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Formalet med de personalepolitiske retnings-
linjer pa Syddansk Universitet (herefter SDU)
er at understgtte de langsigtede strategiske
intentioner, som er formuleret i universitetets
grundforteelling, vision og veerdigrundlag.

De personalepolitiske retningslinjer beskriver
de overordnede principper for, hvordan Syd-
dansk Universitet gnsker at tiltraekke, fasthol-
de, udvikle medarbejdere samt afvikle anseet-
telsesforhold

De personalepolitiske retningslinjer er til dels
veerdibaserede og til dels regelbaserede. Det-
te er for at sikre en teet sammenheseng mellem
vaerdier og regler.

Der er bevidst valgt en vekselvirkning mel-
lem veerdibasering og regelbasering, hvor det
er de forskellige temaers indhold, der afger, i
hvilken grad der er lagt veegt pa lokal veerdi-
baseret fortolkning eller egentlig regelstyring.

Grundleeggende for udformningen af retnings-
linjerne er, at al samarbejde mellem SDU’s
medarbejdere sker pa en ordentlig made og i
en god tone uanset situation, relation og posi-
tion.

SDU forventer af alle medarbejdere og ledere,
at de i ord og handling udviser respekt og om-
tanke over for hinanden.

Retningslinjerne for eksempelsvis trivsel, le-
delse, samarbejde, information, ytringsfrihed
og mangfoldighed beskriver forventningen om
ordentlighed i forhold til de forskellige kon-
krete temaer.

Forventningen om ordentlighed
indebeerer, at alle:

¢ bidrager til universitetets samfundsop-
gave og sociale ansvarlighed

* bidrager til den bedst mulige udvikling
af SDU’s kerneopgaver omtaler kolleger
og arbejdsplads loyalt

¢ deltager konstruktivt i samarbejde ogi
lgsning af konflikter

* kommunikerer dbent og serligt og med
en veerdig sprogbrug

* kommunikerer under hensyn til, hvor-
dan andre kan opfatte budskaber.

De personalepolitiske retningslinjer er skrevet
med samme langsigtede tilgang som den stra-
tegiske intention, og de bliver kun revideret,
nar Hovedsamarbejdsudvalget vurderer, at
behovet er der.

De personalepolitiske retningslinjer er senest
revideret af SDU’s hovedsamarbejdsudvalg
december 2014.



1.1 Rekruttering

Malet er at tiltreekke kompetente og engage-
rede medarbejdere med relevante faglige og
personlige kvalifikationer og egenskaber.

SDU’s anseettelsesprocedure skal tilrettelaeg-
ges saledes, at de ud fra en samlet vurdering
bedst kvalificerede ansggere ansaettes.

For VIP-personale og ansatte ledere er der lov-
meessigt angivet rammer for stillingsopslag og
udveelgelse.

For TAP-personale, bortset fra ansatte ledere,
geelder fglgende retningslinjer, uanset aflgn-
ningsform:

1.1.1 Stillingsopslag
Der udarbejdes korte stillingsbeskrivelser som

baggrund for opslag.

Opslag skal normalt indeholde en rackke ud-
dybende oplysninger om de pagaeldende stil-
linger.

Alle stillinger, der har varighed lsengere end
et ar, skal annonceres offentligt og pa SDU.dk.

1.1.2 Ansggningsfrist
Som minimum er der en ansggningsfrist pa 14

dage. For sent indkomne ansggninger afvises.

Ansggere modtager bekreaeftelse pa, at ansgg-
ningen er modtaget.

1.1.3 Ansezettelsesudvalg

Ledelsen nedsaetter ansaettelsesudvalg besta-

ende af normalt en til to medarbejderreprae-
sentanter fra den pageeldende enhed, heraf
mindst én TAP-repraesentant samt en ledel-
sesrepraesentant, typisk afdelingsleder, insti-
tutleder, sekretariatsleder eller omradeleder.

Hvis der ikke findes relevante medarbejderre-
preesentanter pa den pageeldende enhed, til-
straebes det, at der i stedet deltager en sadan
repraesentant fra et lignende arbejdsomrade.

Tillidsrepraesentanten kan deltage i anseettel-
sesudvalget.

Anseettelsesudvalg skal udtale sig om formu-
lering af stillingsopslag samt have lejlighed til:

* at gennemga ansggninger

¢ at udtale sig om, hvem der indkaldes til
samtale

¢ at deltage i ansaettelsessamtalerne

¢ at udtale sig om, hvem der er kvalifice-
ret til stillingen og udarbejde en priori-
teret indstilling herom.

Ansaettelsesudvalgs indstilling er skriftlig og
vejledende.

Ansaettelsesudvalg opfordres til at veere op-
maerksomme pa muligheden for, at ansaettel-
se af interne kandidater kan tilfgre enheden
veerdifuld erfaring og netveerk fra andre dele
af SDU.



1.2 Ansaettelse

1.2.1 Ansaettelse af personale

Ansaettelse sker med angivelse af tjeneste-
sted, dvs. campus og organisatorisk enhed, fx
institut, afdeling eller lignende.

1.2.2 Ansezettelse af elever, leerlinge
og praktikanter

SDU gnsker at give alle medarbejdere i admi-
nistrative og tekniske uddannelsesstillinger
en sadan viden om faget, at de efter endt ud-
dannelse selvsteendigt kan varetage alminde-
ligt forekommende arbejdsopgaver inden for
alle vaesentlige discipliner i faget.

Anseettelsesstedet (institut/afdeling) skal infor-
mere om arbejdsopgaver og give en generel
orientering om SDU’s administrative og politi-
ske opbygning i forbindelse med anssettelsen.
Lederen sikrer, at der udarbejdes en introduk-
tions- og uddannelsesplan.

Der udpeges fra hvert ansaettelsessted en kon-
taktperson (praktikansvarlig), der har ansva-
ret for opleering af medarbejderne, herunder
at uddannelsesplanen fglges.

Institutleder/afdelingsleder/sekretariatsleder
har ansvaret for udpegning af en kontaktper-
son samt for at medarbejderne er bekendt med
rettigheder/pligter i anseettelsesforholdet.

I HR-service er udpeget en kontaktperson (ud-
dannelsesansvarlig). Her kan medarbejderne
henvende sig i tilfeelde af spgrgsmal/proble-
mer. Den uddannelsesansvarlige har ansva-
ret for anseettelsespapirer, skoleophold m.v.
og skal sgrge for, at der bliver holdt mindst to
samtaler med den enkelte medarbejderilgbet
af uddannelsesperioden.

