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Denne samtaleguide har til formal at understgtte en god samtale med enhedens ansatte stude-
rende om deres arbejdsmiljg, sikkerhed og trivsel i forbindelse med deres ansattelse ved SDU.

Samtaleguiden hjaelper dig med at tilrettelaegge en tryg og inddragende samtale. Samtaleguiden
indeholder:
1. FAQ om rammerne for APV-samtalen
2. Understgttende viden for samtalen
3. Samtalen
- Mgdelederens opgaver
- Stikord og involverende metoder
- Notatark fra APV-samtale
4. Forslag til invitationsmail til ansatte studerende.

FAQ om rammerne for APV-samtalen

H VORFOR: Ansatte studerende har ret til en arbejdspladsvurdering, der afdaekker deres
arbejdsmiljg og udmgnter sig i en tids- og handlingsplan, der er med til at skabe overblik over
og forbedringer i deres arbejdsmiljg.

VEM: Samtalen gennemfgres mellem enhedens leder eller dennes repraesentant og de ansatte

H studerende - enten i grupper eller enkeltvis ved hjalp af samtaleguiden. Enhedens leder kan
uddelegere opgaven med at gennemfgre samtale til relevante ansatte/mellemledere med
forngdne instruktionsbefgjelser overfor den ansatte studerende. Samtale gennemfgres i
forlaengelse af spgrgeskemaundersggelsen i november med enhedens ansatte studerende
uanset om de har deltaget i spgrgeskemaundersggelsen eller g;.

VORNAR: Samtalen gennemfgres sa vidt muligt i perioden fra 14. december til 26. februar i
forlaengelse af sp@grgeskemaundersggelsen blandt de ansatte studerende.

VORDAN: Samtalen gennemfgres i en tryg atmosfaere med hgj grad af involvering af de ansatte
studerende. Benyt gerne denne samtaleguide til planleegning.

VAD: Samtalen afdaekker forhold i de ansatte studerendes sikkerhed og trivsel, nar de er pa
arbejde, samt identificerer mulige afvaergende og forebyggende tiltag. Samtale kan tage afsaet i
det overordnede billede af arbejdsmiljget hos SDU’s ansatte studerendes arbejdsmiljg som
spgrgeskemaundersggelsen giver, men skal handle om de konkrete lokale forhold. Samtale
dokumenteres i et notatark, der beskriver de forslag til opmaerksomheds- eller aktionspunkter,
som kan bidrage til at forbedre arbejdsmiljgforholdene, der er blevet drgftet.

EREFTER: Enhedens arbejdsmiljggruppe bistar med at koordinere og indarbejde indsatser i
forhold til ansatte studerende i enhedens fzlles tids- og handlingsplan for APV og
Trivselsmaling.



Understgttende viden for samtalen

Overordnet billede af hvorledes SDU’s ansatte studerende oplevelser deres arbejdsmiljg fra
sporgeskemaundersggelse

Alle ansatte studerende, der har veeret ansat inden 9. november 2021, er blevet tilbudt at besvare
en anonym spgrgeskemaundersggelse om deres arbejdsmilj@. Resultaterne af denne undersggelse
er tilgaengelig pr. 14. december 2021 pa SharePoint.

De tvaergadende resultater fra spgrgeskemaundersggelsen kan inddrages som inspiration til den
lokale drgftelse om de konkrete arbejdsmiljgforhold for de ansatte studerende i enheden.
Resultaterne ses i:
- Ensamlet SDU-rapport, der giver et samlet billede af hvorledes SDU’s yngste generation
ansatte opfatter deres arbejdsmiljg.
- Arbejdsfunktions-rapporter, der opdeler svarene ift. de ansatte studerende, der
arbejder med hhv. undervisning, vejledning, forskningsstgtte, kontor og administration,
IT og andet.
- Divisionstabeller, der opdeler svarene pa mand/kvinde, dansk/engelsk, BA/kandidat og
vadt/tgrt arbejde.

G enerel viden om unges arbejdsmiljg og handlemuligheder

Unge er szerligt udsatte i forhold til at komme ud for
arbejdsskader, og de har et langt arbejdsliv foran sig, Instruktion, oplzering af og tilsyn med unge
som de skal holde til. Derfor er der behov for et szerligt  medarbejdere

fokus fra arbejdspladsens side med at hjzlpe de unge
med at fa en sikker og sund arbejdspraksis.

“Ndr unge kommer ud pd arbejdsmarkedet,
er der mange ting, som de skal gare for
farste gang. Og derfor er det vigtigt, at de fra
Rapporten “Unges arbejdsmiljg og helbred” [Dyreborg starten bliver hjulpet til at udfgre deres

J m.fl., NFA 2018] udvaelger syv arbejdsmiljgfaktorer, arbejde uden risici for deres helbred og

der bredt giver et billede af hvor arbejdsmiljg- sikkerhed, ikke kun for deres egen skyld men
problemerne for unge erhvervsaktive i alderen 18-29 ogsd af hensyn til deres kollegaer.”

ar er stgrst: sikkerhedsklima, fysisk hardt arbejde, Arbejdstilsynet
smerter, fysisk arbejdsevne, indflydelse pa arbejdet,
vejledning og instruktion og hudproblemer.

