APV og Trivselsmaling 2021
Fastlagte Kkriterier for undersggelsen

Zndringer eller praeciseringer siden APV og Trivselsmalingen 2018 er fremhavet med rgdt.

Respondenter
Alle Ipnnede 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, geesteprofessor, hon. Ignnet u. titel, instruktor, klinisk lzerer,
piccoline, piccolo, preeparator, Ansatte studerende, undervisningsassistent

Medarbejdere som er under fratraedelse eller pa orlov

Medarbejdere som er ansat efter 31. juli 2021

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 ansattelse)

Enhederne kan vaelge at inddrage yderligere respondenter som man har et teet arbejdsfaellesskab med inden for
felgende rammer:
Der kan veaere personer der udfgrer arbejde for SDU svarende til mindst én dag om ugen pd en SDU-adresse uden
af blive lannet af SDU. Arbejdsmiliggruppen kan beslutte at sGdanne personer, der er del af det daglige
arbejdsmiljg, bliver omfattet af APV og Trivselsmdling 2021.
Enhedens leder er ansvarlig for at pdfgre sddanne ekstra respondenter i forbindelse med enhedens validering af
den liste af respondenter som HR-Service far trukket pa baggrund af Iandata.

Enhederne verificerer respondentlisten

Organisation
Respondenterne organiseres i enheder pa fglgende made:

Den feelles APV og Trivselsmaling 2021 deler SDU op i et antal enheder i overensstemmelse med universitetets
ledelsesstruktur.
En enhed defineres som en afgreenset organisatorisk enhed med selvstaendigt budget og personaleansvar og er i
udgangspunktet et institut eller fakultetssekretariat med reference til dekanen eller for Faellesomrddets
vedkommende et omrade eller afdeling med reference til direktgren eller direkte til rektor.

Det er enhederne, der er ansvarlig for at fglge 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 arbejdsfaellesskab, der er klart afgraenset fra den gvrige enhed, med
andre rammer end resten af enheden for arbejdet. Delenheden bestdr af mindst 15 mulige respondenter.
Enheden kan efter aftale med sekretariatet for APV/trivselsmdling oprette sddanne delenheder med henblik pé
selvstaendig opggrelse af madleresultat.

Baggrundsoplysninger
Respondenterne identificeres med fglgende baggrundsoplysninger:

Email til brug for udsendelse af spgrgeskema og eventuelle rykkere

Ombkostningssted (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,
adjunkt, Postdoc, Ph.d.-studerende, Under Ph.d.-niveau (fx 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.

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

Neutralt fokus

Fortrolig besvarelse overfor Rambgll, anonym besvarelse overfor SDU.




Indledning: Navigering, oversigt over indhold, vejledning i besvarelse

Del 1: Distancearbejde

o Omfang af distancearbejde

o Dit psykiske arbejdsmiljg pa distancen
o Dit fysiske arbejdsmiljg pa distancen
o @nsker til distancearbejde

Del 2: Psykisk arbejdsmiljg/trivsel:

o  Trivsel

o Arbejdsopgaver

o Samarbejde (inkl. diskrimination)

o Neaermeste ledelse (nye spgrgsmal)

o Velbefindende

o Kraenkende adfaerd (nye spgrgsmal og yderligere uddybning)
o Fritektsbesvarelse

Del 3: Smitterisiko
o Egne muligheder for at begraense smitte
o Samarbejde om at begraense smitte

Anvendelse af over- og underspgrgsmal

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

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
o Maskiner og udstyr
o Ulykker og ngdberedskab (alle) (ny svarkategori om indledende risikovurdering)

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

Anonymitetserklaering vedr. psykisk APV/trivselsmaling

Psykisk APV/Trivselsmaling

Overgangsside

Fysisk APV

Afslutningsvejledning

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

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

Det er muligt for enhederne at stille supplerende spgrgsmal til grundskemaet efter fglgende retningslinjer:
o Der ma maksimalt stilles 5 supplerende spgrgsmal. Spgrgsmalene placeres enten efter del 2 (psykisk
arbejdsmiljg/trivsel) eller del 4 (fysisk arbejdsmiljg)




o Spergsmalene skal formuleres ligesom basisspgrgsmalene i den spgrgeskemadel de tilhgrer. Kun spgrgsmal om
fysisk arbejdsmiljg ma indeholde fritekstfelter. Delenheder kan ikke oprette supplerende spgrgsmal.