1.2.3 Ansaettelsesbreve

Ansaettelsesbreve tilstraebes fremsendt inden
tiltraedelse af stillingen. Til udenlandske med-
arbejdere udformes ansaettelsesbrevet pa en-
gelsk.

1.2.4 Provetid

For nye overenskomstansatte TAP-medarbej-
dere kan der aftales en prgvetid. Denne tilret-
telaegges saledes, at det er muligt at foretage
en vurdering af medarbejderens egnethed.

Medarbejderens foresatte skal i god tid for
prgvetidens udlgb afholde en samtale med
medarbejderen om forlgbet af det hidtidige
ansaettelsesforhold. Safremt anseettelsesfor-
holdet gnskes afbrudt, skal medarbejderens
chef straks meddele HR-service dette, saledes
at opsigelse med geeldende opsigelsesvarsel
kan afgives inden prgvetidens udlgb.

1.2.5 Introduktion af nye medarbejdere

Personaleintroduktion betragtes som et vigtigt
personalepolitisk veerktgj. God introduktion til
arbejdsopgaver, til egen enhed og til SDU ge-
nerelt er afggrende for at sikre savel kvaliteten
iopgavevaretagelsen som medarbejdertrivsel
og -integration. Ligeledes er god introdukti-
on vigtig for at hjeelpe nye medarbejdere til
hurtigt at kunne samarbejde pa tveers i orga-
nisationen.

Lederen for den ansaettende enhed er ansvar-
lig for introduktionen. Som hjeelp til dette tilby-
der SDU introduktionsredskaber, ligesom der
regelmaessigt afholdes introduktionskurser
pa bade dansk og engelsk. Formalet hermed
er at give nye medarbejdere viden om SDU’s
organisation, kultur, opgaver og strategier.
Ligeledes kan nye medarbejdere gennem in-
troduktionskurserne fa viden om universitets
forskellige funktioner og hvordan disse bidra-
ger til SDU som helhed, samt hvorfra der kan
hentes hjaelp.

For udenlandske medarbejdere gor SDU en
seerlig indsats for at introducere til relevant
lovgivning og regler pa det danske arbejds-
marked, ligesom SDU tilbyder vejledning og
hjeelp til integration af medarbejderen og den-
nes familie.



1.2.6 Rekruttering af internationale
medarbejdere

SDU er et internationalt orienteret universitet,
der gnsker at tiltreekke og fastholde internatio-
nale medarbejdere. SDU ggr derfor en indsats
for at rekruttere internationale medarbejdere
og for at understgtte udstationering af SDU’s
medarbejdere. SDU er bevidst om, at det vig-
tigt, at der ikke alene er behov for fokus pa
medarbejderen, men ogsa pa den medfglgen-
de familie.

SDU laegger veegt pa at yde stgtte og hjeelp til
nye internationale medarbejdere i hele forlg-
bet fra for ankomsten til Danmark, i forbindel-
se med ankomsten, samt undervejs i ansaettel-
sesperioden.

Nye medarbejdere og deres eventuelt medfgl-
gende familie har sdledes mulighed for, alle-
rede i forbindelse med ansggning om en ledig
stilling, at fa afklaret spgrgsmal som opstar,
nar de skal flytte til Danmark for at arbejde.

Ligeledes understgtter SDU, at den internati-
onale medarbejder og den eventuelt medfal-
gende familie pa forhand kan veere orienteret
om den proces der skal gennemfgres, nar man
gnsker at bo og arbejde i Danmark.

Det er betydningsfuldt for savel den nye med-
arbejder som for familien at falde godt til for-
holdsvis hurtigt. Derfor tilbydes for eksempel
personlige velkomstsamtaler for den nye med-
arbejder og for familien samt introduktions-
mgder malrettet internationale medarbejdere.
Ligeledes tilbydes sociale aktiviteter og del-

tagelse i netveerk, personlig radgivning samt
informationsmgder om relevante emner.

Det er universitetets ambition, at udenland-
ske medarbejdere efter to ars anseettelse i fast
stilling skal have oparbejdet tilstrackkelige
danskkundskaber til at kunne indga i universi-
tetets hverdagsaktiviteter. Alle internationale
medarbejdere og deres familie tilbydes mal-
rettet danskundervisning.

1.3 Neert beslaegtede pa samme
arbejdsplads

Ledere kan ikke anseette familiemedlemmer

eller neertstdende, ligesom medarbejdere ikke

kan referere direkte til familiemedlemmer og

neertstaende.

Dette er dog ikke til hinder for, at familiemed-
lemmer og neertstdende kan arbejde pa SDU
om samme arbejdsopgave eller veere ansat i
samme enhed pa SDU.



2.1 Trivsel

SDU gnsker at bidrage til at den enkelte med-
arbejder trives pa arbejdspladsen. Dette omfat-
ter information, fleksibilitet, samarbejde, med-
bestemmelse, indflydelse pa eget arbejdsliv,
uddannelse og hensyntagen til bade arbejdsliv
og fritidsliv. SDU vil fremme dette gennem fokus
pa savel fysisk som psykisk arbejdsmiljg og per-
sonalegoder samt ved at sikre at medarbejdere
har det udstyr, der er ngdvendigt for arbejdets
udferelse.

2.2 Ledelse og samarbejde

Det er ledelsens ansvar at informere medar-
bejderne om arbejdspladsens malsaetning og
samlede arbejdsopgaver. Det er ligeledes le-
delsens ansvar at informere om savel SDU’s
generelle personalepolitik som om eventuelle
lokale personalepolitiske beslutninger.

Det er den enkelte leders ansvar, at arbejdet
tilrettelsegges pa en sddan made, at der tages
hensyn til medarbejdernes faglige og person-
lige udvikling og til den enkelte medarbejders
mulighed for at kombinere arbejdet med en
tilveerelse uden for arbejdspladsen under hen-
syntagen til en effektiv opgavelgsning.

Lederen bgr udvise en aben og fleksibel leder-
stil, der vil kunne stimulere en udviklende og
kreativ arbejdsplads.

Ledere og medarbejdere skal i samarbejde
medvirke til:

* at skabe visioner, lsegge strategier og
saette mal for SDU'’s arbejde

¢ at skabe og videreudvikle gode faglige
miljger for medarbejdere og studerende

¢ at anvende menneskelige og gkonomi-
ske ressourcer bedst muligt

¢ at motivere og fremme medarbejdernes
udvikling i overensstemmelse
med universitetets mal

* at administrere forvaltningsopgaver
og personaleadministrative opgaver
pa tilfredsstillende made

* at skabe en god kommunikation pa
arbejdspladsen og hermed medvirke til
at forebygge og i mindelighed lgse op
for eventuelle konflikter.

