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1. Indledning 
Formålet med en Personalepolitik for Københavns Universitet er at sikre, at universitetet forbliver en attraktiv, udfordrende, motiverende og tryg arbejdsplads, hvor arbejdet tilrettelægges, så arbejdsopgaverne bliver så varierede og forskelligartede som muligt, og hvor den enkelte føler et medansvar for det samlede arbejdsresultat.

Københavns Universitets personalepolitik skal: 

· medvirke til at motivere alle medarbejdere og sikre de arbejdsbetingelser og udviklingsmuligheder, der er forudsætningen for en kvalificeret arbejdsindsats 

· danne rammen for de lokale samarbejdsudvalgs arbejde på fakulteter, institutter og andre enheder 

· fremme universitetets udviklingsplaner ved at sikre et arbejdsmiljø, der er præget af professionalisme, fleksibilitet og ansvarlighed hos alle medarbejdergrupper i enhver arbejdssammenhæng, også ved løsning af opgaver i fællesskab med andre institutioner 

· understøtte universitetets overordnede mål, der er at drive forskning og give videregående uddannelse til højeste videnskabelige niveau og bidrage til udbredelse af kendskab til videnskabens arbejdsmetoder og resultater 

Personalepolitikken er et udtryk for de forventninger og krav, som ledelse og medarbejdere kan stille til hinanden. Den søger at give lige muligheder for alle ansatte og hindre enhver form for forskelsbehandling.

Det forventes, at Personalepolitikken for Københavns Universitet efterleves på alle universitetets enheder. Personalepolitikken gælder for alle ansatte ved universitetet.

 

1.1 Personalepolitikkens indhold 
Personalepolitikken indeholder en række principper for forholdet mellem ledelse og medarbejdere og forholdet mellem medarbejdere samt nogle retningslinjer beskrevet i bilag til konkretisering af disse principper. Personalepolitikken gengiver ikke de lovgrundlag, overenskomster med videre, der i øvrigt regulerer universitetets dagligdag.

 

2. Ledelse 
Rektor tegner universitetet og er universitetets daglige ledelse indenfor de rammer bestyrelsen fastsætter. Den øvrige øverste ledelse, dekaner, institutledere og studieledere varetager deres opgaver efter bemyndigelse fra rektor.  Universitetet har desuden administrative ledere på mange niveauer med ansvar for forskellige afgrænsede områder.  Det er lederens ansvar at informere de enkelte medarbejdere om arbejdspladsens målsætning og samlede arbejdsopgaver, ligesom det er lederens ansvar at informere om såvel universitetets generelle personalepolitik som om eventuelle lokale personalepolitiske beslutninger.

Det er ledelse og medarbejdere, der i samarbejde skal sikre realiseringen af universitetets målsætninger.

Det er den enkelte leders ansvar at tilrettelægge arbejdet på en måde så en effektiv opgaveløsning gør det muligt for medarbejderne dels at styrke deres faglige og personlige udvikling og dels at kombinere arbejdet med en tilværelse uden for arbejdspladsen. 

Universitetet lægger vægt på, at ledelsen på alle niveauer fungerer åbent og fleksibelt, for derved at sikre universitetet som et udviklende og kreativt arbejdssted.

Lederne skal således medvirke til at: 

· skabe og videreudvikle gode faglige miljøer for ansatte og studerende 

· anvende menneskelige og økonomiske ressourcer bedst muligt 

· motivere og fremme medarbejdernes udvikling i overensstemmelse med universitetets mål 

· administrere forvaltnings- og personaleadministrative opgaver på tilfredsstillende måde 

· skabe visioner, sætte mål og lægge strategier for institutionens arbejde 

· skabe en god kommunikation på arbejdspladsen og løse op for konflikter 

 

3. Personale 
Københavns Universitets politik er at sikre sig højt kvalificerede medarbejdere blandt såvel det videnskabelige (VIP) som det teknisk-administrative (TAP) personale. Det er i medarbejdernes og arbejdspladsens interesse, at besættelse af alle stillingskategorier sker som udtryk for en bevidst personaleplanlægning.

Der skal etableres et tilstrækkeligt antal praktikpladser og uddannelsespladser til elever, lærlinge, praktikanter m.v., således at universitetet kan medvirke til at sikre den fremtidige rekruttering af kvalificerede medarbejdere.

Universitetet vil i forbindelse med disse uddannelsespladser sikre, at der gives den enkelte mulighed for at tilegne sig den relevante viden og færdigheder, den konkrete uddannelse sigter mod. Ligeledes vil universitetet sikre den enkelte mulighed for at opnå de fornødne forudsætninger for en fremtidig beskæftigelse på arbejdsmarkedet (bilag 1).

Københavns Universitets personalepolitik skal sikre: 

· at den enkelte medarbejder kan prioritere og indrette sig på en sådan måde, at det bliver muligt på tilfredsstillende vis at forene arbejdsliv og privatliv 

· ligestilling uanset køn, nationalitet, alder, religion, social eller etnisk baggrund 

· ansættelsesordninger, der gør det muligt for seniormedarbejdere enten at forblive aktive og stadig kvalificerede i hele arbejdslivet eller fratræde stillingen gradvist eller helt.

 Københavns Universitet vil være en socialt ansvarlig arbejdsplads og vil derfor medvirke til: 

· at fastholde allerede ansatte medarbejdere, som ikke har fuld arbejdsevne i behold, men som kan udføre en tilfredsstillende arbejdsmæssig indsats under fleksible vilkår 

· at integrere handicappede ved ansættelse i stillinger, de er fagligt kvalificerede til 

· at hjælpe medarbejdere med personlige problemer, der får indvirkning på arbejdslivet, især i forbindelse med sygdom, alkoholmisbrug m.v.

Endvidere skal der ved universitetet kunne oprettes stillinger til personer, som ikke har kunnet opnå tilknytning til det ordinære arbejdsmarked, idet der skal tages særlige hensyn ved tilrettelæggelsen af et arbejde eller en arbejdsplads. Dette kan ske gennem de etablerede ordninger om ansættelse i job i særlige arbejdsfunktioner og på særlige vilkår. For at sikre et positivt samarbejdsmiljø på den enkelte arbejdsplads skal det berørte personale inddrages i forbindelse med sådanne ordninger (bilag 2).

 

4. Personaleplanlægning og rekruttering 
Ansættelse af nye medarbejdere skal ske på baggrund af en personaleplanlægning, der tager udgangspunkt i arbejdsstedets nuværende personalesammensætning, forventede fremtidige opgaver og forsknings- og uddannelsesmæssige behov. Ved genbesættelse af en ledig stilling skal det overvejes, om stillingen skal besættes med det hidtidige indhold, eller om stillingsbeskrivelse og –indhold skal ændres.

Ved ansættelse af videnskabelige medarbejdere følges det særlige regelsæt (den til enhver tid gældende stillingsstruktur og ansættelsesbekendtgørelse,  http://www.ku.dk/regel/2/2049.html   og http:\\www.ku.dk/regel/2/2056 ) og eventuelt lokalt fastsatte supplerende regler, der er gældende for disse personalekategorier.

Ved ansættelse af teknisk-administrative medarbejdere forudsættes det, at mindst én medarbejderrepræsentant for den respektive enhed medvirker under hele ansættelsesforløbet. Dette sker ved at den pågældende bliver medlem af det ansættelsesudvalg, der skal nedsættes, når stillingsopslaget skal udformes (bilag 3, 4 og 5).

Medarbejderne tilbydes ansættelsesforløb med mulighed for et veltilrettelagt karriereforløb, under hensyntagen til universitetets behov og den enkelte medarbejders interesser, faglige kvalifikationer, kompetencer og ressourcer.

Universitetet vil undgå unødig anvendelse af vikaransættelser og kortvarige ansættelser.

 

4.1 Introduktion af nye medarbejdere 
Nye medarbejdere skal hurtigst muligt introduceres til de relevante arbejdsopgaver, inddrages i samarbejdet og opfatte sig som en del af den fælles kultur på arbejdspladsen.

Ledere og medarbejdere skal vise opmærksomhed og interesse for den nye kollega og medvirke til, at den nyansatte får et godt kendskab til universitetets organisatoriske opbygning, personalepolitik, formelle og uformelle regler, traditioner og rutiner.

Som en del af det formelle introduktionsforløb gennemføres introduktionsprogrammer og udleveres relevant informationsmateriale.

Det er de lokale samarbejdsudvalg, der udformer retningslinjer for de respektive introduktioner, hvoraf det skal fremgå, hvem der er ansvarlig for introduktionen, og hvordan den skal afvikles (bilag 6).

4.2 Omplacering af medarbejdere ved flytning af arbejdsopgaver

Ledelsen skal tidligst muligt informere om flytning af arbejdsopgaver og de personalemæssige konsekvenser heraf. Hvis medarbejdere omplaceres skal såvel de nuværende som de fremtidige kolleger informeres.

 

5. Kompetenceudvikling 
Kompetenceudvikling er et centralt element i Københavns Universitets personalepolitik.

Alle ansatte ved Københavns Universitet skal have mulighed for at vedligeholde og udvikle deres faglige og personlige kompetencer under hensyn til arbejdspladsens behov og den generelle udvikling på arbejdsmarkedet. En forudsætning for dette er, at der sikres de rette rammer for såvel individuel som organisatorisk læring, ligesom det forudsætter, at den enkelte medarbejders ressourcer i videst muligt omfang anvendes i det daglige arbejde.

Universitetet anvender såvel praksislæring som teorilæring som en del af kompetenceudviklingen af medarbejderne. Både praksislæring og teorilæring er vigtige måder at erhverve nye kompetencer på. 

Beslutninger om universitetets indsats vedrørende kompetenceudvikling, herunder iværksættelse af konkrete efteruddannelsesaktiviteter, skal træffes i samarbejde med medarbejderne og under hensyn til universitetets opgaver.

 

5.1 Efter- og videreuddannelse 
Efter- og videreuddannelse af medarbejdere er en vigtig del af kompetenceudviklingen og er en forudsætning for, at universitetets opgaver til stadighed kan løses tidssvarende og effektivt.

Efter- og videreuddannelse skal sikre at medarbejderne: 

· får styrket den faglige kompetence og kvalitetsbevidsthed 

· kan yde en god og kvalificeret arbejdsindsats 

· kan tilpasse sig ændringer i bestående arbejdsopgaver og omstille sig til nye opgaver 

· kan beherske ny teknologi 

· forstår samspillet mellem forskellige personalekategorier og organisatoriske enheder 

· forstår samarbejdets betydning med henblik på at styrke den enkelte arbejdsplads

Behov for efter- og videreuddannelse skal løbende afdækkes i et samarbejde mellem ledelse og medarbejdere. Redskaber til dette er bl.a. medarbejderudviklingssamtaler (afsnit 5.4) samt interne og eksterne evalueringer (bilag 7).

 

5.2 Jobrotation/intern mobilitet
Jobrotation/intern mobilitet er ligeledes et element i kompetenceudvikling, da det kan fremme den enkelte medarbejders kendskab til universitetets forskellige arbejdsopgaver og dermed kan skabe fleksibilitet og øge evnen til omstilling. 

Jobrotation kan ske både inden for den enkelte arbejdsplads og inden for universitetets forskellige enheder ved Fællesadministrationen, fakulteter, institutter, driftsområder m.v.

 

5.3 Kompetenceudvikling på ledelsesniveau
En god og veluddannet ledelse på alle niveauer er en forudsætning for, at universitetet kan drives og fungere effektivt.

Ledere på alle niveauer har i et nærmere bestemt omfang ansvar for personaleledelse samt ansvar for faglige og økonomiske dispositioner i forhold til en afgrænset administrativ enhed: fakultet, institut, studienævn eller Fællesadministration. Effektiv ledelse forudsætter at alle ledere har et nøje kendskab til universitetets personalepolitik og interne retningslinjer vedrørende personaleledelse og personaleadministration samt til de grundlæggende forvaltningsmæssige regler, der gælder for afgørelser af administrativ karakter.

Universitetet ønsker at kvalificeret ledelse fremmes gennem målrettet uddannelse. Som grundlag for den målrettede indsats i udvikling af ledelsen gennemføres regelmæssig og systematisk ledelsesevaluering.

 

5.4 Medarbejderudviklingssamtaler 
Medarbejderudviklingssamtaler er et vigtigt redskab i personaleudviklingen og skal gennemføres for alle fastansatte medarbejdere. Det lokale samarbejdsudvalg kan fastsætte, hvilke grupper af løst ansatte, der tilbydes medarbejderudviklingssamtaler  (bilag 8).

Formålet med medarbejderudviklingssamtaler er at: 

· uddybe kendskabet til lederens og medarbejderens ønsker og forventninger i bred forstand og sikre en fælles forståelse af nuværende og fremtidige arbejdsopgaver 

· give lederen større indsigt i medarbejderens arbejdssituation 

· sikre en fortsat kompetenceudvikling af den enkelte medarbejder 

· sikre, at lederen får et samlet overblik over enhedens kompetenceberedskab og kompetencebehov 

· give lederen forståelse for egen lederrolle og funktion.

Medarbejderudviklingssamtalen erstatter ikke den daglige arbejdsmæssige og personlige kontakt mellem leder og medarbejdere, men er en udbygning, der har til hensigt at sætte den enkelte medarbejders arbejdsvilkår ind i et større perspektiv med inddragelse af arbejdspladsens målsætning og opgaver og den enkelte medarbejders personlige situation og planer på kort og lang sigt.

Medarbejderudviklingssamtaler er fortrolige, ligesom notater fra sådanne samtaler er fortrolige.

6. Motivation og tryghed
Motiverede og trygge medarbejdere er afgørende for arbejdsindsatsen og for kvaliteten af arbejdet.

Ved motiverede medarbejdere forstås bl.a. medarbejdere, der udfører deres arbejde rationelt, støtter hinanden fagligt og menneskeligt og er loyale over for universitetets overordnede mål.

Motivation i arbejdet opnås ved, at medarbejderne oplever arbejdet som meningsfyldt, at den enkelte har indsigt i de stillede arbejdskrav og den nødvendige tid til at udføre arbejdet.

Medarbejderne skal i det daglige have mulighed for at udnytte deres kompetencer, herunder deres personlige ressourcer, viden og kreativitet. Arbejdet skal derfor tilrettelægges, så udførelsen fremmer initiativ, selvstændighed og ansvarlighed.

Ved tryghed for medarbejderne forstås bl.a., at der skabes mulighed for at indgå i åbne relationer til ledere og kolleger, således at der kan ske en naturlig udveksling af information om både faglige og personlige forhold. Tryghed i arbejdet opnås tillige ved en synlig, åben og forståelig ledelse.

6.1 Chikane
Chikane foreligger ved en adfærd, der ligger ud over arbejdsstedets almindelige omgangsform, og som overskrider en medarbejders personlige grænser. Det er vigtigt, at den pågældende medarbejder siger klart fra, når grænsen er nået. Hvis en sådan udmelding ikke respekteres, skal den chikanerede henvende sig til sin nærmeste leder, tillidsrepræsentant eller sikkerhedsrepræsentant, som vil medvirke til at løse problemet.

Der kan være tale om mange forskellige former for chikane, herunder seksuel chikane. Seksuel chikane undgås bedst ved at fremme en arbejdskultur med ligeværdighed mellem de to køn. 

Både ledere og medarbejdere forventes at medvirke til at skabe et arbejdsklima, der modvirker enhver form for chikane.

Det bedste værn mod chikane er en omgangstone præget af et menneskesyn, der viser respekt for forskellighed og den enkelte medarbejders integritet. (Bilag 24)

 

7. Arbejdsmiljø
Det er universitetets mål at være blandt de fremmeste institutioner i landet med hensyn til at skabe et godt arbejdsmiljø for de ansatte. Et godt arbejdsmiljø prioriteres højt, da det er en forudsætning for, at medarbejderne trives og kan yde et tilfredsstillende resultat.

Ledelsen skal derfor sikre, at medarbejderne inddrages og aktiveres i arbejdet med en stadig forbedring af arbejdsmiljøet, og arbejdsmiljømæssige spørgsmål skal inddrages ved planlægning, drift og indkøb.

Det er de enkelte arbejdsmiljøudvalg, der tager sig af de overordnede arbejdsmiljømæssige forhold i det område, udvalget dækker.

Arbejdsmiljøudvalgene skal i særdeleshed påse: 

· at der udarbejdes arbejdspladsvurderinger, hvor forholdene med hensigtsmæssige mellemrum kortlægges, eventuelle problemer belyses og en handlingsplan udformes med henblik på en løsning af faktiske problemer 

· at arbejdsmiljøspørgsmål indgår på lige fod med andre forhold i forbindelse med planlægning af enhver form for byggearbejde, indkøb m.v. og ved den overordnede planlægning af arbejdet i øvrigt i de respektive områder 

· at arbejdsmiljøgruppernes medlemmer uddannes til at varetage arbejdsmiljømæssige opgaver. 

 (Bilag 9 og 24) 

 

8. Arbejdsforhold
Samspillet mellem arbejdspladsens krav og samarbejdet medarbejdere imellem har stor betydning for, hvordan de enkelte medarbejdere fungerer i jobbet. Personalepolitikken ved Københavns Universitet skal skabe plads for såvel personlig som faglig udvikling, og i øvrigt forholde sig til "den hele medarbejder", dvs. også tage hensyn til personlige forhold, der kan indvirke på den enkelte medarbejders trivsel og engagement.

 

8.1 Samarbejde
Grundlaget for et godt samarbejde mellem ledelse og medarbejdere skabes ved en gensidig viden om og forståelse for hinandens ønsker og forventninger om, hvordan arbejdet skal udføres. Det er en forudsætning for det gode samarbejde, at medarbejderne får grundig information om og indsigt i universitetets mål og personaleplanlægning samt til de stillede forventninger og krav, og at ledelsen er imødekommende over for forslag til ændringer og forbedringer af arbejdsforholdene.

Samarbejdet på de enkelte områder skal sigte mod at: 

· fremme universitetets mål 

· tilvejebringe og bevare gode og motiverende arbejds- og beskæftigelsesforhold 

· sikre medarbejderne tryghed og trivsel

Det formelle grundlag for samarbejde er fastlagt i Samarbejdsaftalen med tilhørende vejledning af 29. maj 2002 mellem Finansministeriet og CFU,  http://www.ku.dk/regel/1/0205.html
8.2 Kvalitet og ressourcer

Medarbejderne bør være informeret om, på hvilket niveau og inden for hvilke rammer arbejdsopgaver forventes løst. Der bør ved fastlæggelse af kvalitetsniveau tages hensyn til de ressourcer, der stilles til rådighed.

 

8.3 Arbejdstid og ferie 
Arbejdstidens placering for den enkelte medarbejder fastsættes under hensyntagen til arbejdsstedets samlede arbejdsopgaver.

Mange vil gennem et langt arbejdsliv have forskellige ønsker med hensyn til arbejdstidens længde. Der kan være tale om småbørnsfamilier, der har brug for mere fritid, eller om ældre medarbejdere der ønsker en gradvis tilbagetrækning fra arbejdsmarkedet, men også andre forhold kan gøre sig gældende.

Ledelsen skal være fleksibel i spørgsmål om planlægning af arbejdstid og imødekommende over for velbegrundede ønsker om ændring i arbejdstiden. Flekstid er en mulighed.

Når ledige stillinger skal genbesættes, skal ledelsen være opmærksom på øvrige ansattes ønsker om ændringer i allerede fastlagt arbejdstid.

Ved tilrettelæggelse af ferie skal universitetets ledelse og medarbejdere endvidere tage hensyn til, at universitetet er en undervisningsinstitution med en række faste arbejdsopgaver som undervisning, eksamensterminer m.v. .

 

8.4 Overarbejde 
Overarbejde må kun iværksættes, når det er absolut nødvendigt, og skal altid på forhånd godkendes af den personaleansvarlige leder.

Overarbejde skal afvikles ved afspadsering. Kun hvor universitetets arbejdsforhold umuliggør afspadsering, skal teknisk-administrativt personale betales for overarbejdet.

Hvis der på et arbejdssted jævnligt forekommer overarbejde, skal det lokale samarbejdsudvalg orienteres om omfanget og drøfte mulighederne for at nedbringe omfanget af overarbejde.

For videnskabeligt personale gælder særlige regler, jf. AC-overenskomsten. 
 

8.5 Tjenestefrihed og orlov 
Universitetet ønsker fleksible, omstillingsparate og internationalt orienterede medarbejdere. Ledelsen skal derfor være imødekommende over for ønsker om tjenestefrihed eller orlov. Ved vurderingen af om tjenestefrihed eller orlov kan meddeles, må der foretages en afvejning mellem på den ene side hensynet til medarbejderens behov og ønsker og på den anden side arbejdsstedets muligheder for en fortsat forsvarlig opgaveløsning.

I de tilfælde, hvor en medarbejder har fået job uden for universitetet, bør der så vidt muligt gives orlov, således at medarbejderen i orlovsperioden har mulighed for at afprøve det nye job, før der træffes endelig beslutning om at forlade Københavns Universitet.

Jo længere tid en medarbejder har været ansat ved universitetet, jo stærkere arbejdsmæssige grunde skal der være for at afslå en ansøgning om tjenestefrihed eller orlov.

Ph.d.-studerende, der er ansat ved Københavns Universitet i et lønnet ph.d.-stipendium eller et kandidatstipendium, har mulighed for at opnå tjenestefrihed, for så vidt det er foreneligt med en hensigtsmæssig gennemførelse af studiet. De enkelte fakulteter har fastsat regler herom.

Afslag på ansøgning om tjenestefrihed eller orlov skal begrundes skriftligt i hvert enkelt tilfælde.

For videnskabelige medarbejdere er der ved Københavns Universitet vedtaget retningslinjer for tjenstligt fravær, undervisningsfritagelse og lignende (bilag 10).

 

8.6 Mærkedage 
I forbindelse med medarbejderes jubilæer og andre særlige mærkedage, der vedrører arbejdspladsen, kan arbejdspladsen markere dette i overensstemmelse med medarbejderens ønske og gældende regler (se "Repræsentationsudgifter" i Instituthåndbogen, /pers/Instituthaandbog/).

 

8.7 Lønforhold
Medarbejdernes lønforhold reguleres efter gældende overenskomster og aftaler. Lønpolitikken skal understøtte universitetets overordnede målsætning i samspil med de øvrige personalepolitiske værktøjer. Lønpolitikken skal således bruges som et af flere redskaber til at rekruttere, udvikle og fastholde medarbejdere på det højeste faglige niveau, for bl.a. på denne måde at opnå den bedst mulige varetagelse af den enkelte opgave. Lønpolitikken skal være retfærdig og gennemskuelig og derved fungere motiverende i forhold til den enkelte medarbejder. 

Det skal være muligt at forhandle et lønniveau, der svarer til hvad der kan opnås udenfor universitetet i sammenlignelige stillinger og funktioner. I hele ansættelsesforløbet skal lønnen afspejle den enkelte medarbejders kvalifikationer, indsats, effektivitet, ansvar og kompetence.

Målet er at etablere et gennemskueligt system af velbegrundede kriterier der understøtter lønforhandlingerne. Det skal være muligt at opnå tillæg i alle arbejdsfunktioner. 

Der henvises i øvrigt til universitetets overordnede lønpolitik (Bilag 11).

9. Seniorpolitik 
Yngre og ældre medarbejderes egenskaber supplerer hinanden, og begge aldersgrupper er med til at skabe en sammenhængende arbejdsplads.

Målet for seniorpolitikken er derfor, at ældre medarbejdere fastholdes, så deres erfaringer anvendes, at ældre medarbejdere deltager i forsknings- og/eller udviklingsaktiviteter, og at der skabes arbejdspladser tilpasset ældre medarbejderes særlige evner og behov, herunder forbedringer, der letter overgangen fra beskæftigelse til pension.

Midlet er bl.a. nedennævnte aftrapnings- og afgangsordninger, der sikrer mulighed for individuelle jobforløb i den sidste del af den erhvervsaktive alder: 

· Jobskifte 

· Konsulentordninger og specialisering 

· Emeritusordninger 

· Delpension 

· Deltidsbeskæftigelse 

· Efterløn 

· Førtidspension 

· Frivillig fratræden - for videnskabeligt personale evt. i forbindelse med eksternt lektorat

Der henvises til Retningslinjer for Københavns Universitets Seniorpolitik (bilag 12).

 

10. Sygefravær /Sundhedsfremme
Der skal vises hensyn til medarbejdere, der rammes af sygdom. Arbejdsstedet skal søge at fastholde medarbejdere samt forebygge og begrænse konsekvenserne af sygefravær mest muligt. Det kan f.eks. ske ved ændringer i arbejdsopgaver og/eller ændringer i arbejdstilrettelæggelsen, herunder indretningen af arbejdspladsen eller ved omplacering til andet arbejde.

Hyppigt eller langvarigt sygefravær giver ofte anledning til problemer for arbejdspladsen. Fraværssamtaler mellem leder og medarbejder sigter på at forebygge sådanne problemer. I fraværssamtaler skal der være mulighed for, at medarbejderen kan fortælle om de forhold, der er årsag til sygefraværet, og til planlægning af eventuelle ændringer der kan nedbringe fraværet. Normalt vil det være den nærmeste leder, der foretager fraværssamtaler. Medarbejderen kan ved fraværssamtaler lade sig bistå af f.eks. tillidsrepræsentant.