Rambgll og det elektroniske vaerktgj; SurveyXact

SurveyXact veelges 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.

Spergeskema fremsendes fra Rambgll. Data handteres af Rambgll og sikrer hermed ekstern behandling og anonym
handtering af data.

Handlingsplanmodulet fravaelges.

Besvarelsesperiode

Feelles information til lederne og arbejdsmiljggrupperne om den forestaende undersggelse

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

Sp@rgeskema fremsendes tirsdag den 5. oktober 2021 (uge 40), og der afsattes en periode pa 3 uger inkl.
efterarsferie til besvarelse. Sidste mulighed for besvarelse er tirsdag den 26. oktober 2021 (uge 44).

Undervejs fremsendes 2 pamindelse til dem der ikke har svaret.

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 bestaende format. Dog sker der en mindre designmaessig opdatering.
Splitrapporter for kgn, sprog og stillingskategori pa enhedsniveau opggres som gennemsnitsresultater.

o Delenheden skal have mindst 12 besvarelser for at kunne modtage rapport.

o Differencereglen szettes til 5. Differencereglen sikrer at man ikke kan henfgre besvarelser til enkeltpersoner med
at sammenligne flere rapporter. Differencereglen, der tidligere har veeret 3, haeves for at matche ovenstaende
mindstekrav til enheder.

o Der rapporteres kun resultater vedr. kreenkende adfaerd pa enheder med mindst 40 personer. Der rapporteres
uanset stgrrelse ikke resultater vedr. kraenkende adfeerd pa delenhedsniveau. Anbefalingen stammer fra Rambgl|
og har til formal at skabe tryghed ind i besvarelsen samtidig med at en uensartet handtering pa samme niveau
giver mulighed for at udregne resultater for 'rest’-enheder mindre end 40.

Distribution af rapporter pa SDU. SDU modtager anonymiserede kvantitative rapporter fra Rambgll. Sekretariatet
for APV og Trivselsmaling uploader disse rapporter i henhold til rapportstrukturen til Sharepoint. Efter princippet
om abenhed har SDU’s medarbejdere alle adgang til alle disse rapporter.

Rambgll fremsender anonymiserede rapporter med enhedernes fritekstbesvarelser vedrgrende den psykiske APV
og trivselsmaling til SDU. Sekretariatet for APV og Trivselsmaling uploader disse rapporter i henhold til
rapportstrukturen til Sharepoint. Efter princippet om fortrolighed gives der unik adgang til den relevante
fritekstrapporter for enhedens arbejdsmiljggruppe og for Fglgegruppen for APV og trivselsmaling.

Samme procedure som ovenfor vedr. de anonymiserede fritekstbesvarelser gennemfgres for fritekstbesvarelser
vedrgrende den fysiske APV med den undtagelse, at besvarelserne ikke er anonymiseret.

Kommissorium for Fglgegruppen for APV og trivselsmaling 2021:

Gruppens navn: Fglgegruppen for APV og trivselsmalingen 2021

Gruppens formal: Fglgegruppen har til formal at fungere som sikkerhedsnet i forhold til at opdage

problemstillinger, der gar pa tvaers af organisationen og identificere saerligt alvorlige problemstillinger som der skal

findes en Igsning pa.