2.3. Arbejdsmiljo

SDU gnsker at veere en attraktiv arbejdsplads
med et optimalt fysisk og psykisk arbejdsmiljg.
Dette sgges bl.a. opnaet ved at forebygge og
lgse arbejdsmiljgproblemer. En forebyggende
indsats understgttes af et anerkendende sam-
arbejdsmiljs med en dben og konstruktiv kom-
munikation.

SDU leegger stor veegt p3, at der, nar der byg-
ges nyt, renoveres og flyttes om, tages arbejds-
miljgmaessige hensyn ved organisering og til-
retteleeggelse af arbejdet.

Der er opmeerksomhed pa arbejdsmiljgindsat-
sen og arbejdsmiljgforholdene, og der fglges

hurtigt op i tilfeelde af afvigelser, ulykker og
mistrivsel.

Arbejdsmiljgarbejdet er hgijt prioriteret, og det



skal forega systematisk og forebyggende.

Arbejdspladsvurdering (APV) er et vigtigt
redskab til at arbejde systematisk med pro-
blemstillingerne i arbejdsmiljget. Arbejdsmil-
jeproblemer og arbejdsmiljgopgaver handte-
res sa vidt muligt af det lokale miljg, saledes
at problemerne behandles der, hvor de opstar.

SDU’s arbejdsmiljgorganisation understgtter
den ledelsesmeessige struktur. Det centrale
arbejdsmiljgarbejde koordineres af et hoved-
arbejdsmiljgudvalg med SDU’s rektor som
formand, suppleret af arbejdsmiljgudvalg pa
hvert af hovedomraderne og faellesomradet.

Det lokale arbejdsmiljgarbejde koordineres af
de lokalt organiserede arbejdsmiljggrupper
med institutleder eller leder med tilsvarende
ledelsesbefgjelser som ledelsesrepraesentant
og medarbejdernes arbejdsmiljgrepraesentan-
ter som medarbejderrepraesentanter.

Som led i behandling og forebyggelse af psyki-
ske arbejdsmiljgproblemer har SDU etableret
en personalepsykologordning.

2.4 Arbejdstid/flekstid/afspadsering

For TAP-personale med fast arbejdstid geelder
folgende:

* en enhed kan efter beslutning i det
lokale samarbejdsudvalg indfgre fleks-
tidsordning - normalt i kombination
med det elektroniske adgangssystem

* overarbejde bgr begrsenses mest muligt

* arbejdstid aftales i enhederne.

For VIP-personale geelder det, at instituttet pa
forhand og lgbende skal have underretning
om, hvor og hvornar medarbejderen kan traef-
fes, safremt vedkommende ikke opholder sig
pa instituttet. Arbejdet skal tilrettelsegges, sa
der tages hgjde for en god balance mellem
tilstedeveerelse pa instituttet og arbejde, der
finder sted uden for dette. Det er anerkendt,
at visse arbejdsopgaver kan varetages lige sa
vel uden for instituttet som inden for samme.

Ophold uden for instituttet ma ikke forhindre
udvikling og deltagelse i forsknings-, undervis-
nings- og administrative opgaver pa instituttet.

Det er saledes en forudsaetning, at man bidra-
ger til instituttets forsknings- og undervis-
ningsmiljg og har sin faste gang pa SDU. Der
skal endvidere sikres en forsvarlig opfyldelse
af de studerendes behov for og krav pa vej-
ledning og kontakt uden for egentlig under-
visningstid.

2.5 Deltid og frigorelsesattest

Ansggning om nedsaettelse af arbejdstiden
bgr saedvanligvis imgdekommes, nar der ikke
er veegtige arbejdsmaessige, praktiske eller
gkonomiske hindringer herfor.

Deltidsmedarbejdere deltager i efter- og vide-
reuddannelse pa normale vilkdr og har mu-
lighed for opndelse af avancementsstillinger.

Deltidsstillinger besaettes principielt med per-
soner, der kun sgger arbejde pa deltid, saledes
at udstedelse af friggrelsesattester sa vidt mu-
ligt undgas.

Det tilstraebes at gge beskeeftigelsesgraden
for allerede ansatte medarbejdere med frigg-
relsesattest, fgr der foretages nyanseettelser
inden for samme stillingskategori.

Dekan/universitetsdirektgr kan udstede frigg-
relsesattest.

2.6 Orlov og tjenestefrihed

SDU gnsker fleksible, omstillingsparate og in-
ternationalt orienterede medarbejdere. Ledel-
sen vil principielt veere imgdekommende over
for begrundede gnsker om tjenestefrihed eller
orlov, saerlig hvis fraveersperioden skal anven-
des til faglig opkvalificering.

Orlov kan bevilges af dekan og universitetsdi-

rektor.

Ved vurdering af, hvorvidt tjenestefrihed kan
bevilges, skal der foretages en afvejning mel-
lem hensynet til medarbejdernes behov/gnsker,



ansaettelsesperiodens leengde og arbejdsste-
dets mulighed for fortsat forsvarlig opgavel@s-
ning.

2.7 Barsel og adoption

SDU stgtter at begge forseldre holder barsels-
orlov.

SDU gnsker at give mulighed for, at medarbej-
dere, som gnsker det, kan fastholde kontakten
til SDU under barsel med henblik pa lgbende
faglig ajourfgring, samt at sikre at videnska-
belige medarbejdere i en undervisningsfri
periode efter barsel kan komme fagligt ajour.

2.8 Afholdelse af ferie og seerlige
feriedage

Optjening og afholdelse af ferie og seerlige fe-

riedage foregar i overensstemmelse med ferie-

loven, cirkuleeret om ferieaftalen og de i HSU

vedtagne retningslinjer pa omradet.

2.9 Fridage

Udover de normale helligdage er SDU lukket ju-
leaftensdag, nytarsaftensdag samt grundlovs-
dag. Pa dagen for SDU’s arsfest lukkes k1. 12.

Der kan gives frihed uden lgnafkortning til kon-
sultation hos leege og tandlsege.

Endvidere kan bloddonorer fa fri uden lgnaf-
kortning i forbindelse med blodgivning. Dog
opfordres donorer til at anvende den mobile
blodbank pa de adresser, hvor det er muligt.