Hvis ændringer i arbejdsforholdene og fraværssamtaler ikke er tilstrækkeligt til at fastholde medarbejderen på tilfredsstillende vilkår, må der foretages en afvejning mellem hensynet til den sygdomsramte medarbejder og hensynet til arbejdsplads og kolleger, og der kan forekomme tilfælde, hvor en afskedigelse er løsningen.

Medarbejderen skal på et tidligt tidspunkt gøres opmærksom på muligheden for at inddrage sin tillidsrepræsentant (bilag 13).

10.1 Rygepolitik   
Der henvises til Bilag 14.

 

10.2 Alkoholpolitik 
Københavns Universitet er en arbejdsplads, hvor indtagelse af øl, vin og spiritus eller andre rusmidler ikke er tilladt i arbejdstiden. Dog er det tilladt at drikke en enkelt genstand i hovedspisepausen. Det er heller ikke tilladt, at en medarbejder under udførelsen af sit arbejde er påvirket af alkohol eller andre rusmidler, uanset om dette er indtaget uden for arbejdstiden (bilag 15).

Ved særlige lejligheder kan der serveres øl, vin og spiritus. Retningslinjer for administrationen heraf kan fastlægges af det lokale samarbejdsudvalg. Hvis der ikke er aftalt lokale retningslinjer skal serveringen i hvert enkelt tilfælde aftales med lederen.

Ansatte med alkoholproblemer skal have tilbud om sagkyndig rådgivning og behandling.
11. Fratrædelse 
Københavns Universitetet lægger vægt på, at medarbejderne afslutter deres ansættelsesforhold på en passende måde, og en fratrædelse bør markeres i overensstemmelse med medarbejderens ønske og under hensyn til, hvor længe den pågældende har været ansat.

 

11.1 Fratrædelsesinterview 
Arbejdspladsen bør være opmærksom på den værdi, der kan ligge i at interviewe medarbejdere, der selv har opsagt deres stilling. Et fratrædelsesinterview giver arbejdspladsen en mulighed for at få afdækket medarbejderens synspunkter om arbejdsvilkår, opgaveløsning, ledelse m.v. (bilag 16).

 

11.2 Fratrædelse på grund af institutionens forhold 
Det er Københavns Universitets politik, at uansøgte afskedigelser på grund af institutionens forhold så vidt muligt sker ved naturlig afgang. Hvis afskedigelser ikke kan undgås, skal proceduren foregå i åbenhed og med størst muligt hensyn til den enkelte medarbejder (bilag 17).

Universitetet skal etablere afværgeforanstaltninger som f.eks. efteruddannelse eller rådgivning med henblik på ansættelse uden for universitetet. Der er etableret en jobtryghedsbank, der muliggør, at berørte medarbejdere får kendskab til ledige stillinger ved universitetet (bilag 18).

 

11.3. Fratrædelse på grund af disciplinære forhold 
Universitetet lægger vægt på, at uacceptable forhold påtales på et så tidligt tidspunkt som muligt. Der skal normalt foreligge en skriftlig advarsel, før der kan ske afskedigelse. Medarbejderne skal altid oplyses om deres mulighed for at inddrage tillidsrepræsentanten (bilag 19).

 

12. Ligebehandling og integration 
Københavns Universitet vil sikre ligeværdig behandling af medarbejdere uanset køn, nationalitet, social eller etnisk oprindelse.

Alder må ikke i sig selv være et kriterium ved forflyttelse, forfremmelse eller fyring. Den enkelte medarbejders tro, politiske anskuelse eller seksuelle orientering hører til privatlivet og

må ikke give anledning til forskelsbehandling.

Der kan søges information om emnet ligebehandling på universitetets hjemmeside: http://www.ku.dk/Ligestilling/ 

 

12.1 Ligebehandling af mænd og kvinder  
Københavns Universitet betragter ligebehandling af mænd og kvinder som noget centralt og som et vigtigt led i bestræbelserne på at udvikle og udnytte de samlede personalemæssige ressourcer.

Universitet lægger derfor vægt på at sikre ligebehandling af mænd og kvinder i det daglige arbejde, i forbindelse med ansættelser, forflyttelser og forfremmelser samt sikre lige muligheder for kompetenceudvikling.

 

12.2 Etnisk ligebehandling og integration 
Universitetet vil gøre en aktiv indsats for at fremme etnisk integration og ligebehandling. Indsatsen omfatter alle arbejdsområder.

Ved ansættelse af nye medarbejdere skal der lægges vægt på den styrke, der kan opnås ved integration af arbejdskraft med anden etnisk baggrund end dansk. Det er ledelsens ansvar at fremme integrationen. 
 

13. Særlige personalepolitiske forhold 

13.1 Elektronisk Kommunikation 
Kommunikation med omverdenen er en del af arbejdet. Hvad enten kommunikationen foregår verbalt eller skriftligt, er analog eller digital, skal ledelse og medarbejdere respektere den enkelte ansattes integritet. Den ansatte skal være bevidst om, at den enkelte medarbejder ved ekstern kommunikation fremstår som repræsentant for Københavns Universitet.

Der må ikke etableres en generel overvågning med henblik på at få kendskab til det sproglige indhold af meddelelserne. Hvis det viser sig nødvendigt at foretage en registrering af kommunikationen, skal den enkelte medarbejder gøres bekendt med, hvad og hvorfor der registreres, og hvordan det gøres (bilag 20).

 

13.2 Klager over personale 
Københavns Universitet forventer, at medarbejderne er loyale over for universitetet og hinanden og lokalt medvirker til at løse eventuelle problemer/uoverensstemmelser mellem kolleger indbyrdes eller mellem medarbejdere og ledelsen.

Klager over medarbejdere/kolleger skal indgives til den lokale ledelse (institutleder, studieleder, driftschef, kontorchef m.v.). Klagen forelægges for den berørte medarbejder, der skal have mulighed for at kommentere klagen (bilag 21).

 

14. Gyldighed 
Der skal mindst hvert andet år foretages en evaluering og om nødvendigt en revision af Personalepolitik for Københavns Universitet. Hvis der opstår behov herfor, kan der løbende inden for Samarbejdsaftalens rammer aftales supplerende retningslinjer om personaleforhold.

Denne Personalepolitik for Københavns Universitet er vedtaget i HSU-mødet den 15. december 2004.

Personalepolitik for Københavns Universitet træder i kraft den 15. december 2004 og samtidig ophæves personalepolitikken fra 2001.

 

København den 15. december 2004 

  

__________________________            _______________________________

Linda Nielsen, rektor, formand              Poul Erik Krogshave, næstformand
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BILAG 1 

Retningslinier for uddannelse af elever, lærlinge og praktikanter ved Københavns Universitet 
Institutter, der ønsker at uddanne en elev, skal forinden henvende sig til personalekontoret bl.a. vedrørende det bevillingsmæssige grundlag. Derefter vil relevant materiale blive tilsendt.

 

Specielt for laborant- og kontorelever gælder pkt. 1 - 5:

Før ansættelse skal følgende punkter opfyldes: 
1. Institutlederen/lederen skal i samarbejde med det personale, der skal forestå den praktiske uddannelse, udarbejde en uddannelsesplan og en beskrivelse af uddannelsesforløbet for hver elev. Planen udarbejdes på grundlag af de for uddannelserne gældende regler med angivelse af, i hvilke afdelinger på instituttet og i hvilke tidsrum elevens praktiktid skal afvikles.

2. Praktiksteder, der ikke i større udstrækning anvender de nyeste metoder inden for det pågældende område, skal finde mulighed for, at eleven andetsteds - eventuelt på kurser - oplæres i anvendelse af disse.

3. For kontorelever skal uddannelsesplan/uddannelsesaftale godkendes af handelsskolen.

4. Den lokale tillidsrepræsentant samt personalekontoret skal gøres bekendt med beskrivelsen af uddannelsesplan/uddannelsesforløbet.

5. For hver ansat elev skal der mindst være ansat personer svarende til to fuldtidsansatte uddannede af samme kategori som eleven (laborant/kontor). I en kortere periode på indtil 6 måneder kan der dispenseres, så kravet ændres fra to til én. I tilfælde, hvor uddannelsen sker ved flere institutter, bl.a. for at sikre en alsidig uddannelse, betragtes det ved de samarbejdende institutter ansatte personale i denne relation som værende eet. 

Ansættelsen 

Ved ansættelse af eleven forudsættes det, at såvel ledelse som medarbejdere medvirker under hele forløbet. Medarbejderrepræsentanternes medvirken sker igennem et ansættelsesudvalg (se bilag 3).

Praktik-/uddannelsesaftalen underskrives af institutlederen og af eleven/praktikanten.

 

Ansvar og pligter 

Institutlederen har ansvaret for, at elevens uddannelse bliver så alsidig og fyldestgørende som mulig, samt at de for uddannelserne gældende regler overholdes.

Personale, som varetager elevens uddannelse i praktiktiden, har ansvaret for: 

· at føre effektivt tilsyn med arbejdet 

· at eleven ikke arbejder alene 

· at eleven ikke pålægges overarbejde 

· at gøre eleven bekendt med ulykkes- og sygdomsfare 

· at give eleven oplæring og instruktion i farefri udførelse af arbejdet.

Eleven aflønnes efter gældende overenskomst. Eleven skal ved ansættelsen gøres opmærksom på, at de 3 første måneder af praktiktiden er at betragte som gensidig prøvetid.

I tilfælde af at der opstår et ønske om ophævelse af ansættelsesforholdet og uddannelsesaftalen, skal Personalekontoret straks kontaktes. I forbindelse med afsked gælder Personalepolitik for Københavns Universitet pkt. 11 med tilhørende bilag ( bilag nr. 16, 17, 18, 19).

På grund af ændringer i uddannelserne vil dette bilag jævnligt blive ændret. Den opdaterede udgave af bilag 1 findes på Københavns Universitets web-side, Regelsamlingen under Personaleforhold.

BILAG 2 

HSU`s retningslinier for oprettelse af fleksjob på Københavns Universitet 

 

  

HSU’s retningslinier for oprettelse af fleksjob på Københavns Universitet. 

Indledning: 
Under henvisning til aftalen mellem Finansministeriet og CFU om job på særlige vilkår ( Socialt kapitel ) og Samarbejdsaftalen/vejledningens punkt 10 indgås herved følgende retningslinier for oprettelse af fleksjob på Københavns Universitet: 
Formål: 

Formålet med fleksjobordningen er bl.a. at videreudvikle et åbent og rummeligt arbejdsmarked, hvor der er plads til personer, der ikke har en fuld arbejdsevne i behold, men som kan gøre en indsats på fleksible vilkår. Formålet er endvidere at give så mange som muligt med varige begrænsninger i arbejdsevnen en aktiv tilværelse.  

Retningslinierne i HSU’s Personalepolitik om efteruddannelse, jobrotation, ændring af arbejdsmiljø, fleksibel arbejdstid, sygdom/sundhedsfremme m.v. skal derfor være opfyldt, førend der kan oprettes fleksjob for allerede ansatte medarbejdere. 

Regler: 

Betingelserne for oprettelse af et fleksjob, løntilskud, løn- og ansættelsesvilkår, kontakten til kommunen, A-kasse m.v. er nærmere beskrevet i Instituthåndbogen. www.ku.dk/pers/Instituthaandbog/Personaleforhold/  ( ansættelser med tilskud  ). Disse regler opdateres løbende. 

Procedure på Københavns Universitet: 

Proceduren skal følges ved oprettelse af alle fleksjob, uanset om der er tale om ansættelse af en ny medarbejder eller overgang til fleksjob for en allerede ansat medarbejder. 

Løn- og øvrige arbejdsvilkår fastsættes med udgangspunkt i de kollektive overenskomster på ansættelsesområdet og skal ske i samarbejde med de faglige organisationer. For at sikre, at den ansatte får så gode betingelser som muligt i fleksjobbet, skal den faglige organisation inddrages, førend der træffes aftale med kommunen om oprettelse af et fleksjob. Fællestillidsrepræsentanten eller den lokale tillidsrepræsentant skal kontaktes, når et tjenestested overvejer at oprette et fleksjob. 

Ledelsen må inden oprettelsen af et fleksjob også sikre sig, at de øvrige medarbejdere er orienterede om de særlige arbejdsvilkår for fleksjob. 

Personalekontoret skal altid inddrages i oprettelsen af et fleksjob fra sagens start, og vedlagte skema skal indsendes til Personalekontoret i underskrevet stand. 

Først når disse formalia er på plads kan der indgås aftale med kommunen om ansættelse af en ny medarbejder i fleksjob. Først når den faglige organisation har godkendt løn– og ansættelsesvilkår, må vedkommende tiltræde fleksjobbet. 

Først når den faglige organisation har godkendt fleksjobbet, kan der rettes henvendelse til bopælskommunen om en eventuel overgang til fleksjob for en allerede ansat medarbejder. 

Arbejdsvilkår: 

Fleksjob skal tilbydes på fuld tid, medmindre den pågældende foretrækker deltidsansættelse.  Dette er begrundet i, at et fleksjob skal udgøre et tilstrækkeligt forsørgelsesgrundlag for den pågældende, da der ikke er mulighed for at supplere lønnen med kontanthjælp. 

 Løn: 

Fastsættelsen af lønnen sker efter aftale med den faglige organisation. Mindstelønnen i et fleksjob er minimum begyndelseslønnen indenfor det pågældende overenskomstområde. For allerede ansatte på Københavns Universitet medfører overgang til fleksjob, at den pågældende medarbejder normalt ikke får en lønnedgang. 

Ved tilrettelæggelse af arbejdstiden skal der tages hensyn til karakteren af den nedsatte arbejdsevne. Det betyder, at der skal tages hensyn til, at vedkommende kan have behov for ekstra hvilepauser, behov for fravær eller behov for at gå ned i tid. Sådanne reguleringer i forhold til arbejdstiden kan også foretages, når der udbetales løn for fuld arbejdstid. 

Den nedsatte arbejdsevne kan vise sig både ved, at den pågældende ikke kan arbejde fuldt effektivt på fuld tid, og ved at den pågældende kan arbejde fuldt effektiv, men da kun på nedsat tid. Det betyder, at tjenestestedet skal være opmærksom på muligheden for, at det midlertidigt eller mere permanent kan aftales, at medarbejderen tilrettelægger sin arbejdsindsats således, at arbejdstiden begrænses, selv om aflønningen sker i forhold til fuld normal arbejdstid. 

Tilrettelæggelsen af arbejdet

 Når arbejdet tilrettelægges, skal der tages hensyn til karakteren af den nedsatte arbejdsevne. Den forudsatte årlige kommunale vurdering af fleksjobbet skal således sikres gennemført. 

Det er Københavns Universitets personalepolitik, at nyansættelser/overgang til fleksjob ikke må medføre forringelser for allerede ansatte medarbejdere, især for grupper som har fysisk krævende arbejdsfunktioner. 

Arbejdsprøvning 

I nogle tilfælde kan der iværksættes arbejdsprøvning forud for ansættelse i et fleksjob, så tjenestestedet, kommunen og medarbejderen kan vurdere, hvilke typer arbejdsopgaver vedkommende kan varetage. Udstationering med henblik på arbejdsprøvning gennemføres på Københavns Universitet i samarbejde med de berørte medarbejdere og den pågældende tillidsrepræsentant på området. 

 Afslutning 

Oprettelse af et fleksjob sker i et samarbejde mellem den pågældende, tillidsrepræsentanten og de berørte medarbejdere. Men det må pointeres, at det altid er den pågældendes bopælskommune der afgør, om en person opfylder betingelserne for at være berettiget til et fleksjob. 

Tiltrådt af HSU den 29. marts 2000, og ajourført af HSU den 4. juni 2003. 

Linda Nielsen , Rektor og formand for HSU                                            

Poul Erik Krogshave, Næstformand i HSU 

For yderligere oplysninger henvises til ”Vejledning om socialt kapitel i staten” på adressen: http://www.perst.dk  eller http://www.ku.dk/pers/Instituthaandbog/Personaleforhold/ (ansættelser med tilskud)

BILAG 3
Procedure for alle TAP-ansættelser ved Københavns Universitet

	HSU-aftale af 15. december 2004 
Regelgrundlag 

· Opslagsbekendtgørelsen 

· Cirkulære om statslig personalerekruttering via internet m.v. 

· Forvaltningslov 

· Overenskomster 

· Lov om ligebehandling af mænd og kvinder 

· Personalepolitik for Københavns Universitet

Gælder både internt og eksternt finansierede.

For vikaransættelser og midlertidige ansættelser på et år eller derunder gælder proceduren med de modifikationer, der besluttes lokalt i samarbejdsudvalg. I forbindelse med at en vikar eller midlertidigt ansat medarbejder ønskes ansat i en tidsubegrænset stilling, skal der nedsættes ansættelsesudvalg.

Med "institutleder" menes den medarbejder, til hvem kompetence til at beslutte disse TAP-ansættelser er delegeret. Det kan være institutleder eller en medarbejder, som har fået videredelegeret (måske i andet led) kompetencen fra institutlederen. Det kan også være en sekretariatschef, kontorchef, leder indenfor rengøring, teknik eller lignende.


 

	Procedureforskrifter 
	Gode råd 

	Samarbejdsudvalg: 

I det lokale samarbejdsudvalg aftales supplerende retningslinier om fremgangsmåden for ansættelser. Det kan f. eks. være retningslinier for sammensætningen af ansættelsesudvalg, eller om hvorledes medarbejderrepræsentanterne vælges til ansættelsesudvalget og inddrages i udformningen af opslaget. 
	 

	Ansættelsesudvalg: 

Der nedsættes et ansættelsesudvalg bestående af repræsentanter for ledelsen og de nærmest berørte medarbejdere. Ansættelsesudvalgets arbejde skal munde ud i en indstilling til institutlederen. 
	Inden ansættelsen: Det drøftes, hvorledes stillingen skal besættes i relation til personaleplanlægningen. Skal det være samme kategori som sidst? Hvis det ikke er tilfældet, skal der ske ændring i charge (skal stillingen f. eks. opslås som assistent eller overassistent)? 

	Fremsendelse af stillingsopslag: 

Tjenestestedet sender stillingsopslaget til personalekontoret til godkendelse og indrykning af annonce. Inden personalekontoret opslår stillingen, skal (fælles)tillidsrepræsentanten i to arbejdsdage have stillingsopslaget med henblik på eventuelle bemærkninger. Efter stillingsopslagets godkendelse sendes dette til evt. medlemmer af hhv. TAP- og A-TAP-jobtryghedsbanken. Hvis ikke der indgås aftale om ansættelse af et af disse medlemmer indrykkes opslaget. Personalekontoret har i alt 10 arbejdsdage til ekspeditionen efter at opslaget er modtaget. 
	Opslag: 

Det skal overvejes, hvordan skal stillingen opslås. Vil det være formålstjenligt først at slå stillingen op internt på institut/fakultet? Hvis eksternt opslag skal det overvejes om fagblade, ugeaviser eller dagspresse vil give det bedste resultat som supplement til den obligatoriske annoncering på KUs hjemmeside, Arbejdsmarkedsstyrelsens jobdatabase www.jobnet.dk og www.job-i-staten.dk/  . Eventuelt en kombination. Vær opmærksom på annoncebureauets deadlines, der ligger mellem 2 og 10 dage før bladenes egne deadlines og normal ekspeditionstid. Opslag, særlig i søndagsudgaver, er dyre. Lange opslag giver ikke nødvendigvis bedre ansøgere end korte, der forsynes med henvisning til fyldestgørende opslag på KUs hjemmeside. Opslag, bortset fra de helt interne, indrykkes altid i Universitetsavisen. 

	Modtagelse af ansøgninger: 

Institutleder bekræfter modtagelsen af ansøgningen overfor ansøgeren. Samtidig oplyses det, hvornår det forventes, at der er truffet afgørelse i sagen.

Udvælgelsen:

De modtagne ansøgninger behandles fortroligt og må ikke vises eller drøftes med udenforstående. På grundlag af overvejelser i ansættelsesudvalget indkaldes et antal ansøgere til samtale.

Indstilling:

Ansættelsesudvalget afgiver sin indstilling til institutlederen. Indstillingen skal være skriftlig begrundet. Ansættelsesudvalgets sammensætning skal fremgå af indstillingen. 
	Ansættelsessamtalen 

Ansættelsesudvalget overvejer, hvor mange af udvalgets medlemmer, der skal deltage i samtalen. Hensynet til ansøgere taler ofte for, at kun få mennesker deltager i et interview, hvor der kan fremkomme enkeltheder, som ansøgere måske betragter som fortrolige. 

	Tjenestestedets videre ekspedition: 

Ansættelsesudvalgets indstilling ledsaget af institutlederens beslutning sendes til personalekontoret i god tid før tiltrædelsesdatoen, der samtidig oplyses. Hvis lederen foretrækker en anden ansøger end ansættelsesudvalget, skal lederen skriftligt begrunde sit valg, også overfor ansættelsesudvalget. Kopi af stillingsopslaget, den udpegedes (men ikke øvrige ansøgeres) ansøgning medsendes til personalekontoret. 
	 

	Afslag: 

Tjenestestedet sender afslagsbreve til de ansøgere, som ikke blev ansat, ledsaget af eventuelle bilag. Alle afslag skal begrundes. 
	Begrundelse: 

Ansøgere, der har været indkaldt til samtale, bør have en så individuelt udformet begrundelse som muligt. For øvrige ansøgere kan begrundelsen være de kriterier, man lagde vægt på ved indkaldelsen af ansøgere til samtale. 

	Ansættelsesbrev: 

Personalekontoret udfærdiger ansættelsesbrev i henhold til gældende regler og orienterer tjenestested, tillidsrepræsentant m. fl. 
	 

	 
	Modtagelsen: 

Tjenestestedet forbereder modtagelsen af den nyansatte. Et introduktionsprogram udarbejdes og gennemføres. Institutlederen holder en samtale med den nye medarbejder efter nogen tid. 


For HSU:

​​​​_________________                                      _________________________

Linda Nielsen, formand                              Poul Erik Krogshave, næstformand 
 

BILAG 4 
Vejledning til brug for ansættelsessamtaler for teknisk-administrativt personale TAP 

1. Indledning 
Ansættelsessamtalen - uanset hvilken personalekategori ansøgeren måtte tilhøre - er yderst vigtig, idet det er den eneste mulighed, ansøgeren har til at uddybe sine kvalifikationer og selv stille spørgsmål om arbejdsvilkår m.v. Bl.a. med det formål at ansøgeren kan føle sig godt tilpas under samtalen, give ansøgerne en fair behandling og sikre et ensartet vurderingsgrundlag er disse retningslinier udarbejdet. Selvom ansøgeren ikke får stillingen, skal det korte bekendtskab gerne efterlade et positivt indtryk af universitetet.  
2. Københavns Universitet søger medarbejder

For ansøgeren er ansættelsesproceduren lang. Det er derfor vigtigt, at Københavns Universitet sørger for at overholde alle "spilleregler". Dette gælder f.eks. udsendelse af kvittering fra arbejdsstedet, hvortil ansøgningen er sendt, og løbende information, hvis sagen trækker ud.

3.  Ansættelsesudvalget

I det lokale samarbejdsudvalg aftales supplerende retningslinier for fremgangsmåden for ansættelsessamtalerne. Det kan f.eks. dreje sig om sammensætningen af ansættelsesudvalget - som skal bestå af ledelses- og medarbejderrepræsentanter - eller om hvorledes medarbejder- repræsentanterne vælges til ansættelsesudvalget.

Det skal endvidere overvejes, hvor mange af ansættelsesudvalgets medlemmer, der skal deltage i ansættelsessamtalerne, idet medlemmerne altid bør være de samme. Hensynet til ansøgeren taler ofte for, at kun få personer deltager i ansættelsessamtalen, specielt hvis der kan fremkomme oplysninger, som ansøgeren betragter som fortrolige.

 

4. Vurderingen af de indkomne ansøgere 

Ansættelsesudvalget vil herefter gå i gang med at se nærmere på de indkomne ansøgninger,

idet man ud fra en række krav, der skal være opfyldt, foretager en frasortering af ansøgerne.

Når ansættelsesudvalget har fundet frem til et antal ansøgere, der opfylder kravene, indkaldes disse ansøgere skriftligt eller mundtligt til en ansættelsessamtale. Der bør udvises fleksibilitet ved fastsættelsen af tidspunkter.

 

5. Hvor mange ansøgere udvælges til ansættelsessamtale? 

Det er ikke unormalt, at ca. otte til ti ansøgere indkaldes til ansættelsessamtale. Ved planlægningen af samtalerne bør man undgå, at ansøgerne møder hinanden, og at der opstår ventetid.

 

6. Notater 

Der bør udfærdiges notater om ansættelsessamtalen med hovedindtryk deraf.

 

7. Ansættelsessamtalen tager sin begyndelse

Ansættelsessamtalen må disponeres rimeligt på forhånd ud fra den enkeltes ansøgning. Intervieweren må gøre sig klart, hvad han/hun ønsker at få at vide om ansøgeren. Til brug herfor er der udarbejdet en vejledende spørgsmålsliste, som vil give et rimeligt indtryk af ansøgerens motiver, evner, færdigheder, holdninger m.v.