Gruppens opgave: At orientere sig | den samlede pulje af besvarelserne i fritekstfelterne med henblik pa:

e At udpege vaesentlige trends og mgnstre. Trends og mgnstre afrapporteres til universitetets direktion,
Hovedarbejdsmiljgudvalg og samarbejdsudvalg.

o At identificere saerligt alvorlige udsagn. Gruppen vurderer, om der er behov for at szerligt alvorlige udsagn
formidles i ledelsesstrengen nar der er behov for saerskilt ledelsesmaessig aktion pa den alvorlige problemstilling.

Fglgegruppen har ligesom arbejdsmiljggruppen kun adgang til fritekstfelterne i anonymiseret form for den psykiske

APV og trivselsmalings vedkommende og adgang til navngivne fritekstfelter for den fysiske APV’s vedkommende.

Gruppens sammensatning: Gruppen bestar af SDU’s arbejdsmiljgchef (formand), naestformand for HSU samt HR-

chefen.



mailto:apvtrivsel@sdu.dk

Gruppens mgder: Gruppen traeder sammen i forleengelse af at fritekstrapporter modtages fra Rambgll. Herefter
tilrettelaegger gruppens selv sine mgder.

o

pfalgende handlinger

SDU’s feelles holdning til handtering af kraenkende adfeerd indarbejdes i vejledningsmateriale til brug for
enhedernes opfglgende arbejde.

| et arbejdsmiljpmaessigt perspektiv er kreenkende adfaerd ofte et symptom p3, at der er noget galt med det
psykiske arbejdsmiljg og et tegn pa en kultur, som i et vist omfang muligvis tillader kreenkende adfaerd. Derfor er
det en opgave for enheden - gennem risikovurdering - at identificere, hvor der indenfor visse situationer er gget
risiko for kraenkende adfeerd. Med baggrund heri er det enhedens opgave at saette fokus pa kommunikation,
tryghed, trivsel, omgangstone, social kapital, kultur mv. Dette arbejde er et naturligt formal i forbindelse med APV
og trivselsmaling, der i forhold til kreenkende adfaerd er en anonym maling.

Enhedens leder skal endvidere sikre sig, at medarbejderne er informeret om SDU’s holdning til kreenkende adfaerd,
samt hvor og hvordan man kan sgge hjalp, hvis der matte opsta behov.

Hvor der i APV'en/trivselsmalingen rapporteres om oplevet kraenkende adfaerd, skal enhedens leder i samarbejde
med arbejdsmiljgrepraesentanten og, hvor relevant, ogsa i samarbejde med tillidsrepraesentanten endvidere oplyse
fglgende over for sine medarbejdere:

1) Kraenkende adfzaerd tolereres ikke.

2) Enanonym anmeldelse via APV og trivselsmaling kan ikke sagsbehandles som personalesag. Sagsbehandling
forudsaetter at man indmelder en sag til ledelsen, saledes at de personaleretlige regler kan fglges og
vedkommende tilbydes forngden stgtte.

3) Medarbejdere, der har oplevet kraenkende adfzerd, opfordres til at kontakte ledelsen, arbejdsmiljggruppen
eller tillidsrepraesentanten, for at:

- sg@ge hjzelp til at fa afklaret den oplevede handelse og hvilket sagsforlgb, der eventuelt vil veere egnet.
-via HR-service at rejse en klage.

- fa hjaelp og stgtte via SDU’s personalepsykolog ordning.

Arbejdstilsynets anonyme hotline kan endvidere kontaktes pa tif. 70121288.

Er lederen en del af problemet, kan den kraenkede ogsa henvende sig til leders overordnede.

4) Det anses som godt kollegaskab, nar man siger fra, hvis man bevidner en kraenkende handling. Som kollega skal
man informere sin leder, safremt man er vidne til gentagne tilfeelde af kraenkende handling.

Er der flere sager i enheden om kraenkende adfaerd, skal enhedens leder ogsa forpligte sig til at agere pa et mere
generelt organisatorisk plan i sagshandteringen.

P3a baggrund af APV og trivselsmalingen 2021 revideres enhedernes beredskabsplan.



https://sdunet.dk/da/personale/arbejdsmiljoe/personalepsykolog
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