Derudover kan der gives frihed uden lgnafkort-

ning i det omfang, tjenesten tillader det, ved
folgende seerlige lejligheder:

¢ i anledning af en medarbejders eget
25, 40 eller 50 ars jubileeum i statens
tjeneste

¢ ved eget, ved bgrns eller ved
sgskendes bryllup

¢ ved eget eller foreeldres sglv-,
guld- eller diamantbryllup

¢ iforbindelse med egen flytning

¢ ved alvorlig sygdom, dgdsfald eller
begravelse i neermeste familie, dvs.
egtefaxelle/samlever, bgrn, foraeldre,
sgskende, bedsteforaeldre,
svigerforaeldre eller —bgrn.

2.10 Lonforhold

Det tilstreebes, at alle stillinger aflgnnes pa
grundlag af stillingens ansvars- og kompeten-
ceomrade samt de krav, den stiller til stil-
lingsindehaverens uddannelse og specialvi-
den. Endvidere tilstraebes det, at aflgnningen
af den enkelte medarbejder tager hensyn til
arbejdsindsats, vilje til kompetenceudvikling
og fleksibilitet.

Hovedsamarbejdsudvalget har tiltradt den gael-
dende lgnforhandlingsmodel med arlige lgnfor-
handlinger mellem ledelsen og de faglige orga-
nisationer.

De enkelte overenskomstomraders forhandlin-
ger er fordelt pa arets fire kvartaler. Savel ledel-



ses- som medarbejdersiden kan fremsaette ind-
stillinger til forhandlingsmgdet inden for den
aftalte tidsplan. Alle forhandlinger om lgnesen-
dringer folges op af breve til de bergrte medar-
bejdere om forhandlingsmgadets resultat.

2.11 Samarbejdsudvalg

Arbejdet i samarbejdsudvalget hviler pa sam-
arbejdet mellem ledelse og medarbejdere. Det
er SDU’s mal, at samarbejdsudvalgene inddra-
ges sa meget som muligt i det daglige samar-
bejde fortrinsvis om arbejds- og personalefor-
hold for pa den made at gge medarbejdernes
forstaelse for og deltagelse i SDU’s udvikling
og drift.

Af samme arsag leegger SDU stor veegt pa,
at samarbejdsudvalgene inddrages i beslut-
ningsprocesserne pa et sa tidligt tidspunkt, at
de far en reel mulighed for at gve aktiv indfly-
delse pa beslutningerne.

Der er oprettet fglgende samarbejdsudvalg
ved SDU:

* et hovedsamarbejdsudvalg med rektor
som formand

* et samarbejdsudvalg for hvert fakultet
med dekanen som formand

* et samarbejdsudvalg for faellesomradet
med universitetsdirektoren som for-
mand.

Samarbejdsorganisationen og arbejdsmiljgor-
ganisationen har to formaliserede samarbejds-

omrader:

* Hovedsamarbejdsudvalget og Hoved-
arbejdsmiljgudvalget har indgaet aftale
om. at sidstnaevnte udvalg arligt udar-
bejder en redeggrelse om det psykiske
arbejdsmiljg til Hovedsamarbejdsudval-
get.

Pa det faste punkt pa dagsordenen pa
hovedomradernes samarbejdsudvalgs-
mgder om arbejdsmiljg deltager
hovedomradets arbejdsmiljgudvalg med
tre til fem medlemmer.

2.12 Brug af IT

SDU har en raekke retningslinjer for brug af IT.
Disse anvisninger for anvendelse af IT er
medvirkende til at sikre en hensigtsmaessig og
sikkerhedsmaeessig forsvarlig brug af IT pa SDU.
IT-retningslinjerne behandles af Udvalget for
informationssikkerhed og databeskyttelse og
tilpasses og kommunikeres efter behov.

Anvendelse af SDU’s IT skal forega til lgsning af
arbejdsopgaver for SDU.

Anvendelse af IT sker under iagttagelse af almindelig
sund fornuft og hensyntagen til ansatte, studerende
og andre samarbejdspartnere.

IT skal behandles med samme omhu som andre
ressourcer fx udstyr og inventar.

IT ma ikke anvendes, sa det kan skade SDU, eller til

kommercielle formal herunder reklame.

IT kan inden for lovgivnings- og rettighedsmaessige
rammer ogsd anvendes til private formal.

Medarbejdere ma inden for den
almindelige lovgivnings rammer opbevare alle
former for data, sdvel private som
arbejdsmeessige. SDU IT kan kontaktes for
implementering af funktionalitet, der sikrer
markering af private data.

Uddybende vejledning omkring brugen af IT findes

her.

2.13 Information/kommunikation

Kvaliteten og omfanget af den interne information
er af afggrende betydning for virkeliggerelse
af personalepolitikkens intentioner. Information pa
alle niveauer er en veaesentlig opgave, som
kreever en aktiv medvirken fra sdvel ledelse som
medarbejdere.

SDU.dk og SDUnet indeholder generel information
om SDU: Personalesider, dagsordner og referater fra
mgder, “find personfunktion”, stillingsopslag og
meget mere.
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Der opfordres til, at den enkelte enhed
udvikler sine intranetsider med information,
evtentuelt ogsd et informationsblad til
distribution blandt medarbejderne.

Der afholdes det forngdne antal personalemg-
der i enhederne for at sikre en ensartet infor-
mation af medarbejderne. Disse mgder kan fx
omfatte dreftelser af og redeggrelser for mal
og strategier for den kommende periode.

SDU’s officielle sprog er dansk. Dansk anven-
des bade internt og eksternt i ledelsesmaessige
og administrative sammenhsenge. Hvor det er
relevant, anvendes engelsk sidestillet.

I faglige sammenhange kan andre sprog an-
vendes, nar det findes relevant.

For at sikre alles deltagelse i flest mulige sam-
menhaenge skal sdvel medarbejdere som stu-
derende, der ikke behersker dansk, have mu-
lig hed for at kommunikere pa engelsk, hvor det
er relevant.

2.13.1 Ytringsfrihed

SDU leegger vaegt pa, at medarbejderne frit
kan bruge deres grundlovssikrede ytringsfri-
hed, ogsa om forhold der vedrgrer SDU.

SDU gnsker som videns- og kulturbserende in-
stitution, at medarbejderne stiller sig til radig-
hed for pressen og som ressourcepersoner del-
tager i den offentlige debat.

