijobs (medarbejdere som har ansaettelse mere end ét sted pa SDU, er placeret ved den enhed/det
institut hvor de har deres primaere anszettelse)

Enhederne kan vaelge at inddrage yderligere respondenter som man har et teet arbejdsfaellesskab med inden for
felgende rammer:
Der kan vaere personer der udfgrer arbejde for SDU svarende til mindst én dag om ugen pd en SDU-adresse uden
af blive Ignnet af SDU. Arbejdsmiljggruppen kan beslutte at sGdanne personer, der er del af det daglige
arbejdsmiljg, bliver omfattet af APV og Trivselsmdling 2018.
Enhedens leder er ansvarlig for at pdfgre sGdanne ekstra respondenter i forbindelse med enhedens validering af
den liste af respondenter som HR-Service far trukket pa baggrund af Igndata.

Enhederne verificerer respondentlisten

Organisation
Respondenterne organiseres i enheder pa fglgende made:

Den fzelles APV og Trivselsmaling 2018 deler SDU op i et antal enheder i overensstemmelse med universitetets
ledelsesstruktur.
En enhed defineres som en afgraenset organisatorisk enhed med selvstaendigt budget og personaleansvar og er i
udgangspunktet et institut eller fakultetssekretariat med reference til dekanen eller for Feellesomradets
vedkommende et omrdde eller afdeling med reference til direktgren eller direkte til rektor.

Det er enhederne, der er ansvarlig for at felge op pa undersggelsens resultat og sgrge for, at der udarbejdes en
tids- og handlingsplan.

Enhederne har mulighed for at etablere delenheder efter fglgende kriterier:
En delenhed er kendetegnet ved at veere et arbejdsfeellesskab, der er klart afgraenset fra den gvrige enhed, med
andre rammer end resten af enheden for arbejdet. Delenheden bestdr af mindst 28 15 mulige respondenter.
Enheden kan efter aftale med sekretariatet for APV/trivselsmdling oprette sddanne delenheder med henblik pG
selvstaendig opggrelse af mdleresultat.

Baggrundsoplysninger
Respondenterne identificeres med fglgende baggrundsoplysninger:

Email til brug for udsendelse af spgrgeskema og eventuelle rykkere

Omkostningssted (enhed, evt. delenhed og hovedomrade) til brug for afrapportering til hovedomrader og enheder

Campusby for sa vidt angar Odense, Esbjerg, Senderborg, Kolding, Kgbenhavn og Slagelse til brug for afrapportering
af den fysiske APV

Stillingskategori til brug for afrapportering af den psykiske APV. Fglgende kategorier anvendes: professor, lektor,

adjunktpostdecotignh—PhD,; adjunkt/postdoc (adjunkt, postdoc, forsker, studieadjunkt), Ph.d.-studerende,
Under Ph.d. niveau (Videnskabelig assistent, Amanuensis), AC-TAP, teknisk personale, administrativt personale

Kgn (kvinde og mand) til brug for afrapportering af den psykiske APV/Trivselsmaling

Sprogvalg (dansk og engelsk) som et indirekte udtryk for danske og udenlandske medarbejdere. Oplysninger om
foretrukkent sprog oplyses af respondenten i spgrgeskemaet.

PsyKkisk APV og Trivselsmaling spgrgeskema
Spergeskemaet bygges op efter fglgende retningslinjer:

Neutralt fokus

Anonym besvarelse




Indledning: Navigering, oversigt over indhold, vejledning i besvarelse
Anvendelse af over- og underspgrgsmal

Spergsmalene stilles inden for kategorierne:

o Trivsel

o Arbejdsopgaver

o Samarbejde

o Ben-daglige Neermeste ledelse

o Relation til neermeste
o Velbefindende

o Kraenkende adfzerd
Svarkategori i overspgrgsmal: Ja, nej, ved ikke/ikke relevant

Svarkategori i underspgrgsmal: | hgj grad, i nogen grad, i mindre grad, i ringe grad, ved ikke/ikke relevant
Naermeste ledelse defineres i spgrgeskemaet ved spgrgsmal 15:

Stress defineres i spgrgeskemaet ved spgrgsmal 30:

Svarkategori i underspgrgsmal vedr. velbefindende: aldrig, sjeeldent, af og til, ofte, ved ikke/ikke relevant

Ved forekomst af kraenkelse spgrges der uddybende fra hvem kraenkelserne afsendes fra: Ledere, Kolleger, @vrige
ansatte, Studerende, Andre, Ved ikke/Ikke relevant
Mobning defineres i spgrgeskemaet ved spgrgsmal 31:

Ugnsket seksuel opmaerksomhed defineres i spgrgeskemaet ved spgrgsmal 32:

Vold og trusler om vold defineres i spgrgeskemaet ved spgrgsmal 33:

Afsluttende fritekstfelt med generelle kommentarer
Overgangstekst til fysisk APV

Fysisk APV spgrgeskema
Sporgeskemaet bygges op efter fglgende retningslinjer:
Problemfokus
Ikke-anonym besvarelse, men navn kun oplyst over for arbejdsmiljggruppen
Indledningsvis forklaring af skemaets opbygning for at reducere tilfelde med falske positive besvarelser
Indledningsvis identifikation af navn for at praecisere manglende anonymitet
Indledningsvis identifikation af arbejdsfunktion mhp. tilvalg og fravalg af besvarelsesomrade for at opna tilpasning
af relevans og omfang
Anvendelse af over- og underspgrgsmal
Den fysiske APV omfatter fglgende 6 hovedomrader
o Indretning af arbejdspladsen (alle)
o Indretning af skaermarbejdsplads
o Indretning af undervisningslokale
o Arbejdspladsens indeklima (alle)
o Ergonomiske forhold (alle)
o Laboratorie- og veerkstedsarbejde
o0 Maskiner og udstyr




o Ulykker og ngdberedskab (alle)

Svarkategori overspgrgsmal: i orden, ikke i orden, ved ikke/ikke relevant

Svarkategori underspgrgsmal: afkrydsning af udsagn, fritekst kommentarfelt og lokaleangivelse pr. besvarelse
Afsluttende fritekstfelt for generelle bemaerkninger

Arsagskategorier er gennemskrevet sprogligt

Det samlede spgrgeskema

Velkomst og navigationsside

Anonymitetserkleaering vedr. psykisk APV/trivselsmaling

Psykisk APV/Trivselsmaling

Overgangsside

Fysisk APV

Afslutningsvejledning

Sp@rgeskemaet lases sa man skal besvare for at komme til naeste side af spgrgeskemaet

De 2 spgrgeskemaer kobles til én elektronisk undersggelse hvor anonymiteten ophaeves undervejs

Det er muligt for enhederne at supplere de 2 spgrgeskemaer med egne spgrgsmal.

Rambgll og det elektroniske varktgj; SurveyXact

SurveyXact vaelges ud fra hensyn om at kunne navigere intuitivt i systemet, er kendt af universitetet, har allerede
licens, kan tilgas fra bade PC, MAC og Ipads. SurveyXact anvendes af flertallet af de danske universiteter ifm deres
APV.

Sp@rgeskema fremsendes fra Rambgll. Data handteres af Rambgll og sikrer hermed ekstern behandling og anonym
handtering af data.

Handlingsplanmodulet fravaelges.

Besvarelsesperiode
Fzelles information til lederne og arbejdsmiljggrupperne om den forestdende undersggelse

Enhederne og arbejdsmiljggrupperne tilegner sig opgaven og barer markedsfgringen med understgttende central
hjzelp.

Spgrgeskema fremsendes tirsdag den _, og der afszettes en periode pa 3 uger
besvarelse. Sidste mulighed for besvarelse er tirsdag den

Undervejs fremsendes pamindelse til dem der ikke har svaret.
] dage fgr afslutning fremsendes en sidste pamindelse.

Der etableres en hotline i Arbejdsmiljgkontoret pa apvtrivsel@sdu.dk til afklaring af forstaelsesmaessige spgrgsmal.
Tekniske spgrgsmal afklares af Rambgll.

Rapporter
Rapportering sker i henhold til den rapportstruktur, der er gengivet i saerskilt dokument.
Visning af resultater fastholdes i bestdende format.



mailto:apvtrivsel@sdu.dk

Opfglgende handlinger

SDU'’s faelles holdning til handtering af kraenkende adfaerd indarbejdes i vejledningsmateriale til brug for
enhedernes opfglgende arbejde.
Hvor der i APV'en/trivselsmalingen gives udtryk for oplevelsen af kreenkende adfzerd, skal enhedens leder i
samarbejde med arbejdsmiljgrepraesentanten og, hvor relevant, ogsa i samarbejde med tillidsrepraesentanten
understrege over for sine medarbejdere: 1) at kreenkende adfaerd ikke tolereres, 2) at for at kunne udgve
ledelse pa omradet ma det forudsaettes at den kreenkede giver sig til kende, 3) at man som kollega er forpligtet
til at sige fra safremt man bevidner en kraenkende handling, og 4) at man som kollega skal informere leder
safremt man er vidne til gentagne tilfaelde af kraenkende handling.
Er man udsat for kraenkende adfzerd i den betydning som det er defineret i undersggelsen, skal den kreenkede
opfordres til at henvende sig til sin leder, arbejdsmiljgrepraesentant eller tillidsrepraesentant hvorfra man i den
enkelte sag i samarbejde med den kraenkede tager stilling til hvad der videre skal ske.
Er lederen en del af problemet, kan den kraenkede ogsa henvende sig til leders overordnede.
Er der flere sager i enheden om kraenkende adfaerd, skal enhedens leder forpligte sig til at agere pa et mere
generelt organisatorisk plan.

Pa baggrund af APV og trivselsmalingen 2018 revideres enhedernes beredskabsplan.
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