Derudover skal ansættelsesudvalget på forhånd have aftalt, hvem der som udgangspunkt fører ordet, idet alle naturligvis skal have mulighed for at ytre sig. Samtalen bør foregå naturligt og ikke udvikle sig til en slags "afhøring".

8. Spørgsmålsliste i forbindelse med ansættelsessamtalen 

Nedenstående spørgsmålsliste er alene vejledende, idet spørgsmålene bør tilpasses den enkelte ansøger.

 

	SPØRGSMÅL TIL ANSØGEREN 
	FORMÅLET MED SPØRGSMÅLET 

	Hvorfor søger du denne stilling? 
	Svaret giver en idé om, hvorvidt ansøgeren har søgt stillingen af interesse for netop den pågældende stilling, stillingsområdet osv. 

	Hvad forventer du af arbejdet? og hvilket kendskab har du til tjenestestedet. 
	Svaret giver en idé om de forestillinger, ansøgeren har gjort sig forud for udfærdigelsen af ansøgningen. 

	Hvad er din uddannelsesmæssige baggrund for ansøgningen? 
	Svaret, skal bl.a. forsøge at afdække forhold, som ikke kan læses ud af det fremsendte eksamensbevis eller lignende. Det kan fx være et karaktergennemsnit, mindre kendte uddannelser osv. 

	Mener du, at uddannelse er et "overstået kapitel", eller har du planer og mod på videreuddannelse? 
	Svaret giver en idé om, hvorvidt ansøgeren har mulighed for at kunne anvendes i andre stillinger på længere sigt. 

	Du har oplyst, at du befinder dig i uopsagt stilling. Hvorfor vil du gerne fratræde denne til fordel for ansættelse på Universitetet? 
	Svaret afklarer med rimelig sikkerhed, om ansøgeren nu har samarbejdsproblemer eller blot ønsker at prøve noget nyt. Hvis sidstnævnte er tilfældet, må det forsøges uddybet, hvorfor ansøgerens ønske om udfordringer ikke er blevet indfriet hos den nuværende arbejdsgiver. 

	Kan du kort beskrive dine nuværende arbejdsfunktioner? 
	 

	Har du haft negative oplevelser i forbindelse med dit nuværende eller tidligere ansættelsesforhold? 
	Svaret giver en idé om, hvorvidt ansøgeren er modstandsdygtig, ligesom svaret fortæller om ansøgerens holdninger/standpunkter til forskellige emneområder - alt afhængig af interviewerens spørgsmål. 

	Hvordan vurderer du din helbredssituation i forhold til det konkrete job/den søgte stilling ? Der må kun anmodes om specifikke, relevante helbredsoplysninger, som har betydning for udførelsen af det pågældende arbejde. 
	Se under pkt. 9. 

	Er du bekendt med, at du har begået fejl under dit nuværende eller tidligere ansættelsesforhold? 
	Svaret viser, om ansøgeren har selverkendelse, realitetssans og i givet fald i hvilken grad. 

	Hvilke forventninger stiller du til din chef/leder og dine nærmeste medarbejdere/kolleger? 
	Svaret fortæller om ansøgerens forventninger, menneskekendskab samt mulige samarbejdsevner (eller mangel på samme). 

	Hvordan vil du beskrive din arbejdsprofil "uden omsvøb"? 
	Man skal hér forsøge at fjerne sig mest muligt fra den skriftlige ansøgning. Man skal erindre sig, at ansøgningen ikke behøver at være udfærdiget af ansøgeren. 

	Hvorledes er dit forhold til orden? 
	 

	Har du haft kendskab til at arbejde under pressede omstændigheder? - og hvis ja, hvorledes har dette da fungeret? 
	Svaret tjener ikke noget formål, hvis intervieweren ikke forinden har sikret sig, at ansøgeren ved, hvad der ligger i ordet pres/stress. 

	Hvorledes vil du beskrive din personlighed? 
	 

	Hvorledes vil du beskrive dine væsentligste styrker? 
	Hvis ansøgeren helst vil lade andre vurdere sine væsentligste styrker, bør intervieweren alligevel forsøge at få et uddybende svar. 

	Hvorledes vil du beskrive dine væsentligste svagheder? 
	 

	Hvad er dine fremtidsplaner for så vidt angår karriere og personlige forhold? 
	Svaret giver en idé om ansøgerens karriereplanlægning.? 

	Hvor befinder du sig efter din egen opfattelse om fem til ti år fra nu? 
	Svaret giver en idé om, hvad man på længere sigt kan forvente sig af ansøgeren, samt hvad man kan anvende ansøgeren til - og muligvis også i hvor lang tid. 


	Hvem er du udenfor arbejdspladsen? 
	Om spørgsmålet skal stilles er afhængigt af, hvad det er for en stilling, der søges besat. Svaret fortæller, om ansøgeren vil kunne passe ind i et større fællesskab, og om der er forhold, man som arbejdsgiver skal være opmærksom på. 


 

9. Ansøgerens oplysningspligt

En arbejdsgiver må i forbindelse med en ansættelsessamtale alene anmode om helbredsoplysninger med det formål at få belyst, om ansøgeren lider af eller har lidt af en sygdom, hvis det har væsentlig betydning for evnen til at udføre det pågældende arbejde. Ansøgeren har oplysningspligt om sygdomme eller symptomer på sygdomme, som vil have væsentlig betydning for evnen til at udføre det pågældende arbejde, men skal ikke informere om almindelige sygdomme eller mere specielle perioder med sygdom, hvis dette er uden betydning for det fremtidige ansættelsesforhold. Uanset at intervieweren kan føle det ubehageligt at stille sådanne spørgsmål, bør det gøres, og det er vigtigt at få afklaret, hvornår ansøgeren har lidt af den pågældende sygdom, og om ansøgeren ved ansættelsesforholdets givne begyndelse med rette kan anse sig for fuldstændig helbredt. Er ansøgeren derimod i et behandlingsforløb, hvor prognoserne for helbredelse er usikre, må ansøgeren informere universitetet herom.

For at man kan anse en oplysning som værende omfattet af ansøgerens oplysningspligt, er det en betingelse, at ansøgeren får at vide, at oplysningen har betydning for tjenestestedet.

Disse forudsætninger kan opdeles i flg.: 

· Forudsætninger, der typisk vil være af betydning i et ansættelsesforhold (f.eks. sygdom og kvalifikationer). 

· Specielle forudsætninger, der er af betydning for det enkelte tjenestested, og som ansøgeren må være klar over (f.eks. sygdom og kvalifikationer). 

· Specielle forudsætninger, der er af betydning for det enkelte tjenestested, men som ansøgeren ikke kan forventes at have kendskab om (f.eks. kvalifikationer, som er atypiske for den pågældende stillingstype). 

 10. Ansøgeren skal også have mulighed for at stille spørgsmål 

Når tjenestestedet har stillet sine spørgsmål, skal ansøgeren gives mulighed for selv at stille spørgsmål om arbejdsvilkår m.v. på det potentielle nye arbejdssted.

 

11. Ansættelsessamtalen bringes til afslutning 

Ved samtalens slutning bør ansøgeren orienteres om, hvorledes den videre procedure er - herunder hvornår svar kan forventes.

 

12. Svar på ansøgningen 

Den ansøger, man ønsker at ansætte, bør kontaktes omgående, når beslutningen i ansættelsesudvalget er truffet. Vedkommende søger formentlig også andre stillinger.

Ansøgere, der ikke kommer i betragtning til den opslåede stilling, skal også have svar på deres ansøgning. Afslaget skal meddeles skriftligt af det lokale tjenestested og skal være ledsaget af en begrundelse – f.eks. en tilkendegivelse af de forhold og omstændigheder, der blev lagt vægt på ved udvælgelsen af ansøgerne til den opslåede stilling.

Ansøgere, der har fået afslag efter at have været indkaldt til ansættelsessamtale, bør have en mere individuel udformet begrundelse end de ansøgere, der blev "siet fra i første omgang".

 

13. Modtagelse af den nye medarbejder 

Der henvises til "Personalepolitik for Københavns Universitet" og HSU-aftale af 15. december 2004: "Procedure for alle TAP-ansættelser ved Københavns Universitet".

 

Tiltrådt af HSU den 3. juli 1996, og ajourført den 15. december 2004  

____________                                                                            _______________  

Linda Nielsen                                                                         Poul Erik Krogshave
Rektor, formand                                                                              næstformand
BILAG 5 

Københavns Universitets politik vedrørende ansættelse af teknisk/administrativt personale (TAP) på prøve 

Ansættelse på prøve må som udgangspunkt altid anbefales. Prøvetiden tilgodeser muligheden for, at universitetet og den nyansatte kan lære hinanden bedre at kende. Ansættelse på prøve kan dog ikke finde sted i tilfælde af interne flytninger/rokader. For videnskabeligt personale (VIP-personale) gælder stillingsstrukturen, således at ansættelse på prøve ikke kommer på tale bortset fra den særligt omtalte prøvetidsansættelse i 1½ år af lektorer uden tilstrækkelig undervisningserfaring.

Prøvetidsansættelsen bør anvendes efter sit formål. Den nyansatte medarbejders foresatte (chef/leder) skal derfor følge op på arbejdsindsatsen, samarbejdsevnerne med videre, ligesom der samtidig skal være en kontinuerlig kontakt i prøvetiden mellem den foresatte og den nyansatte medarbejder om forløbet af ansættelsen. Den foresatte må endvidere påtage sig ansvaret for også at afslutte ansættelsesforholdet i de situationer, hvor den nyansatte ikke kan komme til at fungere tilfredsstillende, således at varslet ved prøvetid kan overholdes (d.v.s., at den nyansatte skal have modtaget opsigelsen senest efter 2½ måneds ansættelse).

18. juni 1996

 

Kjeld Møllgård
formand/HSU

Poul Erik Krogshave
næstformand/HSU

 

Formålet med ansættelse på prøve 
Københavns Universitet og den nyansatte teknisk/administrative medarbejder skal indenfor en kort tidshorisont (prøvetiden) have mulighed for at lære hinanden at kende, med henblik på, om der er et grundlag for et samarbejde på længere sigt. Det er jo trods alt kun en begrænset viden, man kan få om hinanden i 1øbet af den kortvarige ansættelsessamtale.

Viser det sig i 1øbet af prøvetiden, at samarbejdet mellem universitetet og den nyansatte arbejdstager ikke lever op til forventningerne, og der ikke er udsigt til, at det vil kunne komme til det, da kan og bør universitetet som arbejdsgiver opsige den nyansatte begrundet i, at ansættelsen på prøve ikke er forløbet tilfredsstillende. Dette skal dog kunne dokumenteres. Vilkårligheder må ikke ske. Den manglende tilfredsstillende tjeneste skal være påtalt, således at den nyansatte har haft mulighed for at kunne rette op herpå. Den mere indgående procedure, som er beskrevet i universitetets retningslinier for disciplinære sanktioner, skal dog ikke nødvendigvis følges ved afskedigelser i prøvetiden.

Ikke kun universitetet kan drage nytte af prøvetiden med henblik på anvendelse af et forkortet opsigelsesvarsel. Også den nyansatte kan opsige samarbejdet med et forkortet opsigelsesvarsel.

 

Omfattet af bestemmelserne om ansættelse på prøve 
Denne vejledning omhandler kun teknisk/administrativt personale ved Københavns Universitet (TAP-personale), hvis ansættelsesforhold er reguleret efter overenskomster henvisende til Funktionærlovens bestemmelser. Det videnskabelige personale ved Københavns Universitet (VIP-personale) er ansat efter den til enhver tid gældende stillingsstruktur og er ikke omfattet af bestemmelserne om ansættelse på prøve, bortset fra den særligt omtalte ordning for lektoransættelser på prøve i op til 1½ år.

Tjenestemænd er omfattet af Tjenestemandsloven, som indeholder særlige bestemmelser om ansættelse på prøve.

 

I funktionærloven er der hjemmel til at foretage ansættelse på prøve 
Bestemmelserne om ansættelse på prøve fremgår af funktionærlovens § 2.

FUNKTIONÆRLOVEN I UDDRAG:

§2. Arbejdsaftalen mellem arbejdsgiveren og funktionæren kan ved opsigelse kun bringes til ophør efter forudgående varsel i overensstemmelse med nedenstående regler.

Stk. 5. Såfremt arbejdsgiveren godtgør, at ansættelse er sket på prøve, og arbejdsforholdet ikke vedvarer ud over 3 måneder, skal opsigelse fra arbejdsgiverens side ske med mindst 14 dages varsel.

Stk. 6. Opsigelse fra funktionærens side skal ske med 1 måneds varsel til ophør ved en måneds udgang, medmindre der er truffet aftale om, at arbejdet er af rent midlertidig karakter eller på prøve, og arbejdsforholdet ikke vedvarer ud over 3 måneder. Dog kan der ved skriftlig kontrakt træffes bestemmelse om længere opsigelsesvarsel fra funktionærens side under forudsætning af, at opsigelsesvarslet fra arbejdsgiverens side forlænges tilsvarende.

Stk. 7. Opsigelse skal ske så betids, at fratræden med det for en ansættelsesperiode givne varsel kan ske inden periodens udløb. Opsigelse i henhold til stk. 2, 3 og 6 skal være meddelt skriftligt senest den sidste i den måned, efter hvis udløb opsigelsesvarslet begynder at løbe. 

Ansættelse på prøve kan undlades 
Selvom det er universitetets politik, at der skal ske ansættelse på prøve, kan tjenestestedet i særlige tilfælde vælge at se bort fra ansættelse på prøve. Det kan dreje sig om ansættelse af medarbejdere, som man i forvejen har et solidt kendskab til, eller hvor den nyansatte har demonstreret sin viden og sine færdigheder.

Såfremt det ansættende tjenestested måtte have ønske om at undlade ansættelse på prøve, skal dette udtrykkeligt anføres i forbindelse med indstillingen om ansættelse til personalekontoret. I modsat fald vil der altid ske ansættelse på prøve.

 

Fortolkning af funktionærlovens bestemmelser om opsigelse og prøve 
Funktionærlovens § 2, stk. 5 skal fortolkes således, at såfremt det kan godtgøres, at ansættelsesforholdet er sket på prøve (dvs. at i praksis skal prøvetid være aftalt for at kunne gøres gældende), og at ansættelsesforholdet ikke har varet ud over tre måneder i alt, da skal universitetet give den nyansatte et opsigelsesvarsel på mindst fjorten dage.

I den samme periode kan den nyansatte, jf. Funktionærlovens § 2, stk. 6, opsige ansættelsesforholdet til øjeblikkelig fratræden.

Såvel universitetet som den nyansatte kan på et hvilket som helst tidspunkt indenfor prøvetiden opsige ansættelsesforholdet, blot vedkommende kan nå at fratræde ansættelsesforholdet med et behørigt opsigelsesvarsel inden udløbet af prøvetiden, jf. Funktionærlovens § 2, stk. 7. Dvs., at universitetet skal have afgivet opsigelsen senest inden det tidspunkt, hvor den pågældende har været ansat i 2½ måned.

 

Eksempler på anvendelse af prøvetid

Eksempel 1 
	HANDLING 
	KU OVERFOR DEN

NYANSATTE 
	DEN NYANSATE OVERFOR KU 

	Ansættelsestidspunkt 
	01. januar 2000 
	01. januar 2000 

	Prøvetiden udløber 
	31. marts 2000 
	31. marts 2000 

	Opsigelse meddeles 
	11. marts 2000 
	11. marts 2000 

	Overholdes varslingen? 
	Ja, idet den nyansatte medarbejder fratræder effektivt den 25. marts 2000 
	Ja, idet den nyansatte medarbejder fratræder effektivt den 12. marts 2000 


 

Eksempel 2 
	HANDLING 
	KU OVERFOR DEN

NYANSATTE 
	DEN NYANSATTE OVERFOR KU 

	Ansættelsestidspunkt 
	01. januar 2000 
	01. januar 2000 

	Prøvetiden udløber 
	31. marts 2000 
	31. marts 2000 

	Opsigelse meddeles 
	20. marts 2000 
	20. marts 2000 

	Overholdes varslingen? 
	Nej, idet der ikke er en periode på 14 dage mellem den 20. marts 2000 og den 31. marts 2000. Den nyansatte medarbejder skal derfor meddeles et opsigelsesvarsel på én måned til en måneds udgang - dvs. den 30. april 2000. 
	Ja, idet den nyansatte medarbejder fratræder effektivt den 21. marts 2000. 


 

BILAG 6 
Forslag til introduktion af nye medarbejdere 
Inden første ansættelsesdag 

· Information til de øvrige medarbejdere om den kommende kollega 

· Arbejdsstedets indretning og udstyr checkes 

· Bestilling af navneskilt/telefonnummer 

· Besked til omstilling, journal, postafdeling m.v. 

· Udpegning af kontaktperson 

· Planlægning af første arbejdsdag / første arbejdsuge 

· (Fælles morgenkaffe?/ Frokost? Velkomstblomst?) 

· Aftaler vedrørende præsentationsrunde(r) 

· Brev til den nye medarbejder om tid, sted og forløb af den første dag  

Første ansættelsesdag/første uge

	Ydre rammer 
	Arbejdsmiljø 

	· Københavns Universitets formål og organisation 

· De fysiske rammer (oversigtskort) 

· Årbog 

· Universitetsavisen og lokale blade 

· Aktuelle debatemner 

· Velkomstpjece 

· Personalehåndbog 

· Regelsamling 
· Planlagt præsentationsrunde 
	· Kantine og garderobeforhold 

· Mærkedage 

· Opslagstavler 

· Tillidsrepræsentanter 

· Samarbejdsudvalg 

· Arbejdsmiljørepræsentanter 

· Biblioteksfaciliteter 

· Alkohol- og rygepolitik 

· Ferieboliger 

· Omgangstone 

	Arbejdsvilkår 
	Arbejdsredskaber 

	· Løn 

· Overarbejde/Merarbejde 

· Fravær/sygdom (besked til…?) 

· Graviditet/barsel 

· Orlovsmuligheder 

· Ferie og Feriefridage 

· Personalepolitik 

· Introkurser 

· Efter- og videreuddannelse 

· Avancementsmuligheder 

· Rokeringsmuligheder 

· Medarbejderudviklingssamtaler 

· Kontormøder eller lignende 

· Frokost- og kaffepauser 
	· Nøgler 

· Legitimationskort 

· Adgangskort 

· Telefonsystemet 

· www-net 

· EDB-udstyr 

· Adgangskoder 

· Kopimaskine(r) 

· Interne kontakter 

· Eksterne kontakter 

· Journal & Arkiv 

· Tavshedspligt 

· Post ind/ud 


BILAG 7 

Minimumsprincipper for evaluering af undervisernes pædagogiske indsats 
1.   Undervisning er for ordinære lektorer og professorer en arbejdsforpligtelse på linie med forskning og administration.

2.   Arbejdsforpligtelsen er underkastet de sædvanlige arbejdsretlige regler og kutymer for ansættelsesforhold, herunder kravet om at der skal ydes godt og ordentligt arbejde. I Personalepolitik for Københavns Universitet  findes specifikke retningslinier for behandlingen af utilstrækkelig arbejdsindsats eller lignende, hvorom der er  indgået aftale i Hovedsamarbejdsudvalget for Københavns Universitet.

3.   Den lokale tilrettelæggelse af undervisningen tilkommer studienævnet og studielederen. Det påhviler dem at få præciseret hvilket undervisningsarbejde der skal udføres (overordnede mål, indhold, evt. pensab) og hvad der skal betragtes som en tilfredsstillende opfyldelse af målene, samt – under hensyntagen til underviserens  metodefrihed – at sikre sig at der er klarhed om hvorledes arbejdet tænkes udført (pædagogisk metode, intern  evaluering mv.), hvilke hjælpemidler der tænkes anvendt (lærebøger, opgavemateriale, apparatur mv.), hvor og hvornår arbejdet skal foregå (skema). Desuden skal studienævn og studieleder sikre sig at alle disse forhold er bragt til deltagernes kundskab.

4.     Studielederen kan kræve, at fagets undervisere fører en ’logbog’ over undervisningen, således at planer, interne evalueringer, opgaveretning mv. efterfølgende kan dokumenteres i ønsket omfang. Logbogen skal også tjene som en undervisers garanti mod uberettigede konsekvenser af eventuel kritik af vedkommendes pædagogiske indsats. Det skal sikres, at der er afset tid til det med logbogen forbundne arbejde inden for forberedelsestiden.

5.    Underviseren har pligt til, eventuelt med baggrund i sin logbog, at underrette studielederen om forhold ved  undervisningen, der må formodes at være af interesse for dens hensigtsmæssige gennemførelse. 

6.     Studieleder og studienævn har frihed til at vælge de metoder, de vil anvende til at skaffe sig informationer om arbejdets udførelse og kvalitet, men studielederen er forpligtet til i forvejen at orientere underviseren om sine initiativer og at rådføre sig med denne for at sikre at foranstaltningerne er nødvendige, tilstrækkelige og   hensigtsmæssige i forhold til undervisningsmål og –metode. Informationer om kvaliteten af den enkelte undervisers arbejde der indsamles, skal behandles som oplysninger af personfølsom karakter. Informationerne er til rådighed for studienævnet og institutlederen som arbejdsredskab. De skal altid fremsendes til de involverede underviser og kan af faglige hensyn videregives til andre instanser på Københavns Universitet, når  underviseren er orienteret herom. De må ikke offentliggøres. Anonymiserede statistiske informationer må kun offentliggøres i en sådan form at den enkelte underviser ikke kan identificeres med hensyn til personfølsomme oplysninger.

7.   Hvis studieleder og studienævn er utilfredse med kvaliteten af det udførte undervisningsarbejde, har studielederen pligt til at underrette underviseren herom, til at forklare vedkommende om baggrunden herfor og til at give fornødne anvisninger til problemets løsning. Studielederen er tilsvarende forpligtet i tilfælde af klager over underviseren. Studielederen kan inddrage institutlederen, hvis studielederen finder det fornødent. Det bør være naturligt, at institutlederen over for en medarbejder, der har pædagogiske problemer, udviser den største grad af støtte for at hjælpe vedkommende. Hjælpen kan f.eks. omfatte tilbud om samarbejde med velfungerende kolleger og økonomisk støtte til at deltage i pædagogiske kurser mv. Evaluering af undervisernes pædagogiske indsats skal være et reelt middel til pædagogisk udvikling. 

8.  Hvis der foreligger tidligere indskærpelse, eller hvis der er begået grove fejl, eller hvis eventuelle fejl er søgt skjult, er studielederen forpligtet til at forelægge sagen for den relevante universitetsinstans, jf. stk. 2 ovenfor.

9.  Det anbefales de enkelte studienævn at udarbejde specielle regler for evaluering af undervisernes pædagogiske indsats på basis af de foranstående principper. 

Vedtaget i HSU-møde den 28. marts 2001.

BILAG 8 

MEDARBEJDERUDVIKLINGSSAMTALER  
Vejledning til medarbejderudviklingssamtalen på Københavns Universitet 

Formål og forudsætninger 
Formålet med medarbejderudviklingssamtalen er at sikre sammenhæng mellem de overordnede faglige og personalepolitiske mål og den enkelte medarbejders opgaveløsning og kompetenceudvikling.

Under samtalen er det meningen, at leder og medarbejder drøfter emner som f.eks.: vægtning og sammensætning af arbejdsområder, nye opgaver, relevant efteruddannelse, samarbejde med kolleger, jobrotation, ændringer i jobbet og udvikling af den enkeltes kompetencer.
Det er vigtigt for den dialog, der skal finde sted, at begge parter har forberedt sig på samtalen, er indstillet på en ligeværdig dialog, og at der fremsættes realistiske ønsker og krav. Lederen har endvidere pligt til at være orienteret på forhånd, om, hvilke ledelsesmæssige beføjelser der er delegeret, herunder hvilke økonomiske rammer der er i forhold til aftaler om kurser.
Spørgsmålet om løn vil ofte blive berørt under samtalen, men her er det vigtigt at holde sig for øje, at løndrøftelser kun kan være vejledende til brug for en eventuel indstilling til lønforhandling. Indgåelse af aftaler om lønforbedringer foregår mellem tillidsrepræsentant og dekan eller universitetsdirektør.
En forudsætning for velgennemførte medarbejderudviklingssamtaler er, at der er klare retningslinjer for fortrolighed og opfølgning på samtalen. Når samtalen er afsluttet skal leder og medarbejder have formuleret indgåede aftaler og videre opfølgning. Samtalen er som udgangspunkt fortrolig, og der skal være enighed om, hvilke dele der må videregives.
Hvis medarbejderudviklingssamtalen skal være et givtigt værktøj på universitetet, er det nødvendigt at alle samarbejder om at få en god og konstruktiv dialog.