2.14 Sociale medier

Sociale medier spiller en vigtig rolle i kommu-
nikationen med bade studerende, kolleger og
det omgivende samfund. SDU opfatter alle
medarbejdere som ambassadgrer for arbejds-
pladsen. Brug af sociale medier og andre net-
veerk, hvor der indgar debat og dialog om SDU,
er med til at skabe relationer til interesserede
i SDU. Sociale medier og andre netvaerk er sa-
ledes en ressource.

Forventningen til medarbejderne er som i en-
hver anden sammenhaeng, at brugen af socia-
le medier og andre netvaerk sker ordentligt

og konstruktivt. SDU forventer, at man ggr
det klart, om man taler pa egne vegne eller
SDU’s vegne, at man omtaler andre men-
nesker med omtanke, og at man udtrykker
uenighed uden at blive personlig.

2.15 Personale- og velfserdsgoder

SDU gnsker at give alle medarbejdere uanset
geografisk arbejdssted adgang til et bredt
udbud af personalegoder. Personalegoderne
afspejler tre kendetegn ved SDU:

* SDU som en sund arbejdsplads

At veere en sund arbejdsplads skal ses
savel fra et fysisk som fra et psykisk
perspektiv. Det er SDU’s gnske at veere
aktivt medvirkende til at forebygge og
afhjeelpe arbejdsbetingede sygdomme
samt gge den enkelte medarbejders
trivsel pa arbejdspladsen.

* En videnskabende arbejdsplads
i et regionalt samfund
SDU’s mal om at veere videnskaben-
de, vidensformidlende og synlig, skal
afspejle sig i de personalegoder, medar-
bejderne tilbydes. Det skal bidrage til at
styrke bevidstheden om at veere en del
af en videnskabende organisation, til
at skabe en stgrre samhgrighed blandt
medarbejderne pa tvaers af campusser
og til at gge synligheden i offentlighe-
den.

¢ En internationalt orienteret
arbejdsplads
DU'’s stigende internationale engage-
ment skal afspejles i medarbejdernes
hverdag og dermed ogsa i personalego-
der.

Nogle personale- og velfeerdsgoder vil blive
udbudt til alle medarbejdere fra centralt hold
og formidlet via intranettet. Derudover er der
mulighed for lokalt i en enkelt enhed at tilby-
de personale- og velfeerdsgoder i forhold til
enhedens vilkar.



2.16 Mangfoldighed pa arbejdspladsen

SDU skal understgtte mangfoldighed blandt
medarbejderne med hensyn til savel kgn,
alder, hudfarve, politisk anskuelse, religion,
seksuel orientering og etnisk- eller social op-
rindelse. SDU vil ligeledes sikre gode vilkar
for, at medarbejdere med fysiske eller andre
handicap kan fungere pa arbejdspladsen. Det
er derfor SDU’s gnske, at alle interesserede sg-
ger stillinger opslaet ved universitetet.

Det er en feelles opgave for ledelse og med-
arbejdere aktivt at arbejde for at sikre gode
vilkar for alle nuvaerende og fremtidige med-
arbejdere.

Det er SDU’s holdning, at mulighed for person-
lig udvikling og karriere ikke skal afhsenge
af medarbejderens kgn. Der stilles ensartede
krav til alle medarbejderes uddannelses- og
erfaringsmeessige baggrund for anseettelse,
personlig udvikling og karriere.

Inden for arbejdsomrader, der traditionelt er
domineret af ét kgn, vil SDU arbejde for, at per-
soner af det andet kgn far bedre mulighed for
at komme i betragtning. For at fremme ligestil-
ling gnsker SDU at bidrage til, at der til flest
mulige stillinger er velkvalificerede ansggere
af begge kon, ligesom bedgmmelsesudvalg
og anseettelsesudvalg skal sammensaettes, sa
begge kgn er repreesenteret.

Arbejdsvilkar skal veere af en sddan karakter,
at bade kvinder og maend har mulighed for at
sgge og opna avancementsstillinger, og at re-
kruttering af fremtidige ledere i medarbejder-

gruppen sker bade blandt kvinder og maend.

2.17 Fleksible ansacttelsesformer

SDU gnsker at gge indsatsen for at tilpasse ar-
bejdspladsen til nye og mere fleksible ansaet-
telsesformer. Det omfatter blandt andet inte-
gration og fastholdelse af de nedenfor nsevnte
tre persongrupper:

2.17.1 Seniormedarbejdere
SDU gnsker:

¢ at det i videst muligt omfang er den
enkelte medarbejder, der selv afggr,
hvornar han/hun gnsker at treekke sig
tilbage fra arbejdsmarkedet

at give aeldre medarbejdere saerlige
muligheder for at sendre pa jobomfang
og -indhold, og at fratreedelsesordnin-
ger og deltidsordninger til seldre med-
arbejdere, der foretraekker en gradvis
tilbagetraekning fra arbejdsmarkedet,
udbygges

generelt at modarbejde diskrimination
af seldre medarbejdere

for videnskabeligt personale sa vidt
muligt at stille forsknings- og kontorfa-
ciliteter til radighed for medarbejdere,
som er omfattet af en arbejdsmaessig
aftrapning, fx en emeritusordning.



2.17.2 Medarbejdere med nedsat
arbejdsevne

SDU gnsker at udvise social ansvarlighed ved
at medvirke til at skabe arbejdspladser, hvor
der er plads til medarbejdere, der ikke har fuld
arbejdsevne i behold, men som kan ggre en
indsats pa fleksible vilkar eller pa andre saerli-
ge anseettelsesvilkar inden for de sociale loves
regler om arbejdsfastholdelse.

2.17.3 Ledige

SDU gnsker at udvise social ansvarlighed ved
at medvirke til at tilbyde ledige virksomheds-
praktik og ansaettelse med lgntilskud. Tilbud-
det skal omfatte savel dagpenge- (forsikrede)
som kontanthjeelpsmodtagere (ikke-forsikre-
de).

2.18 Sygdom og kriser i forbindelse
med sygdom

SDU laegger veegt pa, at der er positiv opmaerk-
somhed omkring forebyggelse af sygdom, fra-
veer som folge af sygdom og tilbagekomst efter
sygdom. Brugen af sygesamtaler har til formal
at understgtte disse intentioner. Det er tillige
en malseetning at skabe en kultur, hvor der er
sa meget abenhed og tillid, at man kan tale om
eventuelle problemer.

