APV og Trivselsmadling 2018

- Enhedernes opgaver - trin 1

Hvad modtager enheden? Hvad er enhedens opgave?

o Elektronisk spgrgeskemaundersggelse indeholdende: o Afklare om der skal oprettes delenheder
0 Spgrgeskema Afggre om de faelles spgrgsmal skal suppleres
Elektronisk platform Afggre om der skal inviteres yderligere deltagere

o)
0 Setup for deltagelse Kvalitetssikre respondentliste for enheden
0 Rapportskabelon

Eventuel oprettelse af delenheder

Enhedens arbejdsmiljggruppe skal tage stilling til om der skal oprettes delenheder, som kan modtage
saerskilt rapport. En delenhed giver mulighed for at lokalisere eventuelle lokale problemstillinger.

En delenhed er klart afgraenset fra den gvrige enhed og bestar af mindst 15 medarbejdere.

Vaer dog opmaerksom pa risikoen for, at der ikke kan genereres afrapportering, hvis anonymiteten bringes i
fare. For at modtage afrapportering kraeves det, at der er mindst 12 respondenter, der besvarer
sporgeskemaet. Ligeledes skal der vaere opmeerksomhed pa om der genereres en restgruppe, der ikke kan
inkluderes i enhedens rapport, men fgrst figurere i hovedomradets rapport, hvis antal svar fra denne
gruppe er under 5 (differencereglen).

Hvornar: Indmeldelse af eventuelt gnske om oprettelse af delenhed er den 15. august. Identifikation af
delenheden i enhedens respondentliste foregar i forbindelse med enhedens validering af respondentliste
med deadline den 3. september.

Eventuel formulering af lokale tilleegsspgrgsmal

Enheden ma tilfgje maksimalt 5 tilleegsspgrgsmal til enten den psykiske APV eller den fysiske APV.
Sp@rgsmalene skal veere formuleret inden for samme ramme som basisspgrgsmalene og placeres i
slutningen af den pageeldende APV.

Tilleegsspgrgsmalene har til formal at afklare lokale problemomrader. Vaer opmaerksom pa, at
spgrgsmalene skal understgtte undersggelsens formal om at afdaekke arbejdsmiljget og trivslen.
Tillegsspgrgsmalene formuleres af enheden og godkendes af styregruppen. Forhandsvurdering

Hvornar: Indmeldelse af eventuelt gnske om lokale tilleegsspgrgsmal fremsendes senest den 15. august og
fremsendelse af konkrete formuleringer pa dansk og engelsk skal ske senest den 3. september.

Pa sdunet findes der saerlig information om:
o Spgrgeskema for den psykiske APV/trivselsmaling — dansk og engelsk
e Spgrgeskema for den fysiske APV — dansk og engelsk

Validering af respondentliste

Basistreek fra Ignsystemet
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HR-udvikling foretager fgrst i september et elektronisk traek fra lgnsystemet og fremsender mandag den
17. august listen over enhedens respondenter med baggrundsvariable til gennemlasning og godkendelse
hos den person, som enhederne har udpeget til at handtere respondentlisten.

Respondentlisten bestar af enhedens personale, som har modtaget Ign den 31. juli 2017, dog undtaget:

e Medarbejdere, som har faet Ign i mindre end 7,24 timer (=1 dag) i gennemsnit om ugen

e Medarbejdere, som er fratradt eller pa orlov (herunder barselsorlov) i perioden for malingen

e Medarbejdere, som er tiltradt efter 31. juli 2018

e Medarbejdere i bijobs (besvarelser fra medarbejdere, som er ansat/har ansaettelse mere end ét
sted pa SDU, indgar i rapporten for den enhed, hvor de har deres primaere anszettelse

e Medarbejdere, som har fglgende stillingsbetegnelser: Bedgmmer, Censor, Eksamensleder,
Eksamensvagt, ekstern lektor, faglig vejleder, geesteforelaeser, geestelzerer, gaesteprofessor, hon.
Ignnet u. titel, instruktor, klinisk lzerer, piccoline, piccolo, praeparator, studerende/-
undervisningsassistent.

Enheden skal her bl.a. vaere opmaerksom pa medarbejdere, der far 2endrede ansattelsesforhold i perioden
frem til undersggelsens start i uge 41.

Eventuelle tilfgjelser til respondentliste

Enheden og dens arbejdsmiljggruppe kan finde det relevant, at personer, der indgar i et teet
arbejdsfaellesskab pa SDU, men som ikke er pa SDU’s lgnningsliste, bliver omfattet af APV og trivselsmaling
2018. Sadanne personer skal mindst arbejde en dag om ugen pa en SDU adresse og vaere en del af det
daglige arbejdsmiljg.

Tilfgjelser kan give et mere retvisende billede af enhedens arbejdsmiljg, nar enheden indgar et taet
arbejdsfaellesskab med fx region eller sygehus, fordi det fx udvisker det administrativt, skiftende
tilhgrsforhold, der opstar i kglvandet pa en rent teknisk fordeling af Ienudbetaling mellem 2 arbejdsgivere.
Vaer opmaerksom pa at undga, at eventuelle tilfgjelser forskubber undersggelsens formal om afdeekning af
arbejdsmiljg og trivsel pa SDU.

Tilknytning af respondenter til eventuelle delenheder

De enheder, som har aftalt at oprette delenheder med sekretariatet for APV og trivselsmalingen, skal selv
identificere medarbejdernes tilhgrsforhold. Det sker ved at den person, der reviderer enhedens
respondentliste tilfgjer oplysning om tilhgrsforhold i den ekstra kolonne.

Hvornar: Validering af respondentlisten foregar i ugerne 33-36 med afleveringsfrist den 3. september.