 

Samtaleværktøjets anvendelsesmuligheder 

Samtaleværktøjet, som tager udgangspunkt i Personalepolitikken og Udviklingskontrakten for Københavns Universitet, er i første omgang tænkt som springbræt for dem, som endnu ikke er gået i gang med at afholde samtaler. Når de første erfaringer er gjort, begynder man selv at have idéer til, hvordan det skal gøres samt tilpasses til den lokale tone og afdelingens eventuelle udviklingsplaner. For dem, som allerede har gennemført en eller flere samtalerunder, er der indledningsvis i samtaleskemaet en række spørgsmål, som sigter på at afklare, hvorvidt forventninger og aftaler fra forrige samtale er blevet opfyldt.
Samtaleværktøjet består af følgende grundelementer: 

1. Oversigtskema til medarbejderen (Bilag I)som bruges i forberedelsen til at skaffe overblik over nuværende arbejdsområder, opgaver, tidsfrister og samarbejdspartnere. Skemaet kan evt. kort gennemgås under samtalen. 

2. Samtaleskema til medarbejderens forberedelse af selve samtalen (Bilag II). Der er tale om overordnede rammespørgsmål, idet medarbejderens udsagn skal danne udgangspunkt for en levende dialog. Det stiller større krav til lederens evner som samtalepartner, derfor 

3. Spørgeguide til lederen (Bilag III), som supplerer spørgsmål fra samtaleskemaet med idéer til uddybende og udviklingsfremmende spørgsmål til de emner, medarbejderen har forberedt sig på. Derudover indeholder det plads til lederens notater vedrørende den enkelte medarbejder i forberedelsesfasen. 

4. Individuel udviklingsplan (Bilag IV), som leder og medarbejder udarbejder sammen. Spørgsmålene i samtaleskemaet og spørgeguiden lægger op til at tænke i fremtidige kompetencer, udviklingsaktiviteter og opgaver. Udviklingsplanen på Københavns Universitet er anderledes end mange andre steder, idet behovet for kvalifikationer først skal identificeres og være styrende for hvilke opgaver, kurser, samarbejdsrelationer m. m. medarbejderen skal deltage i (se evt. selve skemaet for eksempler). 

Samtaleværktøjet har to anvendelsesmuligheder: 

· Man kan vælge at bruge hele pakken og på den måde sikre, at medarbejderen får tænkt vigtige emner igennem, og at disse drøftes under samtalen. Dernæst sikrer spørgsmålene i skemaet, at det er muligt efterfølgende at lave en individuel udviklingsplan for medarbejderen. 
· Spørgeguiden kan også plukkes ud og bruges som et samtalestrukturerende inspirationsredskab for den leder, der skønner, at et egentligt skema ikke er hensigtsmæssigt at bruge. Her kan vi anbefale i stedet at lave et brev med beskrivelse af formålet med samtalen og angive en række områder i punktform, som medarbejderen bedes overveje på forhånd. 

Hvordan imødekommer man forskellige personalegruppers behov? 
Når man skal lave et værktøj, som skal kunne bruges af alle, vil nogle uundgåeligt føle, at det ikke har meget med deres virkelighed at gøre. Det kan dog være små midler, der skal til for at gøre det mere vedkommende. F.eks. skal man gøre sig klart, hvem man skal have en medarbejderudviklingssamtale med – det er ikke nødvendigvis de samme spørgsmål som skal stilles til en lektor som til en kontorfunktionær. Man skal også som leder være opmærksom på at føre samtalen ud fra den ansattes præmisser og ikke sine egne.
Ofte vil det være en god idé at tilpasse sproget i samtaleskemaet til noget, folk umiddelbart kan forholde sig til. Man kan f.eks. ændre ord og begreber i skemaet, så det passer til arbejdsområdet og det lokale sprogbrug. Det er lederen der ved, hvordan medarbejderen skal imødekommes, og man bør derfor ikke være bange for at ændre i skemaets udformning.
Andre eksempler på behov for tilpasning kan være, at man i forhold til den enkelte medarbejder forholder sig til at vedkommende skal på barsel til oktober eller går på pension til næste år. Det vil nok være for omfattende at have et særligt skema til forskellige livsfaser, men så kan man på forhånd aftale at springe dele af skemaet over og i stedet overveje andre vigtige spørgsmål.

 

Hvordan forberedes en samtale? 
Selvom leder og medarbejder arbejder mod fælles overordnede mål, er forberedelsen til samtalen lidt forskellig.

 

Til medarbejderen: 

1. Sæt dig med opgavebeskrivelsesskemaet og gennemgå dine arbejdsområder ét for ét systematisk. Tag både stort og småt med og tænk over hvem du arbejder sammen med, tidsforbrug og hvem der evt. kan være back-up i dit fravær. Det gælder om at synliggøre dit arbejde, og ofte vil både du selv og din leder blive overrasket over hvor lang listen er. Det overblik listen giver dig, vil gøre det nemmere at forholde dig aktivt til dine opgaver. 

2. Tag derefter samtaleskemaet og gennemgå spørgsmålene. Notér dine tanker til hver gruppe af spørgsmål. Gør dig klart, hvilke områder der er de vigtigste for dig at få talt om. 

3. Tænk endvidere over hvilken erfaring, færdighed eller viden (=kompetence), du har brug for eller lyst til at udvikle på kort såvel som langt sigt. 

 

Til lederen: 

1. Inden du starter samtalerunden bør du gøre dig nogle overvejelser over, hvor afdelingen er på vej hen i forhold til 

· overordnede planer og mål 

· de krav der vil blive stillet udefra 

· den udvikling du ønsker at stimulere 

· hvilke muligheder du er i stand til at tilbyde dine medarbejdere 

2. Udlevér samtaleskemaet (samt opgavebeskrivelsesskemaet) eller brevet til medarbejderen i god tid før samtalen (1-2 uger før). Vær opmærksom på, at nogle medarbejdere er nervøse ved tanken om at tilbringe lang tid alene med lederen. Det kan skyldes mange ting, f.eks. at de ikke kan lide at være i fokus, eller tror de har problemer som skal diskuteres. Sig derfor noget positivt, når du giver dem skemaet. 

3. Kort tid inden samtalen skal du sætte dig med skemaet og spørgeguiden, og gennemgå det punkt for punkt med tanke på den aktuelle medarbejder. Hvilke konkrete eksempler på opgaveløsning og adfærd kan du trække frem til illustration af din tilbagemelding til vedkommende? Hvad sætter du pris på ved netop denne person? Hvilke træk ville du gerne se lidt mere til? Hvad er væsentligt for dig at få talt med pågældende person om? Nogle af spørgsmålene i skemaet sigter mod at gøre medarbejderen mere bevidst om egne ønsker og muligheder, og her kan du forholde dig mere afventende. 

Selve samtalen 

Samtalen bør naturligvis følge almindelige regler for god kommunikation mellem to mennesker. Det kan der skrives tykke bøger om og holdes lange kurser i. Hvis du har lyst til at vide mere om, hvordan man giver god feedback til medarbejderne under samtalen, kan du finde inspiration på PUMA’s hjemmesider under punktet "Medarbejderudviklingssamtaler".

 

Opfølgning på samtalen 

 

Til leder og medarbejder 

Umiddelbart efter samtalen er det godt at danne sig et overblik over, hvad der nu skal ske. Sæt evt. et mindre tidsrum af til at lade indtrykkene bundfælde sig og noter ting du skal gøre:
Er det dig der skal skrive et eventuelt referat (vær opmærksom på aftaler omkring fortrolighed)?

Har du aftalt noget som kræver handling i nær fremtid: 

· introduktion til ny opgave 

· information til andre kolleger 

· bestilling af udstyr/programmer 

· undersøge eller tilmelde til kursus 

· holde øje med tegn på ændret adfærd 

Hvem har ansvaret for den individuelle udviklingsplan? Det bedste er at begynde på den under samtalen, efterhånden som der kommer klarhed på fremtidige kompetencebehov og idéer til nye opgaver og udviklingsmuligheder.

Bemærk at opfølgning på samtalen skal ske løbende – den kan ikke vente på næste års samtalerunde.

 

Til leder 

Når hele samtalerunden er forbi, er tiden inde til at gøre status: 

· Er der forhold på arbejdspladsen, som mange medarbejdere gerne ville tale om? 

· Hvilke overvejelser giver det dig og hvad vil du foretage dig i den anledning? 

· Er der forhold af almen interesse? (f.eks. fremtidige udfordringer som ny teknologi, ændret økonomi eller organisationsforandringer) 

· Vil det være på sin plads at informere hele afdelingen om dine overvejelser? 

Måske føler du, at samtalerunden har været krævende rent tidsmæssigt og en smule bureaukratisk med alle de skemaer. Det er forståeligt. Til gengæld har du øget dit kendskab til, hvad der rør sig i din afdeling og dermed givet dig selv det bedste grundlag for de beslutninger, du træffer.

 

Relevant litteratur 

Københavns Universitets Personalepolitik, vedtaget af HSU den 15. december 2004.
( http://www.ku.dk/pers/personalepolitik2004-maj2006.doc )

Personalepolitik i staten – fra ord til handling. Finansministeriet, november 1998 

(http://www.perst.dk/ )
Inspiration og værktøj til medarbejderudviklingssamtalen. Finansministeriet, maj 1998 
( http://www.perst.dk/ ) 

Vejledning om strategisk og systematisk kompetenceudvikling i statens institutioner. Finansministeriet, juni 2000
( http://www.perst.dk/db/filarkiv/4374/2000-06-22_kompetanceudvikling.pdf)  
Praktiske oplysninger 

Samtaleværktøjet er blevet til på Hovedsamarbejdsudvalgets foranledning og er elektronisk tilgængeligt som bilag til Personalepolitik for Københavns Universitet. Yderligere vejledning vedrørende brug af skemaerne kan rekvireres hos:

PUMA
Københavns Universitet
Nørregade 10
1017 København K
Tlf: 35 32 26 59

www.ku.dk/puma/ 
 

Oversigt over arbejdsområder 

Til medarbejderens forberedelse 

Oversigt over arbejdsopgaver for: _________________________________ 
Arbejdsområder Overskrifter på de områder du beskæftiger dig med, herunder også udvalgsarbejde
Delopgaver Liste over opgaver hørende til arbejdsområdet.

Samarbejde med Angivelse af interne såvel som eksterne samarbejdskontakter, herunder back-up for kolleger
Tidshorisont Angivelse af tidspunkt for opgavens afslutning eller om den udføres jævnligt, f.eks. dagligt eller ugentligt

 

	Arbejdsområder 
	Delopgaver 
	Samarbejde med 
	Tidshorisont 

	 
	 
	 
	 


 

	Arbejdsområder 
	Delopgaver 
	Samarbejde med 
	Tidshorisont 

	  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
	 
	 
	 


 

Samtaleskema 
Til medarbejderens forberedelse

 

Du bedes inden samtalen overveje følgende emner. Skriv gerne stikord ned til de enkelte områder, men betragt det ikke som en udfyldningsopgave. Andre emner kan tages op efter behov. Det første punkt "1. Siden sidste samtale" udelades hvis det er første gang.

Husk at tilbagemeldinger skal være konkrete og kunne bruges til at komme videre på. 

 

1. Siden sidste samtale 

· Hvilke aftaler blev indgået ved sidste samtale? 

· Hvordan er disse aftaler blevet fulgt op? 

· Hvilke ændringer eller aktiviteter har aftalerne medført? 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 


 

 

2. Arbejdsområder og vilkår 

· Hvordan vurderer du som helhed den forløbne periode? 

· Er du tilfreds med dine opgaver? 

· Hvilke opgaver har du løst godt? Hvilke betragter du som en begrænset succes? 

· Har du forslag til ændringer i tilrettelæggelsen af arbejdet eller opgavesammensætningen? 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

 3. Dig selv i forhold til opgaverne 

· Hvornår har du mest lyst til dit arbejde? 

· Hvordan bedømmer du din egen indsats? 

· Hvilke nye sider af dig selv har du brugt i den forløbne periode? 

· Har du deltaget i nogen udviklende aktiviteter? (Interne læreprocesser, kurser, faglige netværk o.a.) 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

  


 

  4. Samarbejde med kolleger 
· Hvordan synes du generelt samarbejdet fungerer? 

· Hvad gør du for at bidrage til samarbejdet? 

· Er der nogen du har behov for at samarbejde mere med? (internt eller eksternt) 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

5. Samarbejde med leder 
· Hvilken form for støtte har du mest brug for til udførelsen af dit arbejde? 

· Hvordan vurderer du din leders indsats på områder som: 

· uddelegering af opgaver og kompetence 

· introduktion til nye opgaver 

· information om afdelingens og universitetets forhold 

· opfølgning på aftaler 

· Hvilke spørgsmål har du til din leder vedrørende dine opgaver eller samarbejdsrelationer? 

 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

6. Udvikling i jobbet 
· Kender du fremtidsplanerne for din arbejdsplads? 

· Ser du nye opgaver i horisonten? 

· Hvilken rolle kunne du selv tænke dig? 

· Hvilke kompetencer (viden, færdighed, erfaring) vil du få brug for at udvikle? 

· Hvordan kan disse kompetencer opnås? 

	 
	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

  7. Personlig udvikling 
· Hvilke mål har du for dig selv på lidt længere sigt? 

· Er der overensstemmelse mellem arbejdspladsens mål og dine mål? 

· Har du viden, erfaring eller færdigheder, som du ikke bruger i øjeblikket? 

 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

8. Sammenhæng mellem arbejdsliv og familieliv/fritid 
· Oplever du en fornuftig balance mellem arbejdsliv og fritid? 

· Er der omstændigheder, der har haft eller kan få indflydelse på din arbejdssituation? 

· familie/bolig 

· interesser eller tillidshverv 

· sygdom 

· Er der andre forhold, du gerne vil drøfte? 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

Overvej hvilke af de nævnte områder og spørgsmål er de væsentligste for dig at få drøftet under denne medarbejderudviklingsamtale!

   

Spørgeguide 
Til lederens forberedelse 

 

Guiden svarer indholdsmæssigt til medarbejderens forberedelsesskema, men indeholder nogen steder anderledes formuleringer og uddybende spørgsmål, som kan anvendes efter behov. Det første punkt "1. Siden sidste samtale" udelades hvis det er første gang.

Husk at tilbagemeldinger skal være konkrete og kunne bruges til at komme videre på. 
1. Siden sidste samtale 

Hvilke aftaler blev indgået ved sidste samtale?
Hvordan er disse aftaler blevet fulgt op? Hvilke blev evt. ikke ført ud i livet og hvad var årsagen?
Hvilke ændringer eller aktiviteter har aftalerne medført? Har de planlagte initiativer haft positive konsekvenser for dit arbejde eller din udvikling? Hvilke?
Nogen ulemper eller uforudsete problemer? Kan de afhjælpes?

	Noter: 

 

 

 

 

 

 


 

2. Arbejdsområder og vilkår 

Hvordan er du tilfreds med dine opgaver, udfra en overordnet betragtning?

Har du i den forløbne periode haft opgaver, som har været særlig tilfredsstillende for dig? Opgaver, som du har løst godt?

Hvad var det som gjorde det til en god opgave? Kan denne erfaring bruges i forhold til andre opgaver, du har?

Opgaver som gik mindre godt? Hvilken forklaring kan der være?

Er der noget du ville have grebet anderledes an, set udfra den erfaring du har nu?

Er der arbejdsområder eller opgaver du gerne vil have del i?

Er der opgaver du gerne vil fritages for? Hvad kunne evt. gøre opgaven lettere for dig?

Hvordan oplever du arbejdspresset? 

· mængden af opgaver 

· tidsfrister 

· arbejdstempo 

Har du forslag til ændringer i tilrettelæggelsen af arbejdet, som kan give dig bedre vilkår? 

· nye rutiner 

· støtte fra andre i afdelingen 

· hjælpeværktøjer 

 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

3. Dig selv i forhold til opgaverne 

Hvornår har du mest lyst til dit arbejde?
Hvilken forklaring kan der være? Hvad er anderledes for dig her i forhold til andre situationer?

Hvordan bedømmer du din egen indsats?
Er der arbejdsområder hvor du føler at du har gjort en ekstraordinær indsats?

Er der evt. opgaver du har fejlvurderet? Konkret eksempel?
Er det en erfaring du kan bruge? Evt. hvordan?

Har du brugt nye sider af dig selv i dit arbejde siden sidste samtale? Konkret eksempel?

Hvilke udviklende aktiviteter har du deltaget i gennem det sidste års tid? 

· interne læreprocesser (f.eks. sidemandsoplæring, tværgående arbejdsgrupper m.v.) 

· Kurser 

· Faglige netværk 

 

Føler du, at du har tilstrækkeligt med udviklingsmuligheder?

 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

4. Samarbejde med kolleger 

Hvordan synes du samarbejdet fungerer i afdelingen/på instituttet? 

· arbejdsdeling 

· gensidig støtte 

· stemning 

Hvordan bidrager du til samarbejdet?

Er der nogen du gerne ville samarbejde med indenfor eller udenfor afdelingen/instituttet?

Hvordan vurderer du dine muligheder for at få kontakter og inspiration udefra?

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

5. Samarbejde med leder 

Hvilken form for støtte har du mest brug for fra mig til løsningen af dine opgaver?

Har du den fornødne kompetence til løsningen af dine opgaver? I hvilke situationer støder du på barrierer? Hvad skal der til for at flytte dem?

Er det klart for dig, hvilke forventninger jeg som leder har til din indsats? (Overvej på forhånd dine forventninger, for det er en oplagt lejlighed til at melde ud…..)

Hvordan vurderer du min indsats på følgende områder: 

· uddelegering af opgaver og kompetence 

· introduktion til nye opgaver 

· information om afdelingens og universitetets forhold 

· opfølgning på aftaler 

Har du andre spørgsmål til mig om min opfattelse som leder af dig i forhold til opgaver eller samarbejdsrelationer?

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

6. Udvikling i jobbet 

Kender du fremtidsplanerne for din arbejdsplads?

Hvilke udfordringer ser du for din afdeling i løbet af de næste 2-3 år?

Hvilke nye opgaver ser du i horisonten?

Hvilken rolle kunne du tænke dig i forhold til fremtidsperspektiverne?

Er der nogen af de nye opgaver som har din særlige interesse? Hvad vil du kunne bidrage med? Hvordan kan disse opgaver bidrage til din udvikling?

Hvilken viden, erfaring eller færdighed har du brug for at udvikle i forhold til nuværende og fremtidige opgaver?

Hvad skal der til for at udvikle disse kompetencer?

 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

7. Personlig udvikling 

Hvilke mål har for du for dig selv på lidt længere sigt?

Hvor er du lige nu på vejen mod målet?

Er der noget som står i vejen for at du kan nå målet som det ser ud nu?

Er der overensstemmelse mellem arbejdspladsens mål og dine egne mål?

(Overvej om det er muligt at imødekomme medarbejderens ønsker, selvom de ikke hænger sammen med afdelingens/instituttets udviklingsplaner)

Har du viden, erfaring og færdigheder, som du ikke bruger i øjeblikket? Hvilke?

Kan du se nogen steder, hvor de kunne anvendes?

Har du ønsker om orlov, efteruddannelse eller nedsat arbejdstid?

 

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Sammenhæng mellem arbejdsliv og familieliv/fritid 

Oplever du en fornuftig balance mellem arbejde og fritid?

Er der omstændigheder som har haft eller kan få indflydelse på din arbejdssituation? 

· familie/bolig 

· interesser 

· tillidshverv 

· sygdom 

· andet 

Har vi fået snakket om det, som er det væsentligste for dig at drøfte under denne samtale?

	Noter: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


 

 

Individuel udviklingsplan 
Medarbejderens navn: ______________________________________ 

Gældende for perioden:________________________ 
Medarbejderens kompetence udgøres af summen af færdigheder, erfaringer og viden.

 

Eksempel 1: Et kompetencemål for en TAP-medarbejder kan f.eks være "Forbedre kontakten til afdelingens brugere" og de tilhørende aktiviteter kunne være "kursus i vanskelige servicesituationer" og "deltagelse i tværgående arbejdsgruppe med brugerrepræsentation".

 

Eksempel 2: Et kompetencemål for en VIP-medarbejder kan f.eks. være "Videreudvikling af internationale kontakter"og de tilhørende aktiviteter kunne være "Deltagelse i international konference" , "kursus i Academic English" og "undersøgelse af muligheder for elektronisk publicering af artikler på internettet". 
	Kompetencemål 1:
(beskriv kort kvalifikationsbehov) 
	Aktivitet:
(nye arbejdsopgaver, uddannelse, samarbejde m.m.) 

 

 

 

 

 

 

 

Hvornår: Ansvarlig:

	Kompetencemål 2:
	Aktivitet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hvornår: Ansvarlig:

	Kompetencemål 3:
	Aktivitet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hvornår: Ansvarlig:


Samtalen i hovedtræk: 

Øvrige bemærkninger til samtalen, f.eks. aftaler mellem medarbejder og leder om forhold, der skal følges op på:

	Medarbejderen skal:
	Lederen skal:

	  

 

 

 

 

 

 

 

 
	 


Medarbejderens underskrift: ____________________________________

 

Lederens underskrift: __________________________________________

NB. Referatet er fortroligt og må kun videregives med begge parters accept.

   

BILAG 9 
 

Arbejdsmiljømålsætninger for Københavns Universitet 
 

En afgørende forudsætning for et udviklende studie- og forskningsmiljø er gode og sunde arbejdsmiljømæssige rammer for både ansatte og studerende.
Dette opnås kun gennem en målrettet, systematisk og stadig udviklende forebyggende arbejdsmiljøindsats i et samarbejde mellem ledelse, ansatte og studerende på alle universitetets niveauer.
Som led i en sådan forebyggende arbejdsmiljøindsats har Københavns Universitet vedtaget en række overordnede fælles målsætninger for arbejds- og undervisningsmiljøet gældende for universitetet som helhed.
De enkelte fakulteter og institutter m.v. bør med udgangspunkt heri definere mere specifikke arbejdsmiljømålsætninger, samt den indsats der skal iværksættes, for at disse mål nås.
Universitet vil med henblik på fortsat udvikling og forbedring af arbejdsmiljøet således arbejde for:

 

Samarbejdet om arbejdsmiljøet 
Der tilstræbes en fortsat udvikling af et aktivt samarbejde i arbejdsmiljøorganisationen mellem ledelse, medarbejderes og studerendes repræsentanter om forbedring af arbejds- og undervisningsmiljøet, på alle universitetets niveauer, herunder: 

· at ledelsen varetager sit særlige ansvar for at skabe rammerne for, at samarbejdet kan fungere og udvikles, bl.a. ved at sikre at arbejdsmiljøspørgsmål behandles på lige fod med andre ledelsesmæssige opgaver. 

· at fokus rettes mod at skabe rammerne for, at arbejdsmiljøarbejdet i videst muligt omfang kan udføres lokalt under hensyntagen til at tilpasse arbejdet de forskelligartede lokale forhold. 

· at skabe rammerne for de studerendes repræsentanter fuldt ud inddrages i arbejdsmiljøorganisationen og arbejdsmiljøarbejdet under særlig hensyntagen til de studerendes særlige vilkår. 

 En systematisk og forebyggende arbejdsmiljøindsats 
Der tilstræbes en fortsat udvikling i retning af at tilrettelægge arbejdsmiljøindsatsen på en forbyggende og systematisk måde, herunder: 

· at udvikle og fastholde et arbejdspladsvurderingssystem omfattende alle enheder og indeholdende procedurer for fuldstændig håndtering af de forekommende arbejdsmiljøproblemer. Herunder aktivt at inddrage og forpligtige ledelse og de ansatte i arbejdspladsvurderingen. 

· at udvikle en vurdering af undervisningsmiljøet af samme kvalitet for de studerende i sammenhæng hermed. 

· at sikre en fortsat integrering og vurdering af arbejdsmiljøet i forbindelse med ny- og ombygning samt ved planlægning af driftsmæssige forhold, relevante nyanskaffelser, herunder f.eks. EDB-programmel og omorganisering af arbejdet. 

· sikre inddragelse af arbejdsmiljøorganisationen i forbindelse med fortsat at forbedre formidlingen af arbejdsmiljøviden generelt, men især målrettet de lokale enheders og repræsentanters behov. 

Prioritering af arbejdsmiljøindsatsen 
Med baggrund i arbejdspladsvurderingerne foretages en prioritering af indsatsen, således indsatsen først rettes mod de for ansatte og studerendes mest skadelige og usunde arbejdsmiljømæssige påvirkninger.

Desuden vil følgende almene problemområder af mere tværgående og almen karakter være højt prioriterede: 

· laboratoriesikkerhed, herunder den tekniske sikkerhed, håndteringen af kemikalier, kræftrisikable stoffer, de adfærdsmæssige forhold, samt de studerendes laboratoriesikkerhed 

· faktorer som kan bevirke øget risiko for allergi med særlig fokus på forsøgsdyr og kemiske påvirkninger 

· indeklimaområdet, med særlig fokus på undervisningslokaler 

· det psykosociale område, særligt med henblik på etablering af viden og beredskab til konkret problemløsning på dette område 

· det ergonomiske område med særlig henblik på skærmterminalarbejdspladser, rengøringsområdet, arbejdet i laboratorier samt studerendes ergonomiske forhold 

· tilrettelægge arbejdet, således at ulykker og helbredsskadelig påvirkning undgås. 

 

HSU blev i møde den 31. januar 2001 hørt over et forslag til Arbejdsmiljømålsætninger for Københavns Universitet. HSU tilsluttede sig forslaget med de fremsatte tilføjelser fra medarbejdersiden. Efterfølgende blev Arbejdsmiljømålsætninger for Københavns Universitet vedtaget af Arbejdsmiljørådet den 8. februar 2001.