Det er lederens ansvar at fglge op pa medar-
bejderens sygefraveer. Ved at tage kontakt til
medarbejderen kan der skabes klarhed over
fravaerets arsager og konsekvenser, eventu-
elle praktiske problemer i forbindelse med
sygefraveeret samt foretages en tidlig indsats

i forhold til fastholdelse pa arbejdspladsen.
Det er ledelsens ansvar, at der tages kontakt
til medarbejdere under sygefravaer.  nogle til-
feelde kan lederen aftale, at kontakten med den
sygemeldte varetages af kolleger.

Medarbejdere med kroniske og/eller livstru-
ende lidelser fortseetter i anseettelsesforholdet,
sd leenge helbredet tillader det og under forud-
seetning af, at det er arbejdsmaessigt forsvar-
ligt. SDU er behjaelpelig med at tilbyde nedsat/
fleksibel arbejdstid for personer med sddanne
lidelser.

SDU gnsker at patage sig et menneskeligt an-
svar over for medarbejdere, som pa grund af
en krisesituation har sveert ved at klare deres
arbejde tilfredsstillende, blandt andet ved at
tilbyde stoatte til udfgrelsen af medarbejderens
arbejdsfunktioner.

Det er vigtigt med hurtig indsats, sa det kan
forhindres, at forholdet ender som en "perso-
nalesag”.

Safremt krisen kreever behandling, som med-
forer fraveer fra arbejdspladsen, vil dette fra-
veer blive betragtet som sygdom/laegebesgg.
SDU kan bevilge og betale ekstern psykolog-
bistand.

2.19 Adfeerd

2.19.1 Onsket adfserd

SDU gnsker en omgangstone, der hviler pa or-
dentlighed og er praeget af et menneskesyn,
der viser respekt for forskellighed og den



enkelte medarbejders integritet. SDU gnsker
endvidere at fremme en arbejdskultur, der
leegger veegt pa ligeveerdighed og respekt
mellem SDU’s ansatte i alle sammenhsenge
savel pd individuelt- som pa gruppeniveau.
Ledelse, medarbejdere, arbejdsmiljgorgani-
sation og samarbejdsudvalg skal aktivt med-
virke til at understgtte et arbejdsklima, der
modvirker kraenkende adfserd og afhjselper
problemet, hvis det opstar.

2.19.2 Konflikter

Opstdede konflikter afklares og lgses hurtigst
muligt af de involverede parter. Hvis dette ikke
er muligt, kan de involverede sgge hjeelp hos
en leder eller en tillidsrepraesentant. SDU for-
venter, at medarbejdere og ledere i forbindelse
med konflikter kolleger imellem eller mellem
ledere og medarbejdere har en anerkenden-
de og respektfuld tilgang til hinanden praeget
af ordentlighed og dbenhed uanset situation,
funktion og geografisk placering.

2.19.3 Uognsket adfaerd

SDU tolererer ikke kraenkende adfserd, eksem-
pelvis mobning, ugnsket seksuel opmaerksom-
hed, vold eller trusler om vold, pa arbejdsplad-
sen.

2.19.4 Vold

SDU accepterer ikke, at medarbejdere udsaettes
for vold i forbindelse med arbejdet. Voldsepiso-
der skal straks forelaegges rektor, der tager stil-
ling til, om SDU skal foretage politianmeldelse.

Ved vold forstas fysiske overgreb samt trusler
om vold. Vold skal ses i forhold til den enkelte
medarbejders opfattelse af episoden.

2.20 Rygning
Der er totalt rygeforbud indendgrs pa SDU. For-

buddet omfatter ogsa rygning af e-cigaretter.

Det er muligt at ryge udendgrs. Ved rygning
udendgrs skal der tages hensyn til omgivel-

serne. SDU tilbyder gratis rygestopkurser til
medarbejdere, der gnsker det.

2.21 Alkohol og andre rusmidler

Hensigten med SDU’s rusmiddelpolitik er, at
medarbejdere med et rusmiddelproblem fast-
holdes pa arbejdspladsen, og at de modtager
relevant stgtte sa tidligt som muligt.

Indtagelse af alkohol og andre rusmidler anses
generelt som en skadelig faktor i forbindelse
med udgvelsen af et arbejde, idet det kan pa-
virke kvaliteten af arbejdet, veere en risikofak-
tor i arbejdsmiljget og veere til gene for kolle-
ger og samarbejdspartnere. Dette medfgrer,
at der pa SDU kun ved seerlige lejligheder ma
indtages alkohol i arbejdstiden.

I tilfeelde af viden eller formodning om alko-
hol- eller andre former for misbrug, har den
naermeste leder pligt til, eventuelt efter aftale
med kolleger, tillidsrepraesentant eller familie
m.v., at tage initiativ til afhjeelpning af proble-
met. Det anses for kollegialt at medvirke til, at
hjeelpeforanstaltninger saettes i veerk.

Ingen medarbejder, der har alkohol- eller andre
misbrugsproblemer, vil blive afskediget for at
s@ge eller acceptere hjeelp. Men vedkommende
har pligt til at medvirke aktivt til at komme ud
af sit misbrug.

Fraveer i forbindelse med et aftalt behandlings-
forlgb betragtes som sygefravaer. Medarbejde-
ren indgar normalt i sine funktioner efter fra-
veer som led i behandling.

Safremt behandling ikke gnskes, og den pa-
geeldende ikke selv lgser problemet, eller hvis
behandling ikke medfgrer det gnskede resul-
tat eller er ensbetydende med langvarigt fra-
veer, kan alkohol- eller andre former for mis-
brug fore til uansggt afskedigelse.



3.1 Kompetenceudvikling

Lgbende udvikling af medarbejdernes kompe-
tencer er en forudseetning for, at SDU kan op-
fylde savel sine kortsigtede som langsigtede
mal. SDU gnsker at tilbyde sine medarbejdere
strategisk og systematisk kompetenceudvik-
ling, sa kompetenceudviklingsindsatsen bade
bidrager til udvikling af den enkelte medarbej-
der og til udvikling af SDU som organisation.
Dette geelder for savel fastansatte som midler-
tidigt ansatte medarbejdere.

I kompetenceudvikling indgar fglgende
elementer:

* Medarbejderudviklingssamtaler
(MUS og evt GRUS)

¢ Efter-/videreuddannelse
¢ Lederudvikling

* Interne laereprocesser.