Rapporten peger p3, at i forhold til de unge vil bedre brug af hjaelpemidler, organisering af arbejdet
pa en anden made eller ved at lave flere skift mellem arbejdsopgaverne vaere gode opmaerksom-
hedspunkter. Dog vil en forebyggelsesindsats, der retter sig mod arbejdspladsen fremfor de unge
ofte vaere mere effektiv. Hér peger rapporten pa betydningen af at de unge har gode rollemodeller i
de erfarne kolleger at kunne efterligne. At have unge medarbejdere i sin personalestab kraever, at
der iszer tilvejebringes et overblik over det instruktionsbehov der ligger i studenteransaettelserne,
herunder basisinformation om gode arbejdsstillinger, arbejdstilrettelaeggelse og arbejdsteknik.
Arbejdstilsynet anbefaler, at der jaevnligt fglges op pa og kontrolleres at instruktionen fglges. Laes
evt. mere om instruktion hér: https://at.dk/arbejdsmiljoeproblemer/unge/unge-mellem-18-og-24-

aar/



https://nfa.dk/api/PdfRelay/Get?id=http://pure.ami.dk/ws/files/4847465/Dyreborg_J_Unges_arbejdsmilj_og_helbred_2018.pdf
https://at.dk/arbejdsmiljoeproblemer/unge/unge-mellem-18-og-24-aar/
https://at.dk/arbejdsmiljoeproblemer/unge/unge-mellem-18-og-24-aar/
https://at.dk/arbejdsmiljoeproblemer/unge/unge-mellem-18-og-24-aar/
https://at.dk/arbejdsmiljoeproblemer/unge/unge-mellem-18-og-24-aar/

Samtalen

Ansatte studerende har ofte begraenset joberfaring, og ved kun i begraenset omfang hvad de kan
forvente sig af arbejdsmiljget og trivslen pa jobbet. Du opfordres derfor til at tilretteleegge og
gennemfgre samtalen i en tillidsfuld og aktiverende mgdestil, der muligggr lering for begge parter.

Det kan veere utrygt for den ansatte studerende at skulle tale om sine arbejdsmiljgforhold.
Mgdeforberedelsen skal derfor sikre et transparant forlgb og sikre at den ansatte studerende har en tydelig
forstaelse af mgdets formal.

P3a de naeste sider finder du:

- En samtaleoversigt med angivelse af dine opgaver som mgdeleder

- Stikord til samtalens deltagere og forslag til involverende metoder

- Notatark til opsamling af pointer og dokumentation af at samtalen er afholdt

Afslutningsvis finder du forslag til invitationsmail til ansatte studerende, som du kan kopiere og tilrette nar
du udsender invitation.



Samtalen - mgdelederens opgave

Forberedelse ‘ - ‘ Selve mgdet ‘ - ‘ Opsamling

Opsamlingsfasen — Fglg op pa mgdet

Forberedelsesfasen — Sat mgdet op

Leder tilrettelaegger: Leder foranstalter:

- Rammen for samtalen og dens - Samtale omsaettes til aktionspunkter
forberedelse og opsamling Megdediamanten pa den falles APV tids- og

- Vurdere sammen med handlingsplan
arbejdsmiljpgruppen resultaterne - Feedback til mgdedeltagerne.
fra den faelles APV

Undersgge

Abnefasen —ggr rammen klar Undersggefasen — bred emnet ud Lukkefasen — bind en slgjfe

Leder samler op:

- Saml op pa hvad | har lert

- Prioriter og beslut

- Hvad skal der sa ske - Hvem gpr hvad?
- Hvordan og hvornar gives feedback?

Leder faciliterer drpftelsen:

Diskussion og debat

Ga i dybden; refleksive spgrgsmal

Lyt og byg videre pa hinandens tanker
Tillad at blive klogere

Leder introducerer:

- Samtalens formal

- Samtalens forlgb

- Forventning til mgdedeltagerne
- Udveelg samtalens temaer



Samtalen - stikord og involverende metoder

mtalen ikord til ikord til ikord til
>2 fatsaere ® Enf?ctadgng Iteder nﬁtadglgdter m¢dStengtg;erne Involverende metode
Forberede Organiser samtalerne: Tilretteleeg samtale: Hvilke temaer vil du gerne Bed mgdedeltagerne hver
- Hvad forventer du af samtalerne? - Planlaeg samtalens forskelligefaser drofte i Ipbet af samtalen? udvaelge op til 3 gnsker til
- Hvilke resultater fra den faelles APV (3bne, undersgge, lukke) temaer for APV-samtalen
er relevante for jer? - Seet dig ind i de ansatte studerendes
- Hvilket mgdemateriale fremsendes arbejdsfunktioner
forud for mgdet til deltagerne? - Teenk over, hvordan de ansatte
studerende involveres i samtalen
Abne Fortzel om samtalens formal og hvordan Hvad teenker du om at Bordet rundt: Alle mgdedel-
Indledning den gennemfgres i praksis deltage i en samtale om dit tagere far mulighed for at
og arbejdsmiljg og trivsel? kommentere formal og egne
beskrivelse gnsker til samtalen
Undersgge Hvad ser og oplever vi hver iszer? Hvordan oplever du din Forestil dig det allerbedste: ”I
Dialog og - Feelles dialog og gensidig udveksling af trivsel og dit arbejdsmiljg have a dream”. Eller
reflektion forstaelser. som studenteransat? Lav minimgder (3 og 3), hvor
- Hvad optages vi af nar vi hgrer de mgdedeltagerne identificerer -
andres perspektiv? problemstillinger., som
fremlaegges i plenum.
Lukke Hvad kan vi konkludere og hvad er naeste Hvad er vigtigt for dig at vi Gruppér beslutningerne
Handlings- skridt? tager med os omkring din
orienteret - Saml op, prioriter og beslut trivsel og dit arbejdsmiljg?
- Hvad skal der ske herfra?
- Hvornar far mgdedeltagerne feedback?
- Notér konklusioner pa opfglgningsskema
Opsamling Drgft indholdet af notatarket med Hvad sker nu? Er der noget jeg selv kan Inddrage evt. ansatte
megdeleder og arbejdsmiljggruppe: - Hvordan overdrages mgdets budskaber? | ggre? studerende i det opfglgende
- Omsaet samtalen til punkter pa tids- arbejde
og handlingsplan forAPV og
trivselsmaling 2021
- Status til mgdedeltagere




Samtalen - notatark fra APV-samtale

Mgdedato:
Deltagere:

1) De(n) ansatte studerendes foretrukne sprog:

2) De(n) ansatte studerendes primaere arbejdsfunktion i ansaettelsen (saet kryds):
e Undervisning:

Vejledning:

Forskningsstgtte:

Kontor og administration:

IT:

Andet:

3) Arbejder de(n) ansattes studerende helt eller delvist i laboratorie og/eller vaerksted?

Opsummér jeres snak om hvilke problemstillinger, de mulige arsager og forbedringsmuligheder der er for de ansatte studerendes arbejdsmiljg. Der kan
skrives

Identifikation Analyse Indsatser Kontaktinformation
Tema Hvordan optraeder problemet? Hvad er mulige arsager? Hvilke forbedringsmuligheder er der? | Hvem kan uddybe
temaet?
Trivsel
Arbejdsopgaver
Samarbejde

Velbefindende

Kraenkende adfzerd

Fysisk arbejdsmiljg

Andet

Notatet udarbejdet af:




Invitation til samtale om dit arbejdsmiljg som ansat
studerende

Kaere [ansatte studerende]
[Enhed] vil gerne invitere dig til en samtale om dit arbejdsmiljg.

Mgdested:

Mgdetid:

Varighed:

Inviterede:

Mgdeleder:

Mgdets formal: At fa talt om hvordan arbejdsmiljg og trivsel opleves og at det skal bruges som en del af det samlede
arbejdsmiljgarbejde og mere konkret ind i den samlede APV-proces.

[Enhed] vil gerne hgre din opfattelse af dit arbejdsmiljg, og derfor inviterer jeg dig til denne samtale.

Dagsorden for mgdet

1. Velkommen og baggrund

2. Undersggelse af arbejdsmiljget

3. Konklusion

4. Information om det opfglgende forlgb

| samtalen vil jeg gerne hgre:

e Hvordan oplever du din trivsel og dit arbejdsmiljg som ansat studerende?

e Er der temaer ift. arbejdsmiljg og trivsel, som du synes er szerligt vigtige at saette fokus pa?

e Hvad er vigtigt for dig at vi tager med os omkring din trivsel og dit arbejdsmiljg?

e Erder noget, du teenker, at du kan bidrage med ift. at vi har et godt arbejdsmiljg hvor alle trives i vores enhed?

Du kan pa forhand overveje hvilke emner, som du synes er vigtigt at vi far snakket om i forhold til dit arbejdsmiljg.

[hvis man gnsker at tage udgangspunkt i rapporterne kan man tage udgangspunkt i denne saetning] Til samtalen kan
vi lade os inspirere af resultaterne af den tveergdende spgrgeskemaundersggelse pa SDU blandt universitetets
ansatte studerende, der har vaeret ansat inden 9. november 21 (hvis du har vaeret inviteret til at svare pa
spgrgeskemaundersggelsen vil du have adgang til rapporterne pa dette link: XX. Ellers vedlaegger jeg den relevante
rapport).

Hvorfor gennemfgres der en APV for ansatte studerende?

SDU vil gerne tilbyde attraktive arbejdspladser for sine ansatte. SDU benytter derfor arbejdspladsvurdering (APV)
som et vaerktgj til systematisk at identificere og handtere eventuelle arbejdsmiljgproblemer med opfglgende og
forebyggende handling. SDU har besluttet at gennemfgre APV for ansatte studerende” pa 2 mader:

Ved en SDU spgrgeskemaundersggelse i november, der rapporteres den 14. december pa Sharepoint

Ved en dialog i perioden december-februar om dit konkrete arbejdsmiljg i den enhed, som du er ansat hos.

Mvh
[Mgdeleder]
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