 

 

BILAG 10 

Retningslinjer for videnskabelige medarbejderes fravær 

 

 Tjenstligt fravær fra universitetet omfatter:
A. Fravær uden undervisning, undervisningstilrettelæggelse, eksamination, administration m.v. 
Det drejer sig om fravær uden for de sædvanlige undervisningssemestre på grund af forskningsophold andetsteds, studieophold, feltrejser, konferencedeltagelse og lignende. 

Institutlederen skal orienteres om fraværsformål og sikre sig, at fraværet ikke volder problemer for afvikling af instituttets samlede arbejdsopgaver i den pågældende periode. Kontaktadresse/telefonnummer for en videnskabelig medarbejder, der er fritaget, skal altid foreligge på tjenestestedet, og den pågældende er forpligtet til på eget initiativ at sørge for, at instituttet har disse oplysninger.
B. Fravær i forbindelse med fritagelse for arbejdsopgaver, dvs. fritagelser, der ikke ændrer på enhedens/arbejdsstedets samlede arbejdsbyrde. 
Det kan f.eks. dreje sig om fritagelse for undervisning og/eller administration begrundet med f.eks. et større forskningsprojekt, henlæggelse af forskningsforpligtelse til udlandet eller deltagelse i videnskabelige arrangementer. 

Anmodning om fritagelse for dele af den samlede arbejdsforpligtelse skal godkendes af dekan/institutleder i henhold til de retningslinier, der er fastlagt af det enkelte fakultet.

I fritagelsesperioden skal de forpligtelser, der er henlagt til pågældende institut/enhed, varetages fuldt ud af de øvrige medarbejdere eller eventuelt af udefra kommende, lønnet af midler stillet til rådighed i forbindelse med fritagelsen.

Kontaktadresse/telefonnummer for en videnskabelig medarbejder, der er fritaget, skal altid foreligge på tjenestestedet, og den pågældende er forpligtet til på eget initiativ at sørge for, at instituttet har disse oplysninger.

     C.  Fravær i form af tjenestefrihed (orlov), dvs. fritagelse for samtlige tjenestepligter (det 
           være sig på hel eller delvis tid). 

Tjenestefrihed (orlov) med løn, barselsorlov, fædreorlov m.m. 
Inden for staten er der fastsat regler, der giver ret til tjenestefrihed i en række særlige situationer. Her kan fremhæves: barsel, fædreorlov, udsendelse til internationale organisationer eller udsendelse som led i Danmarks statslige udviklingsarbejde med U-landene, frihed til efteruddannelse, borgerligt ombud, værnepligt og organisationsarbejde.

Tjenestefrihed med delvis løn
Ved ansøgninger om tjenestefrihed med delvis løn vil situationen oftest være den, at den videnskabelige medarbejder får en del af sine udgifter ved ophold andetsteds dækket ind ved et bestemt arbejde eller ved eksterne tilskud, mens den resterende løn fortsat ønskes udbetalt af universitetet. Sådanne ansøgninger forudsætter, at der opstilles et budget. Den delvise fritagelsesperiode behandles på den måde, at ansøgningen fra den pågældende medarbejder fremsendes med institutlederens udtalelse til dekanen, hvis afgørelse ekspederes videre til personalekontoret, der varetager den videre ekspedition.

Tjenestefrihed uden løn 
Der er mulighed for tjenestefrihed uden løn ved pasning af alvorligt syge børn og til pleje af alvorligt syge nærtstående, der ønsker at dø i eget hjem.

I øvrigt gælder, at tjenestefrihed uden løn (orlov) normalt kan gives, når det ikke strider mod universitetets interesse. For tjenestemænd er der en række særlige regler, der omhandler, i hvilket omfang tjenestefrihedsperioder kan medregnes i pensionsancienniteten. Disse regler kan medføre, at ansøgningen må forelægges Ministeriet for Videnskab, Teknologi og Udvikling/Finansministeriet.

En medarbejder har ikke krav på at vende tilbage til en stilling ved universitetet før tjenestefrihedens udløb eller på at genoptage sine hidtidige arbejdsopgaver, men det bør dog tilstræbes, at der gives denne mulighed.

En medarbejder vil under sin tjenestefrihed fortsat være omfattet af de for ansættelsesforholdet normalt gældende regler, herunder retningslinier vedtaget i samarbejdsudvalgene.

Dekanen træffer efter indstilling fra institutlederen afgørelse om tjenestefrihed (orlov) uden eller med delvis løn for videnskabelige medarbejdere. Det er også dekanen, der vurderer, om en ansøgt tjenestefrihed vil stride mod universitetets interesse. Vejledende kan siges, at videnskabelige medarbejdere, der ansættes i varige stillinger andetsteds, ikke bør meddeles tjenestefrihed i over et år, medmindre der er tale om ganske særlige omstændigheder. Desuden kan anføres, at jo længere en tjenestefrihedsperiode, der ønskes, jo højere bør hensyn til universitetet (herunder de øvrige medarbejdere) vægtes.

Ved fremsendelse af ansøgninger om tjenestefrihed uden løn, herunder forlængelse af tjenestefrihed uden løn, fremsender fakultetssekretariatet dekanens beslutning til personalekontoret, der varetager den videre ekspedition.

Procedurebeskrivelse 

Sammenfattende beskrivelse af fremgangsmåde/procedure i forbindelse med tilladelser til fravær, undervisningsfritagelse og tjenestefrihed.
ad. A) Kortvarigt fravær (op til 14 dage) uden fritagelse for arbejdsopgaver. Aftale træffes så vidt muligt med institutlederen mindst 1 måned inden det planlagte fravær.
ad. B) Kortvarige fritagelser op til ca. 14 dage aftales formløst med institutlederen - fritagelser derudover meddeles skriftligt af dekan/institutleder efter retningslinier fastsat af det enkelte fakultet. Aftale træffes så vidt muligt mindst 1 måned inden det planlagte fravær.
ad. C) Tjenestefrihed (orlov) med hel/delvis løn og uden løn. Ansøgning indgives til institutlederen. Institutlederen sender sagen med sin indstilling til dekanen, der træffer afgørelse og sender sagen til ekspedition i personalekontoret.

 

Retningslinjerne er oprindeligt vedtaget i Konsistorium den 28. oktober 1976, er ændret den 12. april 1989 og igen den 14. maj 1993 i forbindelse med Universitetsloven. Retningslinjerne har fået ovenstående udformning i forbindelse med vedtagelsen af Personalepolitik for Københavns Universitet den 28. marts 2001, og ændret den 15. december 2004
Vedtaget på HSU´s møde 15. december 2004

_________________________________      ___________________________________

Linda Nielsen, rektor, formand for HSU.      Poul Erik Krogshave, næstformand for HSU

  BILAG 11

Overordnet lønpolitik for Københavns Universitet

Forord 

Siden januar 1998 er der for nogle få overenskomstgrupper  indført nye lønsystemer og i overenskomstperioden 1. april 2002 – 31. marts 2005 overgår en lang række andre grupper permanent til ny løn. Disse forhold har aktualiseret behovet for en overordnet lønpolitik for Københavns Universitet. 

 

1. Mål 

Lønpolitikken skal som en del af personalepolitikken understøtte universitetets overordnede målsætning i samspil med de øvrige personalepolitiske værktøjer.  

Lønnen skal bruges som et af flere redskaber til at rekruttere, udvikle og fastholde medarbejdere på det højeste faglige niveau, for bl.a. på denne måde at opnå den bedst mulige varetagelse af den enkelte opgave. Lønpolitikken skal være retfærdig og gennemskuelig og derved fungere motiverende i forhold til den enkelte medarbejder.

Det  skal  være muligt at forhandle  et lønniveau, der  svarer til, hvad der kan opnås uden for universitetet i sammenlignelige stillinger og funktioner.  I hele ansættelsesforløbet skal lønnen afspejle den enkelte ansattes kvalifikationer, indsats, effektivitet, ansvar og kompetence.

Målet er at etablere et gennemskueligt system af velbegrundede kriterier der understøtter lønforhandlingerne. Det skal være muligt at opnå tillæg i alle arbejdsfunktioner.   

 

2. Målgruppen

Lønpolitikken omfatter alle ansatte ved Københavns Universitet uanset hvilken lønordning 

den enkelte ansatte  er omfattet af.   

  

3. Løndannelsen 
Københavns Universitet er en samlet enhed, men arbejdsplads for mange  personalekategorier, hvor der i relation til løndannelsen er forskellige hensyn og behov. Det er derfor hensigtsmæssigt, at der på relevante områder og niveauer udarbejdes lønaftaler, som sikrer grundlaget for rekruttering og fastholdelse af kvalificerede medarbejdere i konkurrence med det øvrige arbejdsmarked.   

For det videnskabelige personale medfører fag- og/eller forskningsområde ofte, at rekruttering og fastholdelse dels sker i konkurrence med stillinger i udlandet og dels i konkurrence med  ansættelsesområder i privat eller offentlig regi, hvor løndannelsen foregår efter markedsmeka-nismer. For at sikre lønaftaler, der bedst muligt imødekommer ovennævnte vilkår, skal der for det videnskabelige personale udarbejdes lønaftaler på fakultetsniveau.  

For det teknisk-administrative personale er der inden for de forskellige faggrupper i vidt omfang tale om sammenlignelige funktioner og arbejdsopgaver på forskellige fakulteter, institutter og andre enheder og der bør derfor ikke opstå urimelig forskel på lønnen for disse funktioner. Personalepolitikken fastslår desuden, at jobrotation/intern mobilitet er et element i universitetets kompetenceudvikling, hvorfor løndannelsen ikke må hindre mobiliteten. 

 

For at sikre at lønforhandlinger for teknisk-administrative medarbejdere fører til en rimelig og fair løndannelse i sammenlignelige stillinger internt på Københavns Universitet og at der er et reelt rum til individuel lønforhandling, skal der for de større TAP-faggrupper indgås generelle lønaftaler, der omfatter faggrupper på tværs af fakulteter, institutter og andre enheder. Med lokale lønforhandlinger  vil det imidlertid være naturligt, at opgaver og medarbejdere kan vurderes forskelligt fra område til område, hvorfor der kan opstå  lønforskelle. 

Universitetet  lægger  vægt på at  sikre ligebehandling i forbindelse med løndannelse, ansættelser, forflyttelser og forfremmelser samt på at sikre lige muligheder for kompetenceudvikling. 

Strukturen for indgåelsen af lønaftaler på fakultetsniveau for VIP-personale og generelle lønaftaler for TAP-personale fremgår af figuren i bilag 1. 
4. Lønnens elementer 

Lønnen består af basisløn og lokalt aftalte tillæg. Herudover kan der ydes engangsvederlag. Ud over helt individuelle lønaftaler kan der gennem forhåndsaftaler indgås aftale om kvalifikations- og funktionstillæg der gives ud fra  fastlagte kriterier. Når disse kriterier er opfyldt udmøntes de konkrete tillæg til den enkelte medarbejder uden yderligere aftale.  

For overenskomstgrupper som ikke er på nye lønsystemer lønnes der i henhold til de pågældende overenskomster. Lønforhandlinger for disse grupper sker på grundlag af ”Aftale om lokalløn og chefløn”.                                      

 

 4. 1.  Centralt aftalte elementer

 Basisløn: løn og eventuelle stillingstillæg, som er fastsat ved centrale forhandlinger mellem  de forhandlingsberettigede faglige organisationer og Finansministeriet.

 

4.2.  Lokalt aftalte elementer 

Kvalifikationstillæg: tillæg  ud over basislønnen. Kvalifikationstillæg forhandles lokalt på Københavns Universitet, jf. pkt. 6.1.  Tillæg fastsættes på baggrund af den enkelte ansattes faglige og personlige kvalifikationer. Der kan være tale om kvalifikationer som f.eks. uddannelse og erfaring, men også mere subjektive/skønsprægede kriterier, som f.eks. medarbejderens evne til at udfylde stillingen. Der kan ligeledes være tale om rekrutterings-/fastholdelsestillæg. 

 

Funktionstillæg: tillæg  ud over basislønnen. Funktionstillæg forhandles lokalt på Københavns Universitet og anvendes til at honorere varetagelsen af særlige arbejds- og ansvarsområder.  Funktionstillæg er typisk tids- eller opgavebegrænsede, men kan være varige, hvis den tillægsgivende funktion er en integreret del af selve stillingsindholdet. 

 

Engangsvederlag: ud over kvalifikations- og funktionstillæg kan der indgås aftale om at tildele  engangsvederlag, typisk hvis der er tale om en efterfølgende honorering af en særlig indsats.  

 

Tillægsformer:
Individuelle tillæg kan aftales som  

· varige tillæg 

· midlertidige tillæg 

· engangsvederlag 

 

Tildeling af varige og midlertidige   tillæg forudsætter overgang til nyt lønsystem for de overenskomstgrupper, som kan vælge mellem at forblive på gammelt lønsystem eller overgå til nyt lønsystem. Der kan tildeles engangsvederlag uden at det medfører overgang til ny løn. 

 

Pension:  Lokalt aftalte varige og midlertidige tillæg er pensionsgivende.     

 

Der indbetales ikke pensionsbidrag af engangsvederlag. 

Dette kan ikke fraviges ved lokale aftaler. 

For varige og midlertidige tillæg omfattet af chefløn kan der indgås aftaler om såvel pensionsgivende som ikke pensionsgivende tillæg.   

 

Resultatløn: en tidsbegrænset aftale indgået lokalt på Københavns Universitet, som indebærer at løntillæg tildeles og udmøntes på baggrund af en række på forhånd aftalte og definerede kvalitative og kvantitative resultatmål. 

 

Forhåndsaftaler: for grupper af medarbejdere kan der lokalt indgås forhåndsaftaler, hvor tillæg af en given form og størrelse knyttes til udførelsen af nærmere specificerede funktioner eller opnåelsen af bestemte kvalifikationer. Når de fastlagte betingelser er opfyldt udmøntes de konkrete tillæg til den enkelte medarbejder uden yderligere aftale.                                                            
 

Chefløn: aftaler indgås på Københavns Universitet, jf. pkt. 6.1, i henhold til gældende aftale om chefløn indgået mellem Finansministeriet og de forhandlingsberettigede organisationer og udmøntes i overensstemmelse med principperne i lønpolitikken. 

 

For ansatte i lønramme 36 og derover er det den enkelte ansatte, der kan forhandle med sin leder. Resultatet af forhandlingen sendes til godkendelse i den forhandlingsberettigede organisation eller til en lokal cheflønforhandler, som er godkendt af organisationen. Hvis resultatet af forhandlingen ikke kan godkendes, kan organisationen inden for 7 dage fra modtagelsen kræve optaget forhandling med universitetet. 

Ansatte (chefer og professorer) i stillinger i lønramme 36 - 41 kan tildeles  engangsvederlag uden godkendelse af organisation/cheflønforhandler. Sådanne engangsvederlag fastsættes af ledelsen efter forhandling med den enkelte, evt. repræsenteret ved cheflønforhandleren, og tildeles  f.eks. som honorering af særlig indsats, resultatløn eller honorering af merarbejde.  Disse engangsvederlag  ydes uden for cheflønspuljen. 

Special- og chefkonsulenter er ikke omfattet af cheflønspuljen, men forhandler løn efter samme regler som chefer. 

  

5. Forhandling 

Fastsættelsen af den enkelte ansattes løntillæg er et aftalespørgsmål. Det betyder, at alle ønsker om fastsættelse af løntillæg skal forhandles mellem Københavns Universitet og - i det omfang det følger af overenskomsten - den relevante forhandlingsberettigede tillidsrepræsentant eller faglige forhandlingsberettigede organisation.

Der forhandles løn én gang årligt med mindre andet aftales. For ansatte, som ikke er omfattet af ny løn, forhandles der i forbindelse med udmøntning af lokal- og cheflønspuljer. Tillæg kan her ud over forhandles i forbindelse med nyansættelse eller når særlige behov taler herfor.

Efter aftale mellem ledelse og tillidsrepræsentanter fastsættes terminen for de årlige lokale lønforhandlinger. Ved andre lønforhandlinger kan såvel tillidsrepræsentanten som lederen tage initiativ til forhandling.

Det er både ledelsens og tillidsrepræsentanternes ansvar, at lønforhandlinger fungerer tilfredsstillende og i overensstemmelse med overenskomst, lønpolitikken og lønaftaler. Begge parter skal derfor medvirke til en forsvarlig afvikling af lønforhandlinger, både ved de årlige forhandlingsrunder og ved enkeltstående forhandlinger.

Ledelse  og tillidsrepræsentanter skal have adgang til det samme materiale og de samme informationer om løn og lønudvikling på det relevante område, således at begge parter sættes i stand til at gennemføre forhandlinger. Hertil kommer kendskab til institutionens økonomiske situation, herunder budgetter, som løbende drøftes  i samarbejdsudvalgene. 

Det er ledelsens ansvar, at der er den fornødne fleksibilitet i budgettet, således at der kan forhandles løn i overensstemmelse med intentionerne i denne overordnede lønpolitik. 

  

6. Indgåelse af aftaler

6.1. Hvem indgår aftaler 

Aftaler om tillæg indgås mellem universitetets ledelse og den pågældende faglige forhandlingsberettigede organisation/forhandlingsberettigede tillidsrepræsentant
[1]. Rektor har delegeret forhandlingskompetencen til dekaner og direktør, som ved skriftlig bemyndigelse kan videredelegere forhandlingskompetencen. Orientering om bemyndigelser sendes til Personale og Jura. 

Forhåndsaftaler og aftaler om resultatløn indgås lokalt mellem den bemyndigede ledelse og den forhandlingsberettigede tillidsrepræsentant/organisation.  

 

6.2 . Hvordan indgås aftaler

· alle aftaler indgås skriftligt 

· af  aftalen skal det fremgå, hvornår lønforbedringen træder i kraft - og hvis der er tale om et midlertidig tillæg, skal det fremgå hvornår tillægget ophører (dato eller andet ophørskriterium) 

· af aftalen skal det fremgå om tillægget er knyttet til den aktuelle stilling eller om tillægget fortsætter ved ansættelse i anden stilling 

· varige kvalifikations- og funktionstillæg er  pensionsgivende 

· midlertidige kvalifikations- og funktionstillæg er pensionsgivende  

· løntillæg er - medmindre andet i særlige tilfælde aftales - afhængig af beskæftigelsesgrad/ugentligt timetal 

· tildeling af konkrete tillæg skal begrundes og tildeles efter saglige kriterier 

 

Eksternt finansierede betragtes som ansatte ved Københavns Universitet og er omfattet af de samme procedurer og lokale aftaler for tildeling af tillæg, som ansatte på ordinære midler ved det pågældende fakultet/institut/enhed. 

 

6.3. Hvornår kan der forhandles i ansættelsesforløbet 

I løbet af ansættelsesforholdet kan der ydes tillæg på grundlag af en konkret og individuel lønforhandling, jf. ovenfor. Der kan endvidere opnås tillæg ved at varetage funktioner, som udløser forhåndsaftalte funktionstillæg og/eller ved opfyldelse af forhåndsaftalte kriterier i øvrigt. Kopi af breve fra Personale og Jura vedrørende  forhåndsaftalte tillæg sendes  til tillidsrepræsentanten, når der er tale om en medarbejder, som i lønforhandlinger er repræsenteret ved en tillidsrepræsentant. 
6.4.  Aftaler vedrørende toillidsrepræsentanter
Tillidsrepræsentanter skal ikke lønmæssigt og lønudviklingsmæssigt stilles ringere end andre ansatte og skal have samme mulighed for at få tillæg ud over basislønnen, som hvis de havde fuld mulighed for at fungere i deres sædvanlige job.
I overensstemmelse hermed vil der kunne indgås aftale om at kompensere tillidsrepræsentanter for det løntab/den mangel på lønudvikling, der måtte være en følge af, at vedkommende ikke har mulighed for at varetage funktioner eller erhverve kvalifikationer på lige fod med de kolleger, pågældende er tillidsrepræsentant for. 

Tillidsrepræsentanter skal kunne opnå tillæg for de kvalifikationer, som erhverves gennem funktionen som tillidsrepræsentant.

Såfremt der er indgået en forhåndsaftale for vedkommende personalegruppe, omfattes tillidsrepræsentanten af en sådan aftale. 

7.  Nyansættelser

 

7.1. Før ansættelse: 

For at afstemme ansøgernes og universitetets forventninger med hensyn til lønniveauet er det vigtigt, at overvejelserne om lønniveauet  sker allerede i forbindelse med udfærdigelsen af stillingsopslaget. Fastlæggelsen af lønniveauet sker under hensyn til arbejdsopgavernes kompleksitet, ansvar, det krævede kompetence- og kvalifikationsniveau samt eventuelle andre relevante faktorer for den konkrete stilling. Hvis der i stillingsopslaget ønskes oplyst et tillæg, som ikke allerede fremgår af overenskomst eller lokale forhåndsaftaler, skal der forinden offentliggørelsen af opslaget, indgås en konkret aftale om tillægget mellem lederen og  den forhandlingsberettigede tillidsrepræsentant. Se i øvrigt nedennævnte afsnit om stillingsopslag og eventuelle lønaftaler. 

Lønniveauet (den overenskomstmæssige løn, forhåndsaftalte generelle tillæg og evt. specifikt for stillingen aftalte tillæg) samt muligheden for en individuel lønforhandling skal fremgå af stillingsopslaget. 

Det er det enkelte fakultet/institut, der for VIP-opslag varetager koordinering, udarbejdelse, samarbejde med tillidsrepræsentant og offentliggørelse af stillingsopslaget i fagblade m.v. 

For TAP-stillingsopslag, også AC-TAP, udarbejdes stillingsopslag, jf. personalepolitikken,  på den  enkelte enhed og sendes til Personale og Jura, som varetager koordinering med tillidsrepræsentanter og offentliggørelse af stillingsopslaget i fagblade, aviser m.v.   

 

 7.2. Ansættelsessamtalen: 

Arbejdsstedets og ansøgerens forventninger/lønkrav kan og bør nævnes under en ansættelsessamtale. Men lønnen fastsættes dog først efter forhandling med de forhandlingsberettigede tillidsrepræsentanter/organisationer og kan derfor ikke aftales under ansættelsessamtalen. 
 

7.3. I forbindelse med ansættelse: 

Ved ansættelse i tidsubegrænsede stillinger og stillinger af en  varighed på 2 år eller mere, skal der i op til 3 uger før tiltrædelse gives mulighed for lønforhandlinger. Ved ansættelser af mindre end 2 års varighed kan der dog ses bort fra 3-ugers fristen. Der henvises i øvrigt til eventuelle  lønaftaler for den relevante faggruppe.

For at sikre muligheden for lønforhandlinger forud for ansættelsen, skal den person, stillingen tilbydes, umiddelbart have oplysning om dette. Der skal desuden oplyses om den relevante tillidsrepræsentants telefonnummer og/eller e-mail. Tillidsrepræsentanten skal samtidig informeres om, hvem stillingen tilbydes og tillidsrepræsentanten skal  snarest og senest inden for en frist på 3 uger meddele lederen, hvis en lønforhandling ikke ønskes. 

Vælger  den pågældende ansøger at tiltræde stillingen på de allerede kendte lønvilkår skal  der være indkaldt til  lønforhandling senest 3 uger efter tiltrædelsen.  

Hvis den pågældende tilhører en stillingskategori, som selv kan forhandle løn, skal vedkommende oplyses om dette.

Det skal fremgå af ansættelsesbrevet, at en eventuel tillidsrepræsentant modtager kopi af ansættelsesbrevet. 

8.  Gyldighed

 

8.1. Gyldighedsperiode

 ”Overordnet lønpolitik for Københavns Universitet” er vedtaget i HSU-mødet den 30. april 2003  og træder i kraft når den er underskrevet af begge parter.  

 

Den overordnede lønpolitik evalueres ved udløbet af overenskomstperioden 1. april 2002 – 31. marts 2005. I forbindelse med indgåelse af nye overenskomster og andre statslige aftaler, der har betydning for den overordnede lønpolitik, vil der efter forhandlinger mellem ledelses- og medarbejdersiden i HSU blive foretaget de ændringer, der følger af disse aftaler.    

 

8.2.  Opsigelse 

Aftalen om overordnet lønpolitik følger statens overenskomstperioder og kan af parterne (rektor og de faglige organisationer) opsiges skriftligt med 3 måneders varsel til udløbet af en overenskomstperiode. Efter en eventuel opsigelse løber aftalen videre indtil den erstattes af en ny aftale, dog i maksimalt 3 måneder efter udløbet af den opsagte aftale.  

 

 

København den 23. maj 2003

 

 

__________________________________            __________________________________ 

 

Linda Nielsen, rektor, formand                                  Poul Erik Krogshave, næstformand                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BILAG 1

 

 SHAPE  * MERGEFORMAT 



· ”VIP-aftaler” indeholder aftaler for videnskabelige medarbejdere på skalaløn, professorer, valgte ledere, ph.d.-studerende og time-/honorarlønnede undervisere 

· ”Øvrige ansatte” indeholder de ansatte, herunder rektoratet, hvor der i en personkategori er så få medarbejdere (under 30) eller/og medarbejdere med så forskellige arbejdsfunktioner, at det ikke er hensigtsmæssigt at indgå fælles tværgående lønaftaler. For disse ansatte er der selvfølgelig også ret til en årlig lønforhandling på grundlag af eventuel overenskomst, principperne i den overordnede lønpolitik og en evt. lokal aftale.    