3.1.1 Udviklingssamtaler
Der findes 3 forskellige slags
udviklingssamtaler:

* Medarbejderudviklingssamtalen (MUS), der
er en samtale mellem medarbejder og leder

* Gruppeudviklingssamtalen (GRUS), der er
en samtale mellem en gruppe medarbejdere
og disses leder

* Lederudviklingssamtalen (LUS), der er en
samtale mellem en leder og dennes leder

Udviklingssamtalerne er centrale ift. at
understgtte, at SDU er en attraktiv
arbejdsplads.

Udviklingssamtalerne er et systematisk
supplement til den daglige arbejdsmeessige
og personlige kontakt mellem medarbejder
og leder.

MUS

Medarbejderudviklingssamtalen (MUS) er en
samtale mellem medarbejder og den
neermeste leder om, hvordan medarbejderen
og arbejdspladsen kan udvikle sig sammen
og i samme retning.

Formalet med MUS er gennem dialog at sikre
en afstemning af forventninger,
medarbejderens trivsel og arbejdsgleede og
lederens overblik over enhedens
kompetenceberedskab og -behov.

Centrale temaer i MUS kan veere:

* medarbejderens arbejdssituation, herunder
arbejdsopgaver, samarbejdsrelationer,
motivation, trivsel og arbejdsgleede

* medarbejderens rolle, funktion og
udviklingsmuligheder i enheden

* leder og medarbejders gnsker og
forventninger til medarbejderens
kompetenceudvikling

Principper for MUS:

* MUS afholdes for alle medarbejdere der er
ansat mere end 6 maneder med en
ansaettelse pa minimum 15 timer/uge, uanset
anseettelsens finansiering

* MUS er obligatorisk for alle ansatte; savel
medarbejdere som ledere

* MUS afholdes arligt, dog med forskellige
kadencer der passer i afdelingens/enhedens
arshjul

¢ Personaleleder (institutleder/omradeleder/
sekretariatschef) er ansvarlig for, at der
afholdes MUS og for at sikre kvaliteten af
samtalerne

* Personaleleder kan selv afholde MUS eller
uddelegere opgaven

¢ I tilfeelde af at en medarbejder ikke har
MUS med sin personaleleder, kan
medarbejderen anmode herom

* Leder og medarbejder forbereder sig pa
samtalen og overvejer hvad der skal til for at
det bliver en god samtale

* Efter samtalen har lederen og
medarbejderen i faellesskab ansvar for, at der
bliver udarbejdet et fortroligt referat, som
opbevares af lederen indtil naeste MUS.



For medarbejdere, der vender tilbage til
arbejdspladsen efter leengere tids fraveer, fx
ifm. barsel, langtidssygemelding eller orlov,
anbefales det, at lederen senest en maned
efter tilbagekomst inviterer medarbejderen til
en struktureret samtale, fx MUS, med henblik
pa at drgfte medarbejderens tilbagevenden.

Tilrettelaeggelse af MUS
Dekan/universitetsdirektgr sikrer at Processen
med de arlige MUS igangsaettes.

De overordnede rammer for gennemfgrelse af
MUS, herunder organisering og tidsplan,
droftes i fakultetssamarbejdsudvalg /
Administrationens Samarbejdsudvalg en gang
arligt.

Institutleder/omradeleder/sekretariatschef er
ansvarlig for at der gennemfgres MUS i egen
enhed inden for den fastlagte ramme,
herunder at planen for MUS kommunikeres til
medarbejderne. Hvis der gennemfgres GRUS,
indgar dette ogsa i planlsegningen.

GRUS

GRUS kan benyttes som supplement til MUS,
men kan ikke erstatte denne. GRUS kan
anvendes, nar der er et arbejdsfeellesskab, der
ger det naturligt at drgfte en gruppe
medarbejderes samlede arbejdssituation og
kompetenceudvikling. Man kan starte med
GRUS, og i de efterfglgende MUS kan der
folges op pa GRUS temaerne.

LUS

SDU'’s ledelseskompas viser retningen for,
hvordan god ledelse forstds pa SDU og skal
bidrage til, at SDU’s ledere arbejder med
deres ledelsesudvikling i et livslangt
perspektiv. LUS er et centralt veerktgj i
dialogen mellem leder og dennes chef.

LUS er for ledere med personaleansvar. Ogsa
ledere med fagligt ansvar kan inviteres til LUS
som alternativ til MUS.

LUS holdes en gang arligt.

3.1.2 Efter-/videreuddannelse

Forskning, undervisning, formidling, viden-
spredning, myndighedsbetjening og admini-
stration betragtes som veesentlige, integre-
rede dele i SDU’s samlede virke. For at sikre
en kvalificeret og engageret varetagelse af de
forskellige arbejdsopgaver og under hensyn til
interne meriterings- og oprykningsmulighe-
der, skal der udarbejdes en uddannelsesplan
for den enkelte medarbejder med udgangs-
punkt i en vurdering af universitetets mal og
fremtidige jobkrav og den enkelte medarbej-
ders kompetencer og karrieremal. Uddannel-
sesplanen udarbejdes i forbindelse med med-
arbejderudviklingssamtalen. Det tilstreebes, at
der forefindes relevante interne efter-/
videreuddannelsesmuligheder, som
understgtter SDU'’s strategiske malsaetninger.

For at fremme medarbejdernes muligheder
for efter- og videreuddannelse har SDU’s
hoved-samarbejdsudvalg nedsat Det Centrale
Uddannelses Udvalg, hvis opgave er at bista
universitetet med at:

* udbyde relevante og malrettede kompeten-
ce udviklingsaktiviteter til alle personale-
grupper og -omrader under hensyntagen til
SDU’s malsaetning pa kompetenceudviklings-
omradet. Herunder formidles kursustilbud til
medarbejderne pa baggrund af indhentet
viden om kompetenceudviklingsbehov og
-gnsker pa de forskellige hovedomrader

* sikre dialogen med de lokale samarbejds-
udvalg om de seerlige behov, der matte gaelde
for det pageeldende faglige omrade

* markedsfgre aktiviteterne

* fremme intern videndeling

* fremme et hensigtsmaessigt samarbejde

mellem de forskellige kompetenceud-
viklingstiltag pa SDU.



Den paedagogiske kvalitet af den undervis-
ning, SDU’s studerende modtager, skal sikres
ved, at adjunkter og studieadjunkter
gennem-gar universitetspsedagogikum, og
ved at sd-vel fuldtids- som deltidsansatte
undervisere lgbende tilbydes paedagogiske
kurser.

Danske savel som udenlandske
medarbejdere forventes at deltage i
ngdvendige kompeten-cegivende dansk- og
engelskkurser. Dette skal sikre, at bade
danske og udenlandske under-visere til
enhver tid har de sproglige kompe-tencer,
der kraeves for at undervise pa de for-skellige
uddannelser.