 

 

 

BILAG 2

 

LØNMIDLER

 

 

1. Nye lønsystemer   

 

For ansatte på nye lønsystemer er der ikke en central styring af de midler, der kan anvendes til lokal løndannelse og lønforbedringer skal finansieres inden for den samlede bevilling/lønsumsbevilling. 

Det er således den lokale enhed, der selv fastlægger, hvor meget der skal anvendes til lokal løndannelse inden for enhedens økonomiske råderum og budget. 

 

 

2. Lokal- og chefløn

 

I forbindelse med overenskomstforhandlingerne hvert 3. år aftaler Finansministeriet og centralorganisationerne en øvre grænse for, hvor mange penge der i alt kan anvendes til lokalløn og chefløn. 

 

På baggrund heraf udmelder Finansministeriet én gang om året de puljer der ud over de eksisterende puljemidler maksimalt kan anvendes til lokale lønforbedringer. Fordelingen af puljemidlerne sker på baggrund af lønsummen til medarbejdere omfattet af henholdsvis lokal- og chefløn. 

 

De mellem organisationerne og Finansministeriet aftalte midler til lokal- og chefløn indregnes i den ordinære bevilling til Københavns Universitet og puljerne er således alene en dispositionsramme, som fastsætter et loft for midler, der anvendes til lokale lønforbedringer.   

 

Lokallønspuljen omfatter ansatte, som ikke er på ny løn og som er i stillinger i lønramme 1 – 34 og tilsvarende niveauer på overenskomstområdet. Eksterne lektorer, undervisningsassistenter og andre ansatte efter timelønscirkulæret samt regulativlønnede er ligeledes omfattet af lokalløn. 

 

Cheflønspuljen omfatter ansatte i stillinger, der er klassificeret i lønramme 35 og derover. Overenskomstansatte special- og chefkonsulenter på ny løn er ikke omfattet af cheflønspuljen.  

 

Ved overenskomstforhandlingerne i 2002 er det aftalt, at den hidtidige aftale om lokalløn og chefløn skal erstattes af separate aftaler om h.h.v. lokalløn og chefløn. Det blev ligeledes aftalt, at der mellem Finansministeriet og CFU skal optages drøftelser om en eventuel omlægning af lokallønsordningen, fordi mange og store overenskomstgrupper helt udgår af lokallønsaftalens anvendelsesområde. 

 

 

 

BILAG 12 

 

  

Retningslinjer for Københavns Universitets seniorpolitik

  

Hvad er seniorpolitik   

Seniorpolitik kan defineres som de personalepolitiske elementer, hvis formål er at muliggøre, at medarbejderne kan forblive en aktiv, kvalificeret, fleksibel og efterspurgt arbejdskraft gennem hele arbejdslivet og muliggøre, at medarbejderne kan planlægge en gradvis udtræden af deres arbejdsfunktion.

For den enkelte seniormedarbejder vil muligheden for mere fleksible jobs og ansættelsesvilkår kunne medvirke til et positivt livsindhold gennem et fortsat aktivt og produktivt arbejdsliv og give mulighed for en gradvis aftrapning fra arbejdslivet til pensionisttilværelsen.

 

Holdningsændringer og seniorpolitik   

Holdningsændringer er en væsentlig betingelse for gennemførelsen af seniorpolitikken. Den første forudsætning for at få et seniorperspektiv ind i personalepolitikken er, at viljen er til stede. En vilje til at udvikle en lokal seniorpolitik vil i høj grad være betinget af, at ledelsen og kollegerne har en positiv holdning til seniorers placering og betydning på arbejdspladsen.

 

Hvad er formålet med seniorpolitik   

Seniorpolitikkens formål er med jobudvikling, jobkrav og medarbejderudvikling i hele ansættelsesforløbet at muliggøre og tilskynde til, at medarbejdere kan fortsætte som erhvervsaktive nogle år længere, inden de udtræder af arbejdsmarkedet p.gr.a. alder - eventuelt med gradvis aftrapning i jobbet - til gavn for såvel arbejdspladsen som den enkelte.

 

Københavns Universitets seniorpolitik skal tjene et dobbelt formål: 

A: Den skal kunne skabe attraktive ordninger, der gør det muligt at fastholde medarbejdere, der pga. alder eller ændret livssituation ønsker at gå på nedsat arbejdstid eller ændret charge. 

B: Den skal være attraktiv for medarbejdere, der ønsker at forlade deres stilling. 

En sådan politik skal gøre universitetet i stand til at fastholde/rekruttere medarbejdere i konkurrence med andre aftagerinstitutioner, der har fordelagtige fratrædelsesordninger, og den skal samtidig give fratrædelsesmuligheder til de medarbejdere, der af den ene eller anden grund finder det ønskeligt at forlade arbejdsmarkedet. 

Politikken fastlægges i fakultetssamarbejdsudvalgene med respekt af eksterne regler og i overensstemmelse med de retningslinjer, der måtte være vedtaget af hovedsamarbejdsudvalget. Det er de lokale ledere, der skal sørge for – i samarbejde med tillidsrepræsentanterne - at politikken føres ud i livet på de enkelte arbejdspladser, det være sig institutter eller kontorer eller driftsenheder. 

   

Hvornår er man seniormedarbejder   

Seniormedarbejdere er medarbejdere, der er fyldt 55/60 år og opefter. Fra de er fyldt 60 år, er medarbejderne omfattet af aftalerne om frivillige fratrædelsesordninger.

Fra 1. april 2005 er ansatte mellem 60 og 62 år dog kun omfattet, hvis det er nødvendigt for at fremme en frivillig fratræden i forbindelse med større personalereduktioner. Ligeledes med virkning fra 1. april 2005 vil der kun kunne aftales frivillige fratrædelsesordninger for ansatte, der på tidspunktet for fratrædelsen er fyldt 62 år, men ikke 67 år, (65 år for ansatte, der fylder 60 år den 1. juli 1999 eller senere).

Dog kan ansatte mellem 60 og 62 år, som er beskæftiget med ganske særligt belastende arbejde, også efter 1. april 2005 få tillagt op til 2 års ekstraordinær pensionsalder/indbetaling af 2 års pensionsbidrag.

 

Den individuelle opfølgning   

Den individuelle opfølgning skal primært ske på to fronter:

- uddannelses- og jobmæssig ajourføring

- medarbejdersamtaler som seniorpolitisk instrument.

Udvikling, ændringer og forandringer - herunder jobtilpasning og efteruddannelse - er de vigtigste enkeltfaktorer i den kvalifikationsbevarende og -udviklende proces, der er central i seniorpolitikken.

Medarbejdersamtaler bør her af såvel ledelse som medarbejder anvendes som instrument: 

Fra det fyldte 55. år har medarbejderen således ret til en udviklingssamtale, hvor leder og medarbejder kan udveksle synspunkter med henblik på at etablere en evt. aftale om et seniorforløb. 

Her kan der opstilles mål for den enkelte medarbejders jobmæssige fremtid, og medarbejderens ønsker til uddannelses- og jobmæssig ajourføring, herunder jobtilpasning, kan herigennem komme til udtryk.

Det understreges, at retten til udviklingssamtaler er et tilbud til medarbejderen, der er fyldt 55. år.

De medarbejdere, og det er formentlig hovedparten, der ønsker at fortsætte på uændrede vilkår, indgår således ikke drøftelser med deres leder om et evt. seniorforløb. Omvendt kan arbejdsgiveren også tage initiativ til en drøftelse med en medarbejder om et evt. seniorforløb.

Det understreges samtidig, at etablering af en senior- eller fratrædelsesordning naturligvis forudsætter en forståelse mellem den ansatte og dennes chef, idet ordningerne hviler på et frivillighedsprincip. De økonomiske vilkår aftales med den ansatte, der omfattes af ordningen, men formaliseres af vedkommendes tillidsrepræsentant inden for rammerne af aftalen mellem Finansministeriet og CFU, jfr. finansministeriets cirkulære af 21. november 2002 om senior- og fratrædelsesordninger på. (Cirkulæret findes i universitetets regelsamling på web-adressen http://www.ku.dk/regel/2/2017.html 

  

Jobudveksling/jobskifte/ændringer i jobindhold   

Jobudveksling/jobskifte er et nyttigt seniorpolitisk tiltag. Effekten kan være tilegnelse af ny og bredere viden, men også den mere psykologiske, i form af opnåelse og bevarelse af evnen og viljen til forandring. Sideordnet hermed er ændringer i jobindhold, for en lektor f.eks. ændret vægtning mellem undervisning og forskning.

  

De nye lønsystemer 

De nye lønsystemer, herunder mulighederne for tildeling af lokalt aftalte tillæg på baggrund af et kriterium som mobilitet - ved f.eks. jobtilpasning, herunder jobudveksling/skifte, eller ændret/nyt jobindhold - gør det muligt at lægge lønpolitiske instrumenter bag seniorpolitikken, jfr. dog ovenfor om frivillighedsprincippet.

  

Seniorordninger 

En seniorordning med aftrapning i tid kan aftales for ansatte, der er fyldt 55 år. Efter 1. april 2005 hæves aldersgrænsen til det fyldte 60. år. 

En seniorordning med aftrapning i job/charge kan aftales for ansatte, der er fyldt 55 år. 

En seniorordning kan kombineres med/efterfølges af en aftale om en  frivillig fratrædelsesordning. 

  

Fastholdelse 

For at gøre det attraktivt for en medarbejder at forblive på sin arbejdsplads kan der tildeles ekstra frihed og/eller en særlig fastholdelsesbonus. 

Fakultetets/fællesområdets samarbejdsudvalg kan aftale nærmere retningslinier for anvendelse af disse ordninger. Aldersgrænsen er det fyldte 62. år. 

  

A) Frihed. Der kan bevilges op til 1 dags frihed med løn pr. måned (i alt op til 12 dage pr. år). Friheden kan afvikles som enkelttimer, hele eller halve arbejdsdage, enkeltvis eller i sammenhæng. De nærmere afviklingsbetingelser aftales mellem den lokale ledelse og den ansatte. Universitetet forudsætter, at de særlige feriedage afholdes som ferie. 

  

B) Særlig fastholdelsesbonus. Ledelsen kan bevilge en fastholdelsesbonus, som kommer til udbetaling, hvis den pågældende udskyder sin fratræden indtil et nærmere aftalt tidspunkt. Hvis ansættelsen ophører, før bonus kommer til udbetaling, bortfalder bonus. Bonus bevilges af den ledelse, der har kompetencen til at forhandle løn/tillæg. 

  

Finansiering   

Det er det enkelte fakultet/fællesområde/evt. institut efter fakultetets nærmere bestemmelse, som afholder alle udgifter forbundet med aftaler om senior- og frivillige fratrædelsesordninger.

 

Oprindeligt vedtaget den 1. december 1999 og revideret af HSU den 19. februar 2003. 

  

  

    Linda Nielsen/Poul Erik Krogshave 

formand/næstformand  

BILAG 13

Retningslinjer vedrørende sygefravær og sygefraværssamtaler på Københavns Universitet 

Universitetet bør nedbringe sygefravær, der skyldes uhensigtsmæssige forhold og yde støtte til medarbejdere, der på grund af sygefravær er ved at miste tilknytningen til arbejdspladsen. Åben dialog og kollegial støtte skaber en god arbejdsplads, ikke mindst når medarbejderne bliver ramt af sygdom. Dermed gives der mulighed for at 

· afklare og ændre de organisatoriske og personalepolitiske forhold, der direkte eller indirekte medfører et forøget fravær

· nedbringe sygefraværet på universitetet.

Generelt om opfølgning på sygefravær

Ledelsen har ansvar for at følge op på medarbejderes sygefravær, bl.a. ved at afholde sygefraværssamtaler, og for, at medarbejderne er informeret om indholdet af universitetets politik over for sygefravær samt retningslinjer vedr. sygefraværssamtaler. Den sygemeldte har altid ret til at tage en tillidsrepræsentant eller en anden bisidder med til en fraværssamtale. Ledelsen skal indkalde til en samtale i så god tid, f.eks. 8-10 dage før samtalen, at det bliver muligt for en bisidder at deltage.

Sygemelding og indledende kontakt 

Det enkelte arbejdssted skal oplyse medarbejderne om, hvor de skal henvende sig med sygemelding og evt. om, hvor tidligt på dagen, sygemeldingen skal foreligge. Medarbejderen melder sygefravær til arbejdsstedet og oplyser så vidt muligt, hvornår han/hun forventer at vende tilbage til arbejdet. 

Arbejdsgiveren har i øvrigt ikke krav på at få oplyst sygefraværets art. 

Hvis der er udsigt til et længerevarende sygefravær, og det skønnes muligt og relevant, indledes efter 2 ugers sygefravær en dialog med den sygemeldte for at løse praktiske problemer i forbindelse med sygefraværet og foretage en tidlig indsats for fastholdelse på arbejdspladsen. Det enkelte arbejdssted beslutter, hvem der varetager kontakten mellem arbejdssted og den sygemeldte.

Fraværssamtaler ved gentaget kortvarigt fravær 

Medarbejderen indkaldes til fraværssamtale efter flere kortvarige fraværsperioder (normalt flere end 5 sygemeldinger af 1-3 dages varighed inden for det seneste år). Afvigelser herfra kan aftales i det lokale samarbejdsudvalg. Formålet er dobbelt: dels at få afdækket og fundet løsninger på de arbejdsmæssige problemer, der måtte være forbundet med det gentagne sygefravær, dels at afdække og løse eventuelle trivselsproblemer bag det gentagne sygefravær. Medarbejderen kan ved fraværssamtaler lade sig bistå af f.eks. tillidsrepræsentant.

Handlingsplan ved sammenhængende fravær ud over 5 uger 

En tidlig afklaring og tidlig indsats over for sygefravær forøger mulighederne for at fastholde den ansatte på arbejdspladsen. Efter 5 ugers fravær indkalder arbejdsstedet normalt til et møde, hvor formålet er at drøfte en langtidsholdbar løsning på de problemer, der er forbundet med fraværet. En konkret handlingsplan vil være afhængig af problemstillingen. Der kan f.eks. aftales nedsat tid i en periode, omplacering til andre opgaver og/eller delvis sygemelding. Andre muligheder ved længerevarende fravær er eventuel omplacering, overgang til fleksjob
 eller omskoling. Det afgørende er, at både lederen og medarbejderen tager medansvar for beslutninger og løsninger. Alt efter årsagernes art kan parterne inddrage en ekstern rådgiver.
Samtale ved tilbagevenden til arbejdet efter langvarigt sygefravær
Her er formålet at finde ud af, om medarbejderen har behov for ændringer af arbejdsopgaver og at finde en løsning på de evt. arbejdsmæssige problemer. Medarbejderen kan lade sig bistå af f.eks. tillidsrepræsentant.

Undtagelser

Medarbejdere, der har indgået en aftale med den nærmeste leder omkring sygefravær og som er midt i et forløb, indkaldes ikke til en fraværssamtale, men fortsætter med de aftaler, der allerede er indgået. Dette gælder både hvad angår kort- og langtidsfravær.

Retningslinjerne evalueres efter 1 år.

Vedtaget på HSU-møde den 15. december 2004 

_________________________________      ___________________________________

Linda Nielsen, rektor, formand for HSU       Poul Erik Krogshave, næstformand for HSU

BILAG 14 

Rygepolitik 
Rygepolitik 
Københavns Universitets rygepolitik ændres, således at der senest 1. september 2006 indføres indendørs rygeforbud.

Rygepolitikken gælder for både studerende og ansatte.
· Rygning er ikke tilladt indendørs på universitetets område. Rygeforbudet kan i visse tilfælde udstrækkes til at gælde balkoner og indre gårde. Dette afgøres af de enkelte lokale samarbejdsudvalg. 

· Rygeforbudet gælder også ved særlige lejligheder, som receptioner, fester eller lignende der foregår i universitetets lokaler. Dog kan rektor i ganske særlige tilfælde give ekstraordinær tilladelse til rygning.
· Rygeforbudet skal i rimeligt omfang markeres med "tobaksrygning forbudt" –skilte, typisk ved indgangspartier.
· Overholdes rygeforbudet ikke bør det påtales, og den pågældende skal opfordres til at efterleve rygeforbudet. 
· I gentagelsestilfælde påhviler det den lokale leder / institutleder i forhold til de ansatte at skride til egentlige påtaler og advarsler, som beskrevet i Københavns Universitets "Retningslinier for påtaler og advarsler". 
· Studerendes overtrædelse af rygeforbuddet skal behandles efter "Regler om disciplinære foranstaltninger over for studerende ved Københavns Universitet af den 2. maj 1995 ("Ordensregler for studerende"). 
De lokale samarbejdsudvalg kan udarbejde nærmere retningslinjer for så vidt angår evt. forbud mod rygning på balkoner og indre gårde, samt evt. tilbud om rygestopkurser og lignende. 

Samarbejdsudvalg og arbejdsmiljøudvalg skal orientere de ansatte og de studerende om de generelle regler vedrørende rygning, og om de særlige retningslinjer der måtte findes på deres område. 

Behandlet i HSU den 25. januar 2006 

Ralf Hemmingsen                                   

Rektor/formand                                        

Poul Erik Krogshave

Næstformand
BILAG 15 

Politik vedrørende alkohol og andre rusmidler 
 

Københavns Universitetet tillader ikke, at ansatte i arbejdstiden indtager øl, vin og spiritus eller andre rusmidler, der påvirker arbejdsevnen i negativ retning. Det er ikke tilladt at indtage øl eller alkohol udenfor kantiner og frokoststuer. I kantiner/frokoststuer er det tilladt at drikke en enkelt genstand i hovedspisepausen.
Universitetet tillader heller ikke, at en medarbejder under udførelsen af sit arbejde er påvirket af alkohol eller andre stoffer. Det gælder uanset om alkoholen m.v. er indtaget uden for arbejdstiden. En ansat, der fremtræder beruset el. lign. på arbejdspladsen, vil blive sendt hjem og senere indkaldt til samtale med lederen.
Firmaer og personer, der udfører opgaver for Københavns Universitet skal gøres opmærksom på universitetets alkoholpolitik.
Ved særlige lejligheder kan der serveres øl, vin og spiritus. Retningslinjer for administrationen heraf kan fastlægges af det lokale samarbejdsudvalg. Hvis der ikke foreligger lokale retningslinjer skal serveringen i hvert enkelt tilfælde aftales med nærmeste leder.
Overtrædelser 
Overtrædes retningslinjerne bør det medføre mundtlig påtale. Gentagne overtrædelser bør medføre disciplinære sanktioner i form af en skriftlig advarsel og eventuelt afskedigelse, jf. gældende regler.
Tilbud om hjælp 
Alkoholproblemer er ikke en privatsag. Derfor er det alles ansvar at tage alkoholproblemer op f.eks. ved henvendelse til leder eller tillidsrepræsentant. Ledelsen er forpligtet til så tidligt som muligt at drøfte et opstået alkoholproblem med den pågældende medarbejder og enhver leder og tillidsrepræsentant bør tilstræbe, at der så hurtigt som muligt iværksættes en hensigtsmæssig hjælp. Ligeledes bør den pågældendes kolleger gribe ind og støtte vedkommende i at komme ud af misbruget.
Ansatte med alkoholproblemer skal have tilbud om sagkyndig rådgivning og bistand. Det anbefales, at der inddrages ekstern konsulentbistand med henblik på rådgivning.
En ansat, der fuldfører en behandling, skal sikres fuld ligeværdighed ved tilbagevenden til arbejdspladsen. Behandlingen vil ikke berøre et naturligt karriereforløb.
Ligeledes vil henvendelse fra familie om hjælp ikke få jobmæssige konsekvenser for den pågældende medarbejder.

Personale og Jura kan kontaktes med henblik på anvisning af hjælpemuligheder.

En medarbejder, der søger eller accepterer hjælp til løsning af alkohol- eller andre misbrugsproblemer vil ikke blive afskediget, men har til gengæld pligt til at medvirke aktivt for at komme ud af sit misbrug.

Hvis behandling ikke ønskes, ikke medfører det ønskede resultat eller er ensbetydende med langvarigt fravær, kan alkohol- og andre former for misbrug føre til afskedigelse.

Oplysninger om alkohol kan findes hos Videns- og Formidlingscenter for socialt udsatte: www.vfcudsatte.dk .
Enhver henvendelse og enhver sag vedrørende alkoholproblemer vil blive behandlet strengt fortroligt.

Salg.
Som en konsekvens af alkoholpolitikken må der i universitetets kantiner ikke sælges øl med højere alkoholindhold end almindelig pilsnerøl. Der kan dog forefindes vin i kantinerne, der kan sælges ved særlige lejligheder, f.eks. ved besøg af udenlandske kolleger eller lignende.
Ikrafttræden 
Alkoholpolitikken er vedtaget af HSU den 13. juni 2001.

 

BILAG 16 

 
Vejledning om fratrædelsesinterview  
En samtale med en medarbejder, der fratræder sin stilling efter ansøgning, kan have gensidig værdi.

For arbejdspladsen giver samtalen mulighed for: 

· at få opfanget indvundne erfaringer 

· at få afklaret eventuelle svage punkter i personalepolitikken eller samarbejdet og 

· at få et fingerpeg om, hvilke positive initiativer, der skal indføres eller styrkes.  

For medarbejderen vil der blive lejlighed til at fortælle, hvilke personlige forventninger, der blev indfriet og hvilke, der ikke blev.
Samtalen bør holdes med nærmeste leder, medmindre omstændighederne taler derimod. Tilbuddet om samtale bør fremsættes skriftligt i forbindelse med bekræftelsen af, at opsigelsen er noteret.
Der bør reserveres god tid, og det, der oplyses under samtalen, bør indgå i overvejelser om det 

fremtidige stillingsindhold, arbejdsgange m.v.
Forslag til emner og spørgsmål, afhængig af arbejdsområdet (nogle spørgsmål kan evt. drøftes under flere emner):

Arbejdet 
· Svarede stillingsindholdet til dine forventninger ? 

· Svarede din kompetence til dine arbejdsopgaver ? 

· Har du haft mulighed for at medvirke til udvikling af arbejds/fagområdet på din arbejdsplads? 

· Var der et rimeligt forhold mellem de arbejdsmæssige krav (mængde, sværhedsgrad, ansvar etc.), arbejdstiden og honoreringen ? 

· Arbejdede du på den tid, du gerne ville ? 

· Er der behov for en anden tilrettelæggelse af arbejdstiden og evt. deltid? 

 Ledelsen 

· Mener du, at du havde indflydelse på tilrettelæggelsen af dit daglige arbejde ? 

· Har du ideer til ændringer i arbejdets tilrettelæggelse ? 

· Har du ideer til ændringer i efteruddannelsesmulighederne, herunder den interne oplæring? 

 Samarbejdet 
· Fik du konstruktiv kritik af dine resultater ? 

· Hvad er din vurdering af omgangstonen og arbejdsklimaet ? 

Udvikling 
· Synes du, at du har haft tilstrækkelige faglige udfordringer og mulighed for faglig/personlig udvikling i din ansættelse ? 

· Fik du tilstrækkelig tilbud om efteruddannelse/kursus under din ansættelse, herunder fyldestgørende information om universitetets egne tilbud ? 

· Opfyldte efteruddannelsen/kurserne dine forventninger og behov ? 

· Er der i øvrigt områder/forhold, som har haft betydning for, at du fratræder. 

Vedtaget på Hovedsamarbejdsudvalgets møde den 2. oktober 1996

 

Kjeld Møllgård, formand / Poul-Erik Krogshave, næstformand. 

 

 

 

BILAG 17

Retningslinjer for uansøgte afskedigelser  på grund af institutionens forhold
Fremgangsmåden følges i tilfælde, hvor det er nødvendigt at foretage uansøgte afskedigelser på grund af institutionens forhold, f.eks. ved budgetreduktioner, bortfald af bevillinger og organisatoriske ændringer. Ved enkeltstående afskedigelser pga. bortfald af bevilling/arbejdsop-gaver er det dog tilstrækkeligt at formanden for samarbejdsudvalget orienterer næstformanden om sagen. Næstformanden kan, hvis denne finder det nødvendigt, foranledige sagen fremlagt for samarbejdsudvalget, for så vidt angår sagens principielle indhold. Lederen afgør om behandling i samarbejdsudvalget bør have opsættende virkning. Herefter følges sædvanlig afskedsprocedure med indsendelse af sagen til Personale og Jura.
Behandlingen af afskedigelsessager skal ske med den størst mulige diskretion af hensyn til de berørte medarbejdere. Det skal klart fremgå, at afskedigelserne alene skyldes ændringer i institutionens forhold.
Undervisningsministeriet har med cirkulæreskrivelse af 2.maj 1991 fremsendt  hovedretningslinjer og synspunkter i forbindelse med uansøgte afskedigelser på de højere uddannelsesinstitutioner. Disse hovedretningslinjer og synspunkter er udarbejdet af Centralrådet for Statens Samarbejdsudvalg og gælder således også Københavns Universitet. 
Procedure inden sagen fremsendes til rektor

· Når områdets budget eller beslutningen om evt. organisationsændringer foreligger, og det derved bliver klart, at der er risiko for afskedigelser, skal SU-formanden orientere samarbejdsudvalget herom.  Sammen med orienteringen foreligger det kommenterede budgetmæssige grundlag og andet, der begrunder afskedigelser, samt en redegørelse for hvilke mulige afværgeforanstaltninger, der kan komme på tale. Blandt afværgeforanstaltningerne kan være naturlig afgang, frivillig fratræden, deltidsbeskæftigelse og overflytning til andre arbejdsopgaver. Generelle kriterier for udvælgelse af hvilke ansatte, der skal afskediges, forelægges derefter samarbejdsudvalget til drøftelse.

· Når lederen har besluttet, hvilke medarbejdere, der skal indstilles til afskedigelse, er det lederens ansvar

· at indkalde de berørte medarbejdere til individuelle møder og orientere om situationen 

· forud for mødet at orientere de berørte medarbejdere om muligheden for at søge bistand hos en tillidsrepræsentant/faglig organisation, som også har ret til at deltage i mødet 

· at fremsende alt relevant materiale inden mødet, herunder budgetgrundlag, referater af samarbejdsudvalgsmøder og lign. 

· at udarbejde et skriftligt referat straks efter mødet. Mødedeltagerne har ret til skriftligt at kommentere referatet inden for 5 kalenderdage.

· Finder lederen herefter fortsat, at afskedigelser er nødvendige, udarbejder denne  begrundede indstillinger om hver enkelt afskedigelse. Indstillingerne sendes enten til dekanen eller direkte til rektor v. Personale og Jura. I de tilfælde, hvor dekanen ikke til institutlederne har uddelegeret kompetencen til at kunne indstille medarbejdere til uansøgt afskedigelse,  indstiller dekanen til rektor v. Personale og Jura. For så vidt angår Fællesadministrationen følges tilsvarende retningslinjer, således at universitetsdirektøren har beføjelser på linje med dekanen.

Sagen overgår herefter til behandling hos Personale og Jura:
· Personale og Jura foretager partshøring i sagen. En partshøring indebærer, at den pågældende i rimelig tid, normalt 2 uger, inden endelig afgørelse træffes, får mulighed for skriftligt at forholde sig til at universitetet har til hensigt at afskedige ham/hende. Meddelelsen gives skriftligt. Orientering om det budgetmæssige grundlag, samarbejdsudvalgets og tillidsrepræsentanternes evt. synspunkter i form af skrivelser, mødereferater m.v. bilægges meddelelsen, som også sendes til orientering til den lokale tillidsrepræsentant. På dette grundlag træffer Rektor v. Personale og Jura beslutning om, hvorvidt de indstillede afskedigelser skal føres ud i livet.

Efterfølgende vil TAP-medarbejdere have mulighed for optagelse i Universitetets Jobtryghedsbank, på de til enhver tid gældende vilkår.

Checkliste

· Samarbejdsudvalget orienteres når der skønnes at være risiko for afskedigelser. 

Som baggrund for behandlingen forelægges som minimum:

· kommenteret budgetmæssigt grundlag og andet der begrunder afskedigelser

· redegørelse for mulige afværgeforanstaltninger

· generelle kriterier for udvælgelse af hvilke medarbejdere der skal afskediges (dvs. der er ikke udpeget personer).

· Når lederen har besluttet, hvilke medarbejdere der skal indstilles til afskedigelse, er det lederens ansvar

· at indkalde de berørte medarbejdere til individuelle møder og orientere om situationen. 

· forud for mødet at orientere de berørte medarbejdere om muligheden for at søge bistand hos en tillidsrepræsentant/faglig organisation, som også har ret til at deltage i mødet. 

· at fremsende alt relevant materiale inden mødet, herunder budgetgrundlag, referater af samarbejdsudvalgsmøder og lign. 

· at udarbejde et skriftligt referat straks efter mødet. Mødedeltagerne har ret til skriftligt at kommentere referatet inden for 5 kalenderdage.

· Hvis lederen herefter fortsat finder det nødvendigt at afskedige medarbejdere, udarbejder ledelsen begrundede indstillinger om hver enkelt afskedigelse. 

· Indstillingerne sendes til rektor v. Personale & Jura. Hvis dekanen ikke har uddelegeret kompetencen til uansøgt afskedigelse indsender institutlederen indstillingerne til dekanen, der sender disse videre til rektor.

· Personale & Jura følger herefter sædvanlig afskedigelsesprocedure.
Vedtaget på HSU´s møde 15. december 2004

_________________________________      ___________________________________

Linda Nielsen, rektor, formand for HSU.      Poul Erik Krogshave, næstformand for HSU

Henvisning:

Forvaltningsloven. Lov nr. 571 af 19/12/1985, samt vejledning til samme. 
BILAG 18 

UDVIDET JOBTRYGHEDSBANK FOR TAP-MEDARBEJDERE VED KØBENHAVNS UNIVERSITET 
· Jobtryghedsbanken videreføres. Den administreres af Personalekontoret, som i relation til bestemmelserne i personalepolitikken får udvidede beføjelser. 

· Jobtryghedsbanken gælder alene TAP-medarbejdere (herunder A-TAP og eksternt finansierede) ved hovedområder og ved lokale arbejdssteder, hvis medarbejdere har en afskedigelsesrisiko som følge af budgetnedskæringer eller andre dokumenterede ændringer med personalemæssige konsekvenser. 

· Personalekontoret skriver i samarbejde med fakultetssekretariaterne personligt til relevante TAP-medarbejdere ved fakultetet om Jobtryghedsbanken og tilbyder medlemskab. 

· Interesserede TAP-medarbejdere skal reagere inden en fastsat frist og samtidig til personalekontoret fremsende CV (til brug for administrationen af Jobtryghedsbanken). Medlemskab af Jobtryghedsbanken kan være anonymt, idet dog medarbejdere ved personalekontoret, der administrerer ordningen, naturligvis må kende medlemmerne. 

· TAP-stillingsopslag ekspederes ikke til offentligt opslag (herunder i Universitetsavisen) før 10 dage efter modtagelsen i Personalekontoret. I mellemtiden får medlemmerne af Jobtryghedsbanken tilsendt relevante opslag og orienteres om, at henvendelse kan rettes til den enhed, der slår en stilling op inden en fastsat frist. Eventuelle lokale regler, hvorefter ledige TAP-stillinger indenfor et givent område først tilbydes allerede ansatte (dvs. inden opslaget sendes til personalekontoret), berøres ikke. 

· Medlemmer af Jobtryghedsbanken, som i forbindelse med et tilsendt og relevant stillingsopslag har kontaktet et potentielt nyt tjenestested, har krav på en jobsamtale. 

· TAP-fællestillidsrepræsentanter får som sædvanlig tilsendt de relevante stillingsopslag samt en liste over de medlemmer af Jobtryghedsbanken, der har fået opslaget tilsendt, hvis ikke det pågældende medlem har ønsket anonymitet. Fællestillidsrepræsentanten kan derudover rette henvendelse til andre medlemmer af Jobtryghedsbanken eller anmode personalekontoret om at sende opslaget. 

· Indgås der aftale om ansættelse, skal flytning til det nye tjenestested kunne ske med få dages varsel. 

· Jobsøgende medlemmer af Tryghedsbanken gives den nødvendige frihed til at søge andet arbejde uden lønafkortning. Har den ansatte ønsket anonymitet, kan personalekontoret eller tillidsrepræsentanten være behjælpelig. 

· Rektor sender meddelelse til universitetets enheder og oplyser om Jobtryghedsbanken, herunder at universitetets ledelse lægger særdeles megen vægt på, at ansøgere fra Jobtryghedsbanken får en seriøs behandling. 

· Jobtryghedsbanken iværksættes umiddelbart efter vedtagelsen. 

Vedtaget på Hovedsamarbejdsudvalgets møde d. 15. december 2004 

Linda Nielsen, formand / Poul Erik Krogshave, næstformand

 


BILAG 19 
Retningslinjer for påtaler og advarsler 

Hensigten med retningslinjer for påtaler og advarsler er at det klart tilkendegives, at forhold i forbindelse med en medarbejders arbejde og/eller adfærd (f. eks. utilstrækkelig arbejdsindsats, for stort fravær eller dårligt samarbejde med kollegerne) er så utilfredsstillende, at ledelsen må skride til afskedigelse, hvis forholdene ikke forbedres afgørende. Retningslinjerne skal ligeledes sikre, at en afskedigelse på grund af disciplinære forhold ikke sker vilkårligt og ikke kommer som en overraskelse for den pågældende medarbejder. Hovedformålet med en påtale eller advarsel er at tilvejebringe en varig forbedring, og ledelsen bør i sin håndtering af sådanne sager være opmærksom på eventuelle ændringer på arbejdspladsen eller andre former for hjælp, der kan medvirke til forbedringen.

Universitetet skal i sin håndtering af disciplinærsager følge gældende regler, herunder forvaltningsloven og forvaltningsretlige grundsætninger, der først og fremmest er:

· der må hverken forekomme uberettiget direkte eller indirekte forskelsbehandling (Lighedsgrundsætningen)
· der skal være et rimeligt forhold mellem det passerede og sagens udfald  (Proportionalitetsprincippet)
· ved skønsmæssige afgørelser må der ikke opstilles regler, der udelukker et konkret skøn (Skøn under regel)
· der må ikke tages uvedkommende hensyn eller inddrages usaglige kriterier (Magtfordrejning)  

· den ansatte skal inddrages, holdes orienteret, vejledes om sin retsstilling og sagen må ikke trække unødigt ud. Afgørelser bør meddeles direkte ad tjenstlig vej  (God forvaltningsskik)
· ansvaret for, at alle nødvendige oplysninger til sagens afgørelse foreligger, påhviler som hovedregel den pågældende myndighed (Officialmaksimen).
Følgende principper lægges til grund: 

· uacceptable forhold skal påtales så tidligt som muligt og i umiddelbar tilknytning til en evt. forseelse 

· der skal normalt gives mindst én skriftlig advarsel før afskedigelse 

· ved påtænkt afskedigelse, en formel påtale eller en advarsel skal medarbejderen have mulighed for at inddrage sin tillidsrepræsentant.  Medarbejderen skal altid forud oplyses om denne mulighed. 

Mulige disciplinære sanktioner er ”uformel påtale”, ”formel påtale” og ”advarsel”. Uanset hvilken sanktion, der anvendes i den konkrete situation, skal indholdet være beskrevet så præcist, at misforståelser udelukkes. Medarbejderen må ikke være i tvivl om, hvad det er, lederen kræver ændret, hvornår ændringen skal være gennemført, og hvilke konsekvenser det vil få, hvis medarbejderen ikke retter sig efter påtalen eller advarslen. Lederen skal derfor altid sørge for over for den pågældende medarbejder at: 

· beskrive den uacceptable adfærd  så udførligt som muligt 

· begrunde, hvorfor adfærden er uacceptabel 

· angive præcist, hvordan lederen forlanger arbejdet udført/den ansattes optræden ændret 

· fastsætte en frist for, hvornår situationen skal være som ønsket (hvis dette ikke skal ske omgående) 

· gøre det helt klart, hvilke konsekvenser det vil få, hvis medarbejderen ikke efterkommer påtalen eller advarslen 

Beskrivelser som ”ikke godt nok”, "manglende kvalitet i arbejdet" eller "samarbejdsvanskeligheder" er ikke tilstrækkelige, men skal uddybes. 

Hvis der er tale om en stadig gentagelse af måske hver for sig mindre forseelser/ utilstrækkelig arbejdsindsats, og den enkelte handling ikke er tilstrækkelig graverende til at kunne medføre afsked, vil reaktionerne fra ledelsen normalt skulle bestå i følgende sanktioner (anført i den rækkefølge hvori de normalt vil blive iværksat): ”uformel påtale”, ”formel påtale” og ”advarsel”. Hensigten med sanktionerne er at understrege den stigende alvor, hvad angår de følger, som gentagne forseelser/utilstrækkelig arbejdsindsats kan risikere at få for medarbejderen. 

En forseelse kan være så alvorlig, at lederen direkte kan skride til advarsel eller afskedigelse. Formkravene skal dog altid respekteres.

Uformel påtale - meddelelse til medarbejderen om, at en given adfærd skal ændres
En uformel påtale kan ikke være tilstrækkeligt grundlag for en afskedigelsessag, men kan inddrages i vurderingen af, om der i forbindelse med efterfølgende forhold skal udstedes en formel påtale, en advarsel, eller ske afskedigelse. 

Formkrav til uformel påtale

Der stilles ingen formkrav til meddelelsen af en uformel påtale, som kan gives mundtligt. Meddelelsen skal dog indeholde en præcis angivelse af, hvad lederen er utilfreds med og medarbejderen skal gives mulighed for at kommentere påtalen.  Hvis den uformelle påtale skal kunne inddrages i evt. disciplinære sager forudsætter det, at påtalen er noteret, og at dette er meddelt til medarbejderen.

Formel påtale -  skriftlig meddelelse til medarbejderen om, at en given adfærd skal ændres 

Afhængig af forholdets karakter kan en formel påtale gives uden at der tidligere er givet en uformel påtale. 

En formel påtale kan ikke alene anvendes som grundlag for en afskedigelsessag. I tilfælde af en yderligere forseelse kan påtalen imidlertid inddrages i vurderingen af, om der i den forbindelse blot skal udstedes en advarsel eller om den samlede varetagelse af ansættelsesforholdet er så utilfredsstillende, at der skal ske afskedigelse. 

Formkrav til formel påtale

Inden der træffes beslutning om, hvorvidt den formelle påtale skal udstedes, skal det sikres, at medarbejderen skriftligt er blevet gjort bekendt med og har haft lejlighed til at udtale sig om grundlaget (partshøring i henhold til Forvaltningslovens § 19). Medarbejderen skal desuden gøres opmærksom på muligheden for at lade sig bistå af sin tillidsrepræsentant. 

Der fastsættes en frist for medarbejderens afgivelse af udtalelse. Medarbejderen orienteres samtidig om, at en fristoverskridelse vil betyde, at der træffes endelig beslutning på det allerede foreliggende grundlag. Medarbejderens udtalelse kan indhentes enten decentralt eller af ”Personale og Jura” på grundlag af en aftale mellem det lokale arbejdssted og ”Personale og Jura”.  

Formelle påtaler udstedes af rektor og sagen behandles af ”Personale og Jura” på grundlag af en indstilling fra en leder der er bemyndiget hertil. En formel påtale meddeles skriftligt og skal begrundes. Hvis der decentralt holdes møder i sagen, skal der udarbejdes referat, som sendes sammen med indstillingen til ”Personale og Jura”. 

Advarsel - skriftlig meddelelse til medarbejderen om, at det vil få konsekvenser for den pågældendes ansættelsesforhold, hvis en given adfærd ikke ændres.
En advarsel kan gives uden forudgående påtale, når der er tale om et tilstrækkeligt alvorligt forhold. En advarsel kan ikke i sig selv danne grundlag for en afskedigelse. Det er som overvejende hovedregel en forudsætning for gennemførelse af en afskedigelsessag, at der forinden er udstedt mindst én advarsel. 

Formkrav til advarsel

En advarsel udstedes af Rektor og sagen behandles af ”Personale og Jura”. Advarselssager for TAP´er behandles af ”Personale og Jura” på grundlag af en begrundet indstilling fra en leder der er bemyndiget hertil. For VIP-medarbejdere behandles sagen ligeledes af ”Personale og Jura” efter en begrundet indstilling fra fakultetet.  Instituttets indstilling sendes derfor til fakultetssekretariatet.   

Inden der træffes beslutning om, hvorvidt der skal udstedes en advarsel, skal det sikres, at medarbejderen skriftligt er blevet gjort bekendt med og har haft lejlighed til at udtale sig om grundlaget (partshøring i henhold til Forvaltningslovens § 19). Medarbejderen skal desuden gøres opmærksom på muligheden for at lade sig bistå af sin tillidsrepræsentant. 

I henhold til en ulovbestemt grundsætning om udvidet partshøring, skal den ansatte, ud over indstilling m.v. gøres bekendt med: 

· de oplysninger om sagens faktiske omstændigheder, som danner grundlag for hensigten om at meddele en advarsel 

· arbejdsgiverens foreløbige opfattelse af sagen 

· arbejdsgiverens vurdering af eventuelle bevismæssige spørgsmål 

· arbejdsgiverens syn på sagens retlige spørgsmål, herunder de retsregler, der tænkes anvendt på den konkrete sag. 

Partshøringen kan på grundlag af en aftale mellem den lokale enhed og ”Personale og Jura” foretages enten decentralt eller af ”Personale og Jura”. I forbindelse med høringen fastsættes der en frist for medarbejderens afgivelse af udtalelse og der skal samtidig orienteres om, at en frist-overskridelse betyder, at der efter fristens udløb træffes beslutning på det allerede foreliggende grundlag - uden at afvente udtalelsen. 

Hvis der decentralt holdes møder i sagen, skal der udarbejdes referat, som sendes sammen  med indstillingen til ”Personale og Jura”. 

En advarsel meddeles skriftligt og skal indeholde ovenstående punkter vedrørende adfærd og konsekvenser samt en begrundelse, som opfylder flg. krav (bl.a. Forvaltningslovens § 24): 

· henvisning til de relevante retsregler 

· angivelse af de hovedhensyn, der har været gældende ved en eventuel skønsudøvelse 

· kort redegørelse for de faktiske omstændigheder, som er tillagt særlig betydning 

· stillingtagen til de synspunkter og argumenter, som den ansatte måtte have fremført 

· ordet 'advarsel' skal stå i meddelelsen 

Det bemærkes, at det ovenfor nævnte om udvidet partshøring og skriftlig begrundelse tillige er gældende i forbindelse med en evt. efterfølgende sag om uansøgt afsked. 

Forældelse 

Det primære formål med påtaler og advarsler er, at få medarbejderen til at justere sin adfærd, således at de for ansættelsesforholdet gældende krav bliver opfyldt. 
Ved en evt. fornyet sag må det bero på en helt konkret vurdering om en tidligere sag kan indgå i grundlaget for den nu påtænkte sanktion, eller om den må lades ude af betragtning på grund af forældelse og/eller forholdets karakter. Generelt kan det siges, at jo mere alvorlig en forseelse er, des længere vil påtalen og/eller advarslen kunne tillægges betydning.

Undtagelser fra retningslinjerne
Bortvisning

Der kan ske bortvisning  - ophævelse af ansættelsesforholdet med øjeblikkelig virkning -  i tilfælde, hvor en forseelse er af grov karakter. I så fald kontaktes ”Personale og Jura”, som på grundlag af en redegørelse, der som hovedregel skal være skriftlig, foretager den videre sagsbehandling. ”Personale og Jura” inddrager evt. det relevante fakultet eller andre relevante enheder/personer og foretager partshøring samt gør opmærksom på muligheden for, at medarbejderen kan inddrage sin tillidsrepræsentant.  

Uansøgt afsked inden for prøvetid

Ved uansøgt afskedigelse, som foretages inden for en 3-måneders prøvetids-ansættelse kontaktes ”Personale og Jura”. Skal der foretages afskedigelse, udarbejder institut/kontor en begrundet indstilling herom til ”Personale og Jura”, som varetager den videre sagsbehandling i forbindelse med afskedigelsen. ”Personale og Jura” inddrager evt. det relevante fakultet eller andre relevante enheder/personer, foretager partshøring og gør opmærksom på muligheden for, at medarbejderen kan inddrage sin tillidsrepræsentant.  

Tjenestemænd

Tjenestemænd kan meddeles uformelle og formelle påtaler samt advarsler. En tjenestemand, der er meddelt en advarsel, kan imidlertid begære en tjenstlig undersøgelse iværksat. Da gælder der særlige regler om disciplinære sanktioner, herunder uansøgt afskedigelse, jf. tjenestemandsloven kap. 4 og 5.  Når disciplinærsagen skal behandles i henhold til tjenestemandslovens regler falder sagen uden for dette regelsæt og ”Personale og Jura” foretager den videre sagsbehandling.    

Vedtaget af HSU den 15. december 2004 

                    Linda Nielsen                                           Poul Erik Krogshave               

                    rektor, formand                                                 næstformand 

Væsentligste lovgrundlag:
Forvaltningslov: LOV nr 571 af 19/12/1985 samt vejledning til samme.  

BILAG 20 

Retningslinier for adgang til og anvendelse af elektronisk post ved Københavns Universitet 
 

Københavns Universitet anvender i stigende grad elektronisk post som kommunikationsform. 

Københavns Universitets Hovedsamarbejdsudvalg (HSU) har vedtaget nedenstående fælles retningslinier for adgang til og anvendelse af ansattes elektroniske post.
Nærværende politik, hvis formål er at sikre de ansatte mod uvedkommendes adgang til deres elektroniske post, har ikke til hensigt at hindre universitetets systemadministratorer i deres arbejde på at få universitetets elektroniske post til at fungere, herunder at sikre, at elektronisk post ikke forsvinder, derfor er der:

 

Forbud mod uvedkommendes adgang til ansattes elektroniske post 
Løbende overvågning af indholdet i elektronisk post og den man korresponderer med, må ikke finde sted, medmindre det sker i form af sikkerhedskopiering.  
Tjenestestedet har som udgangspunkt ikke ret til at gøre sig bekendt med TAP- og A-TAP`s elektroniske post. 

Tjenestestedet kan dog i undtagelsestilfælde have ret til at gøre sig bekendt med en TAP- eller A-TAP-medarbejders elektroniske post. Dette er kun tilfældet, hvor tjenestestedet konkret kan begrunde, at tjenstlige hensyn klart overstiger hensynet til hemmeligholdelse .

Tjenestestedet må ikke gøre sig bekendt med de videnskabelige medarbejderes elektroniske post af hensyn til deres forskningsopgaver.  
Dekaner, prodekaner, institutledere, afdelingsledere samt studieledere, der har hverv, som medfører en vis mængde elektronisk post vedrørende administrative spørgsmål, kan lade oprette en særskilt e-postadresse til disse formål1 . Alene denne adresse er omfattet af de retningslinier, der er beskrevet ovenfor vedrørende TAP- og A-TAP. Vælger de ikke at gøre det, vil deres VIP-postadresse blive behandlet efter reglerne for TAP og A-TAP.

 

Andre ansatte, som har tilsvarende hverv og dermed behov for en opdeling af deres elektroniske post i en almindelig administrativ og en personlig del, f.eks. tillidsrepræsentanter, kan ligeledes få oprettet to e-postadresser. Den personlige e-postadresse behandles efter reglerne for VIP.    
Såfremt det af tekniske grunde er nødvendigt for en systemadministrator at gennemgå en ansat medarbejders elektroniske post, skal gennemgangen så vidt muligt foretages sammen med den berørte medarbejder. Ved systemadministratorers gennemgang af elektronisk post gælder forvaltningslovens bestemmelser om tavshedspligt.

I det omfang tjenestestedet under respekt for ovenstående retningslinier har adgang til en medarbejders elektroniske post, forudsættes det, at tjenestestedet positivt ved, at der er sendt eller modtaget elektronisk post, som nødvendigvis skal bruges, inden medarbejderen er tilbage på sit arbejde, og at tjenestestedet forgæves har forsøgt at få kontakt med medarbejderen med henblik på, at denne skal videresende den elektroniske post til dem, der skal bruge den.
Beslutningen om at skaffe sig adgang til medarbejderens elektroniske post kan kun træffes af rektor, dekan, universitetsdirektør eller fakultetssekretariatschef. Medarbejderen og vedkommendes tillidsrepræsentant skal straks underrettes skriftligt om beslutningen.

 

Anvendelse af elektronisk post
Det lokale samarbejdsudvalg kan udarbejde retningslinier for anvendelse af elektronisk post.

Med hensyn til opbevaring og registrering af elektronisk post henvises til Københavns Universitets instruks om post og journalisering ( /regel/1/0607.html ). 

 

1 Teknisk note: Oprettelse af en særskilt e-post adresse foretages af den pågældendes edb-enhed. Denne nye (administrative) e-postadresse kan indstilles til automatisk at videresende al post - eller alene post med visse ord eller overskrifter - til den oprindelige e-postadresse. Herved opnås, at vedkommende alene skal kontrollere en af sine e-postadresser. Dog vil vedkommende skulle anvende udbakken på sin nye (administrative) e-postadresse ved afsendelse af post. De to e-postadresser kan benævnes ved henholdsvis blot navn og henholdsvis navn samt dekan/prodekan/institutleder/afdelingsleder/studieleder - eller blot "administrativ post". Har man sådanne to adresser vil begge adresser automatisk blive vist til afsender. 

 

Således vedtaget af Hovedsamarbejdsudvalget den 28. marts 2001.

Nærværende retningslinier skal genforhandles senest 3 år efter dato.