3.1.3 Lederudvikling

SDU'’s ledere skal sikre, at deres enhed bade
nar de opstillede mal i det daglige og bidrager
til den fortsatte udvikling af SDU’s aktiviteter.
Dette skal ske ved, at lederen formidler

universitetets mal og vilkar i sin enhed og frem-
mer en arbejdsplads med et godt arbejdsmiljg,
hvor medarbejdere trives og har mulighed for
at preege arbejdets indhold og vilkar.

For at understgtte at nye ledere kan udvikle
deres ledelse i overensstemmelse med SDU’s
strategi og kodeks for ledelse, deltager nye le-
dere i SDU’s lederintroduktionsprogram. Pro-
grammet bestar af en reekke sammenhesengen-
de aktiviteter, som introducerer nye og nyere
ledere til arbejdet som leder pa SDU og pa
forskellig vis understgtter den enkelte leder i
videreudviklingen af sin ledelsespraksis.

SDU gnsker at understgtte rekruttering af gode
ledere og ggre det attraktivt for medarbejdere
at veelge ledelse som karrierevej.

Der er derfor ledelsesmaessigt og organisa-
torisk fokus pa at understgtte afklaring af
medarbejdere, der overvejer at veelge
ledervejen, ligesom der pa forskellig vis er
stette til nye ledere pa SDU.

3.2 Interne leereprocesser og organisati-
onsudvikling

For at stgtte og fremme samarbejde, vidende-
ling og konstruktivt internt samspil i enheder
og tvaergaende grupper opfordres enheder
og grupper af medarbejdere til at indga i
udvik-lingsaktiviteter fx i form af temadage,
kurser,seminarer, netveerk, sidemands-
opleering eller leengere udviklingsforlgb.
Malet med sadanne forlgb er at bidrage til
kvalificering, malretning og integrering af
generelle samarbejdskompetencer samt
specifikke arbejdsmader.

3.3 Internationalisering

- ophold i udlandet
Som led i SDU'’s fokus pa internationalisering
gnskes det at gge antallet af medarbejdere, der
rejser pa forsknings- eller faglige kompetence-
udviklingsophold i udlandet. I den forbindel-
se fokuserer SDU pa at informere og hjeelpe
medarbejdere, der skal udstationeres, sd de
pa forhand har overblik over hvilke praktiske
opgaver der skal tages hand om i den forbin-
delse.

Opkvalificering gennem ophold i udlandet er
en mulighed for savel videnskabelige som tek-
nisk administrative medarbejdere.



4.1 Fratrsedelse efter eget gnske

Ved egen opsigelse af stillingen har medar-
bejderen efter anmodning krav pa en skriftlig
bekraeftelse/tjenesteudtalelse pa ansaettelses-
perioden og de udfgrte arbejdsopgaver.

Det er SDU’s holdning i videst muligt omfang
at imgdekomme personalegnsker om fratrae-
den i henhold til seerskilt aftale, eksempelvis
nedsat opsigelsesperiode.

4.2 Fratroedelsessamtale

SDU laegger veegt pa at tilbyde faste medarbej-
dere en fratraedelsessamtale, hvis formal er:

* at fa viden om medarbejderens
opfattelse og oplevelse af SDU som
arbejdsplads

at fa klarlagt, om der er sammenhaeng
mellem disse faktorer og opsigelsen

* at fa oplyst, om medarbejderen har ide-
er/forslag til eendringer og forbedringer
af organisatoriske, administrative og
personalepolitiske forhold.

Samtalen finder normalt sted med en af fol-
gende: Dekanen, institutlederen, omradeche-
fen, sekretariatschefen eller universitetsdi-
rektgren. Samtalen kan dog finde sted med
HR-chefen, hvis medarbejderen gnsker det.
Ovenneevnte ledere kan formidle ideer/forslag
videre til gavn for arbejdsforholdene i det om-
rade, medarbejderen forlader.

4.3 Afskedigelse pa grund af nedskaerin-
ger og struktursendringer

Ved budgetmaessige nedskeeringer eller om-

struktureringer, som vil medfere stgrre per-

sonalemeessige reduktioner, skal samarbejds-

udvalget orienteres pa et sa tidligt tidspunkt

som muligt.

Inden, der treeffes beslutning om afskedigelse,
undersgges det, om der pa det konkrete omrade
kan ske alternative besparelser, en omfordeling

af ressourcerne eller en sendret prioritering af
arbejdsopgaverne. Giver undersggelsen ikke et
positivt resultat, drgftes med de bergrte medar-
bejdere, respektive tillidsrepraesentanter samt
HR-service, om der i den konkrete situation er
mulighed for deltidsbeskaeftigelse eller frivillig
fratraedelse eventuelt kombineret med realisti-
ske efteruddannelsestilbud for at give medar-
bejderen bedre mulighed for at blive beskaefti-
get andetsteds. Farst derefter behandles forslag
om konkrete afskedigelser.

Medarbejdere, der er afskedigelsestruede pa
grund af nedskeeringer eller strukturaendrin-
ger, vil blive tilbudt stgtte i form af individuel
radgivning, hjeelp til jobsggning og tilbud om
efteruddannelse. Stgtten kan ydes som eks-
tern konsulentbistand eller lignende.

4.4 Afskedigelse som falge
af pligtforsemmelse

Manglende kvalifikationer, arbejdsveegring,
udeblivelse fra arbejdet, beruselse og andre
former for pligtforssmmelser kan resultere i
afskedigelse, normalt efter forudgaende ad-
varsel. I yderste konsekvens kan ovennaevnte
omsteendigheder dog medfgre bortvisning.

Uanset hvilken disciplineser sanktion, der i den
konkrete sag teenkes anvendt, skal tillidsre-
praesentanten og HR-service straks inddrages
i sagen.

Det pahviler den enkelte institutleder, omra-
dechef eller sekretariatschef gennem aktiv le-
delse sa vidt muligt at forebygge ovennaevnte
problemer. Til aktiv ledelse hgrer, at lederen
sa hurtigt som muligt griber ind over for pligt-
forsgmmelser og gennem tjenstlig patale giver
medarbejderen mulighed for at afhjeelpe pro-
blemerne, inden der tages disciplinsere sank-
tioner i brug.

Ledelsen tager kontakt til HR-service, hvis der
opstar sager om eventuelle disciplingere foran-
staltninger over for en medarbejder.
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