 

 

__________________________                      ____________________________
Kjeld Møllgård, formand, rektor                      Poul Erik Krogshave, næstformand

 

 

 

BILAG 21 

Retningslinier for behandling af klager over personale 
I tilfælde, hvor der klages over en medarbejder ved Københavns Universitet om forhold af tjenstlig art, som ikke er omfattet af andre bestemmelser, skal følgende fremgangsmåde benyttes:
Klagen indgives til den personaleansvarlige leder.
Som udgangspunkt skal alle klager behandles efter nedenstående retningslinjer. Dog kan klager, som lederen finder åbenbart grundløse og/eller bagatelagtige umiddelbart afvises.
Efter at have modtaget en klage skal lederen straks gøre den, som klagen vedrører bekendt med klagens indhold og oplyse, hvem der har indgivet klagen. Lederen skal samtidig gøre opmærksom på, at den, som klagen vedrører, kan lade sig bistå af en tillidsrepræsentant under sagens videre behandling.
Den medarbejder, der er klaget over, skal have mulighed for skriftligt eller mundtligt at udtale sig om sagen. Der fastsættes en frist inden for hvilken medarbejderen har mulighed for at afgive sin udtalelse. Hvis udtalelsen afgives mundtligt, udfærdiges der et referat heraf, som forelægges den/de refererede til godkendelse.
Hvis lederen på dette grundlag finder, at klagen må afvises, eller sagen i øvrigt er af en sådan karakter, at den ikke bør give anledning til egentlig disciplinær sanktion, skal den, der er klaget over, den eventuelle tillidsrepræsentant samt den, der har klaget, orienteres herom. Sagen vil ikke senere kunne inddrages i nye klager og lignende, der måtte blive rejst over for den pågældende, medmindre der er tale om gentagelsestilfælde inden for en kortere tidsperiode.

Finder lederen, at klagen ikke bør afvises sendes sagen til behandling hos dekanen/overordnet leder. I forbindelse med fremsendelsen afgiver lederen en indstilling om, hvilke konsekvenser klagen efter hans/hendes vurdering bør få og denne indstilling meddeles den pågældende medarbejder, samt dennes eventuelle tillidsrepræsentant.
Hvis dekanen/overordnede leder skønner, at klagen bør resultere i en advarsel eller afskedigelse sendes sagen med en indstilling til rektor.
Den medarbejder, der er klaget over - eventuelt med deltagelse af en tillidsrepræsentant - skal på ny have mulighed for mundtligt eller skriftligt at redegøre for sagen forud for dens behandling/endelige afgørelse. I forbindelse hermed skal der udleveres en kopi af det af lederen fremsendte materiale.
Den, som klagen er rettet mod samt den eventuelle tillidsrepræsentant, skal orienteres om udfaldet af sagen.

 

Klager i relation til undervisning:  
Behandles i princippet efter ovenstående retningslinier. Der gælder dog følgende specielle forhold.

Klager over en lærers indsats eller opførsel: 
Fastansatte:
Klagen indgives til lederen for det institut den pågældende primært er tilknyttet.

Deltidslærere: 
Klager indgives til studielederen.

Indbefatter klagen flere studienævn, koordineres klagesagen af den studieleder, der har modtaget klagen

Klager over undervisningens form: 
Klager over faglige forhold, som f.eks. over aflysninger af undervisningen eller kritik af undervisningens form eller indhold, herunder vejledning og lign., indgives til studielederen, der inddrager den berørte institutleder.
Omhandler klagen flere studielederes område, sørger institutlederen for den fornødne koordinering af sagens behandling, og kan herunder bede om udtalelser/indstillinger og derefter selv besvare klagen.
Varetages undervisningen i et fagområde af flere institutter, og berører en klage dermed lærere fra forskellige institutter, sendes sagen til dekanen, der kan beslutte enten selv at behandle den eller bemyndige en af studie- eller institutlederne til på sine vegne at varetage behandlingen.
Skønner institut- eller studielederen, at klagesagen udover undervisningens form også omhandler klager over en eller flere læreres personlige indsats eller opførsel, skal denne del af klagen behandles af enten institutlederen eller studielederen som beskrevet ovenfor.

*

Hvis der i en klagesag henvises til forholdets strafbare karakter eller dekanen mener, at forholdet bør meldes til politiet, skal der omgående rettes henvendelse til rektor.

 

____________________ 
Ovenstående retningslinier er i deres oprindelige form vedtaget på HSU's møde den 24. juni 1983, og er på et møde den 14. maj 1993 ændret i overensstemmelse med indholdet i universitetsloven. I forbindelse med vedtagelsen af den reviderede Personalepolitik for Københavns Universitet den 28. marts 2001 omfatter retningslinjerne personale ved alle enheder og retningslinjerne for klager over lærere fra 1997 er inkorporeret. 

 

  Tiltrådt af HSU den 16. juli 2001.

______________________________ _______________________________
Kjeld Møllgård, rektor, formand     /       Poul Erik Krogshave, næstformand

 

Bilag 21 forelægges HSU til vedtagelse september 2001. 

 

 

Bilag 22
  

Retningslinjer vedr. personalets inddragelse i  udbud og udlicitering af arbejds- og opgaveområder  

Indledning  

For disponering over statslige bevillinger gælder, at opgaver, som vil kunne udføres af eksterne leverandører, med passende mellemrum skal underkastes en udbudsrunde. Udbudte opgaver skal udliciteres, hvis det gennem udbuddet er godtgjort, at det alle forhold taget i betragtning er det mest fordelagtige for staten.
Hovedsamarbejdsudvalget vedtog på baggrund af regeringens moderniseringsprogram den 15. december 2004 en Udbuds- og udliciteringspolitik for universitetet, der skal angive rammer og principper for universitetets arbejde med udbud og udlicitering af opgaver. Nærværende retningslinjer fokuserer på personalets inddragelse i udbud og udlicitering af arbejds- og opgaveområder.

Personalets inddragelse i udlicitering/udbud er reguleret i lovgivningen, væsentligst i Lov om lønmodtageres retsstilling ved virksomhedsoverdragelse (Virksomhedsoverdragelsesloven). Der henvises desuden til Finansministeriets Cirkulære om udbud og  udfordring af statslige drifts- og anlægsopgaver med tilhørende vejledning (Se henvisninger i litteraturlisten), samt  aftaler indgået mellem Finansministeriet og de faglige organisationer. 

De umiddelbart mest relevante regler er optrykt som bilag til disse retningslinjer.

Det fremgår  af ovennævnte, at personalet skal inddrages tidligst muligt  i overvejelserne om et evt. udbud, og at anvendelsen af udbud /udlicitering skal ske under iagttagelse af de nødvendige personalepolitiske hensyn. I Finansministeriets cirkulære  om Udbud og udfordring, § 8 præciseres det således, at ”Ledelsen for den udbydende institution skal sikre, at der i forbindelse med overvejelser og beslutning om udbud, der kan medføre personaleoverdragelser, sker en tidlig inddragelse af personalet i overensstemmelse med de relevante gældende love, regler og overenskomster mv.” 

Med disse overordnede målsætninger in mente har HSU vedtaget nedenstående retningslinjer, der består i en sammenskrivning af gældende regelsæt/vejledning på området tilføjet HSU`s politik. 

Bemærk: Personalepolitiske tilkendegivelser specielt for Københavns Universitet er anført med fremhævet skrift. 

Retningslinjer:  

1) Personalets inddragelse og personalehensyn ved overvejelser om fremtidig udbud/udlicitering
Af Finansministeriets Vejledning om Udbudscirkulæret, punkt 8, stk.1 fremgår:  

”For ikke at skabe utryghed i udbudsprocessen bør personalet på et tidligt tidspunkt inddrages i overvejelserne vedrørende udbud… Inddragelsen kan omfatte egentlig inddragelse i overvejelserne, som aftalt i overenskomstprotokollat mellem finansministeren og lønmodtagerorganisationerne, eller en orientering om årsagen til overdragelsen, overdragelsens juridiske, økonomiske og sociale følger for lønmodtagerne samt eventuelle foranstaltninger for disse.” 

Af Personalestyrelsen og CFU´s Vejledning punkt 1.3 fremgår:

”Samarbejdsudvalget bør inddrages i arbejdet så tidligt som muligt, det vil sige allerede i gennemgangen af institutionens opgaver”.

Det er således fastsat, at personalet skal inddrages allerede ved overvejelser om udbud/udlicitering.   

2) Personalets inddragelse og personalehensyn ved konkrete beslutninger om udbud/udlicitering 

Ifølge Personalestyrelsen og CFU´s Vejledning er det vigtigt, at ledelsen allerede på det tidligst mulige tidspunkt gør sig overvejelser om personalets placering og vilkår efter en eventuel udlicitering. 

  

· Skal det personale, der hidtil har udført de udliciterede opgaver, overdrages til den nye virksomhed i henhold til Virksomhedsoverdragelsesloven? 

· Personalets løn-, arbejds-, og ansættelsesforhold i forbindelse med udlicitering

  

· Er der mulighed for omplacering af de medarbejdere, hvis opgaver bortfalder som følge af udliciteringen? 

  

· Hvilke foranstaltninger skal iværksættes for de medarbejdere, hvis ansættelsesforhold evt. skal ophøre? 

· Skal der iværksættes omstilling og kompetenceudvikling for medarbejdere, der er delvis beskæftiget med de udbudte opgaver og skal fortsætte deres ansættelse i institutionen?

   
  Det er universitetets politik, 

· at i det øjeblik ledelsen finder, at et område skal undersøges, skal den komme med et foreløbigt og begrundet forslag, inden det egentlige analysearbejde igangsættes. Personalet/SU skal således inddrages allerede i det tidlige analysearbejde med henblik på at fastsætte kravene til opgaveudførelsen. 

· at ledelsen skal inddrage personalet i den enhed, der berøres af et udbud i hele processen, fra ledelsens foreløbige forslag præsenteres, gennem hele analysearbejdet, beslutningsfasen og  - hvis det besluttes at der skal foretages en udlicitering - i det videre arbejde med at udforme et udbudsmateriale. 

· at der skal afgives kontrolbud i et omfang, det er relevant. 

· at der skal stilles krav om at eksterne leverandører i overenskomstperioden (dog minimum 1 1/2 år) skal kunne modsvare universitetets politikker/bestemmelser vedrørende efter- og videreuddannelse, arbejdsmiljø, socialt ansvar samt personaleforhold for de medarbejdere, der overføres. 
3) Information
Medarbejderne skal orienteres om: 

· Overvejelserne om udbud/ventelige sociale følger 

· Årsagen til og formålet med udbud/udlicitering 

· Overdragelsens juridiske og økonomiske konsekvenser for medarbejderne 

  

Ovenstående medfører 

  a)
at samarbejdsudvalget i god tid, inden der træffes beslutning, skal informeres om og have mulighed for at drøfte de arbejds- og personalemæssige konsekvenser, så medarbejdernes synspunkter og forslag kan indgå i beslutningsgrundlaget for, om en opgave skal udbydes og hvilke krav, der i givet fald skal indgå i udbudsmaterialet, herunder lokale aftaler og kutymer. 

  

b)
at det er vigtigt, at samtlige medarbejdere løbende holdes orienteret om drøftelser og beslutninger i forbindelse med udbud og udlicitering. Åbenhed gennem løbende grundig information og drøftelse vil give mulighed for at gennemføre en omstilling, hvor der tages videst muligt hensyn til medarbejdernes tryghed. 

  

c)
at det, hvis det efter en vurdering besluttes, at der skal arbejdes videre med udbuddet, er vigtigt, at samarbejdsudvalget også inddrages i det videre arbejde. Samarbejdsudvalget kan efter behov vælge at nedsætte en arbejdsgruppe/projektgruppe med repræsentanter for ledelsen og berørte medarbejdere.   

d)   
at Universitetet vil kunne drage nytte af de ansattes viden om opgavens udførelse, navnlig hos de medlemmer af en projektgruppe, der til daglig er beskæftiget ved den arbejdsplads, som omstillingsprojektet angår, og som derfor har indsigt i den praktiske opgaveløsning det pågældende sted. Derfor vil disse projektgruppemedlemmer kunne fremføre synspunkter mv., der kan medvirke til at kvalificere beslutningsgrundlaget og et evt. senere udbudsmateriale.

  

4) Samarbejdsudvalget 

Følgende kan indgå i samarbejdsudvalgets drøftelser og/eller projektgruppens arbejde: 

· Tilrettelæggelse af arbejdsopgaverne herunder beskrivelse af den nuværende opgaveløsning og  fastlæggelse af målsætninger herfor 

· Beskrivelse af eventuelle andre opgaveløsninger, der kan træde i stedet for en udlicitering 

· Økonomi, herunder omkostninger (beregninger, prisfastsættelse, overslag) ved nuværende og fremtidig opgavevaretagelse og følgeomkostninger 

· Personalebehov, herunder personalets løn-, arbejds- og ansættelsesforhold i forbindelse med evt. overgang til anden/privat arbejdsgiver 

· Overvejelser om hvorvidt der skal afgives et kontrolbud på opgaven (hvilket bør gøres, hvor det er relevant) 

· Analysere og vurdere uddannelsesbehov, som skal tilgodeses i fremtiden, også såfremt opgaven udliciteres 

· Arbejdsmiljøforhold, herunder analyse og vurdering af arbejdsmiljømæssige krav til kommende arbejdsgiver, så de svarer til det nuværende niveau 

Drøftelserne kan munde ud i, at samarbejdsudvalget konstaterer et behov for allerede i den tidlige fase at fastlægge retningslinjer for, hvilke personalepolitiske konsekvenser der skal følge af de igangsatte overvejelser om udbud. Dette kan evt. ske i form af en tilpasning eller revision af allerede eksisterende retningslinjer om personalemæssige konsekvenser af større ændringer i organisationen. 

5) Personalepolitiske overvejelser ved privates udfordring

Det fremgår af Finansministeriets cirkulære om udbud og udfordring, at private virksomheder uopfordret kan afgive et konkret tilbud på udførelsen af en opgave, som en statsinstitution udfører i eget regi. 

I tilfælde, hvor universitetet bliver udfordret i henhold til dette cirkulære informeres de berørte medarbejdere, og det/de berørte samarbejdsudvalg inddrages, ligesom retningslinjer for personalets inddragelse i udbud og udfordring følges.

6) Personalepolitiske krav til udbudsmaterialet 

Det fremgår af virksomhedsoverdragelseslovens § 2, at erhververen indtræder umiddelbart i de rettigheder og forpligtelser, der bestod på overtagelsestidspunktet. Det indebærer, at bestående kollektive overenskomster, husaftaler, individuelle arbejdsaftaler også forpligter den nye arbejdsgiver (erhververen).  

  

Det er universitetets politik, at   

· der i udbudsmaterialet skal stilles krav om, at erhververen skal overholde principperne i universitetets personalepolitik i overenskomstperioden (dog minimum 1 1/2 år) 

· at erhververen skal forestå efter- og videreuddannelse af overtaget personale, elevuddannelse mv. svarende til universitetets niveau. 

· at erhververen skal efterleve eller kunne dokumentere efter en samlet vurdering at kunne modsvare Københavns Universitets personalepolitikker, herunder med hensyn til det psykiske og fysiske arbejdsmiljø. 

· at  medarbejdere, der i medfør af Virksomhedsoverdragelsesloven overgår fra Københavns Universitet til ansættelse hos en privat erhverver, i tilfælde af afskedigelse på grund af arbejdsmangel i form af budgetmæssige indskrænkninger hos erhververen inden for en 5-årig periode kunne tilmeldes Jobtryghedsbanken på Københavns Universitet.  

7) Kontrolbud 

Kontrolbud anvendes her som betegnelse for den situation, hvor udbyder selv afgiver et egentligt tilbud på den udbudte opgave. Formålet med et kontrolbud er at sikre, at universitetet fortsat kan udføre opgaven, såfremt universitetet er konkurrencedygtigt. 

Som tidligere nævnt er det universitetets politik i relevant omfang at komme med  kontrolbud, hvilket i så fald skal fremgå af udbudsmaterialet, ligesom dette skal indgå i orienteringen af personalet
Personalets medinddragelse i fasen med et evt. kontrolbud skal ske således, at der er en klar adskillelse mellem dem, der udarbejder kontrolbuddet, og dem, der udarbejder udbudsmaterialet og vurderer tilbudene.   

Enheden  kan vælge at opruste en af funktionerne fx ved at bede direktøren om at supplere med af denne udpegede personer fra fællesadministrationen (eller omvendt) og/eller lade et konsulentfirma eller anden ekstern bistand medvirke til at udarbejde bestillers kravspecifikation og udbudsmateriale. 

Udarbejdelse af  kontrolbud stiller nye og specielle krav til medarbejdernes kvalifikationer og kompetencer. Hvis de fornødne kompetencer ikke er til stede, eller medarbejderne af andre grunde ønsker at indhente bistand, er det universitetets politik at indgå i en dialog med medarbejdergruppen om at tilvejebringe løsninger, der muliggør en opkvalificering med henblik på en løsning af den aktuelle situation. 

 

8) Konsekvenser af kontrolbud 

Viser det sig ved sammenligning mellem de eksterne tilbud og kontrolbuddet, at kontrolbuddet er det økonomisk mest fordelagtige eller lige så fordelagtigt, er det universitetets politik, at der udarbejdes en kontrakt (en intern samarbejdsaftale) om udførelse af opgaven i eget regi i overensstemmelse med universitetets tilbud. 

Opgaven skal ifølge Udbudscirkulærets § 10, stk.8 udføres efter reglerne om indtægtsdækket virksomhed.
Tiltrådt af HSU på mødet d 26. januar 2005  

  

  

  

 Linda Nielsen                                           Poul Erik Krogshave 

Formand                                                 Næstformand 

  

  

Bilag til retningslinier om udlicitering: 

Uddrag af relevante retsregler 

Finansministeriets Cirkulære nr. 159 af 17. december 2002 om udbud og udfordring af statslige drifts- og anlægsopgaver: 

§ 1. Opgaver, som en statsinstitution udfører, og som vil kunne udføres af eksterne leverandører, skal med passende mellemrum sendes i udbud. Udbudte opgaver skal udliciteres, hvis det gennem udbud godtgøres, at det alle forhold taget i betragtning er det mest fordelagtige for staten, jf. dog §§ 3-4.

§ 2. Udbudspligten gælder statslige opgaver, som er udbudsegnede, jf. stk. 2 og 3. Opgaver, som er omfattet af § 5, er dog undtaget fra pligten. 

Stk. 2. En institutions opgaveportefølje skal med passende mellemrum gennemgås med henblik på at identificere opgaver, der er udbudsegnede.

Stk. 3. En statsinstitution skal udbyde en opgave, der ikke allerede er gennemgået i medfør af stk.2, såfremt det vurderes, at opgaven er udbudsegnet.

Stk. 4. En statsinstitution har ligeledes pligt til gennem regelmæssige udbudsrunder at undersøge, om institutionernes eksterne leverandører er bedst og billigst.

§ 8. Ledelsen for den udbydende institution skal sikre, at der i forbindelse med overvejelser og beslutning om udbud, der kan medføre personaleoverdragelser, sker en tidlig inddragelse af personalet i overensstemmelse med de relevante gældende love, regler og overenskomster mv.

Stk. 2. I forbindelse med orientering af personalet skal ledelsen tilkendegive, om institutionen agter at udarbejde kontrolbud.

Stk. 3. Sociale forpligtelser i institutionens personalepolitik kan stilles tilsvarende til en ekstern leverandør i form af sociale klausuler.

Stk. 4. I det omfang, der er tilknyttet miljø- eller arbejdsmiljømæssige krav til arbejdets udførelse, kan disse krav indgå i kontrakten med leverandøren.

Stk. 5. Hvor hensynet til handicappede medarbejdere gør det ønskeligt, skal der stilles særlige krav til arbejdets udførelse og/eller de faciliteter, der anvendes ved arbejdets gennemførelse.

Stk. 6. Hvor hensynet til borgernes adgang til virksomheden, der udfører opgaven på vegne af statsinstitutionen, gør det ønskeligt, skal der stilles særlige krav til handicapvenlige adgangsforhold og faciliteter i øvrigt.

Stk. 7. Krav som nævnt i stk. 3-6 skal udformes med respekt for EU´s ligebehandlingsprincip.

Lovbekendtgørelse nr. 710 af 20. august 2002 om lønmodtageres retsstilling ved virksomhedsoverdragelse 

§ 2. Overdrages en virksomhed eller en del heraf, indtræder erhververen umiddelbart i de rettigheder og forpligtelser, der bestod på overtagelsestidspunktet i henhold til 1) kollektiv overenskomst og aftale, 2) bestemmelser om løn- og arbejdsforhold, der er fastsat eller godkendt af offentlig myndighed og 3) individuel aftale om løn- og arbejdsforhold. 

§ 3. Afskedigelse på grund af overdragelse af en virksomhed eller en del heraf anses ikke for rimeligt begrundet i virksomhedens forhold, medmindre afskedigelsen skyldes økonomiske, tekniske eller organisatoriske årsager, der medfører beskæftigelsesmæssige ændringer.
Stk. 2. Ophæves arbejdsaftalen af en lønmodtager, fordi overdragelsen medfører væsentlig ændring af arbejdsvilkårene til skade for lønmodtageren, sidestilles ophævelsen med en afskedigelse i retsforholdet mellem lønmodtageren og arbejdsgiveren. 

§ 4. Repræsentanter for de lønmodtagere, der berøres af overdragelse af en virksomhed eller en del heraf, bevarer efter overdragelsen deres hidtidige retsstilling og funktion, jfr. dog stk. 2.
Stk. 2. Medfører overdragelsen, at grundlaget for lønmodtagerrepræsentationen ophører, er lønmodtagerrepræsentanten fortsat omfattet af de regler om beskyttelse af lønmodtagerrepræsentanter, der gælder på det pågældende område. Beskyttelsen gælder dog kun i en periode, der regnet fra funktionens ophør svarer til det overenskomst- eller aftalemæssigt fastsatte varsel for opsigelse af lønmodtagerrepræsentanter. 

§ 4 a. En erhverver skal inden 5 uger efter det tidspunkt, hvor denne vidste eller burde vide, at de ansatte eller en del af de ansatte på den virksomhed, der overdrages, har været omfattet af en kollektiv overenskomst, dog tidligst 3 uger efter overtagelsen, underrette det pågældende fagforbund, såfremt denne ikke ønsker at tiltræde overenskomsten. I modsat fald anses erhververen for at have tiltrådt overenskomsten.
Stk. 2. Hvis erhververen ikke tiltræder overenskomsten, skal spørgsmål om overtrædelse af de berørte lønmodtageres rettigheder og pligter i henhold til en kollektiv overenskomst, jf. § 2, stk. 1, nr. 1, afgøres ved fagretlig behandling og endeligt ved Arbejdsretten, såfremt en af parterne begærer det. I så fald er erhververen stillet, som om denne havde tiltrådt den kollektive overenskomst.
Stk. 3. Hvis erhververen ikke tiltræder overenskomsten, og hvis denne i forvejen er omfattet af en overenskomst med et andet fagforbund om det pågældende arbejde, har de berørte lønmodtagere ret til gennem deres forbund at kræve forhandling med virksomhedens ledelse om løn- og ansættelsesvilkår. 

§ 5. Den, der overdrager en virksomhed eller en del deraf, skal i rimelig tid inden overtagelsen underrette lønmodtagernes repræsentanter eller, såfremt sådanne ikke er valgt eller udpeget, de berørte lønmodtagere om 

1) datoen eller den foreslåede dato for overdragelsen, 

2) årsagen til overdragelsen, 

3) overdragelsens juridiske, økonomiske og sociale følger for lønmodtagerne og 

4) eventuelle foranstaltninger for lønmodtagerne. 

Stk. 2. Er erhververen i forvejen virksomhedsindehaver, gælder bestemmelsen i stk. 1 tilsvarende for erhververen i forhold til de på dennes virksomhed berørte lønmodtagere. Underretningen skal dog senest ske, inden lønmodtagernes ansættelsesforhold og. arbejdsvilkår berøres direkte af overdragelsen. 

§ 6, stk. 1 

»Den, der overdrager en virksomhed eller en del deraf, og som i forbindelse med overdragelsen overvejer at iværksætte foranstaltninger for lønmodtagerne, skal i rimelig tid inden overtagelsen indlede forhandlinger med lønmodtagernes repræsentanter eller, såfremt sådanne ikke er valgt eller udpeget, de berørte lønmodtagere med henblik på at nå frem til en aftale.« 

Relevant litteratur: 
Udbuds- og udliciteringspolitik for Københavns Universitet, december 2004

Personalestyrelsen og CFU´s Vejledning om Medarbejdernes indflydelse og vilkår ved udbud og udlicitering, november 2004 

Finansministeriets cirkulære nr. 159 af 17. december 2002 om udbud og udfordring af statslige drifts- og anlægsopgaver

Finansministeriets vejledning om cirkulæreskrivelse nr. 159 af 17. december 2002 (VEJ nr. 9020 af 17. februar 2003)

Aftale om samarbejde og samarbejdsudvalg i statens virksomheder og institutioner samt vejledning hertil, april 2003

Links:
Personalestyrelsen: http://www.perst.dk/ 

Udbudsportalen:  www.udbudsportalen.dk
Retsinformation: www.retsinfo.dk 

BILAG 23 

Retningslinjer for anvendelse af elektronisk adgangskontrol, herunder tv-overvågning

Hensigten med disse retningslinjer, der omfatter både medarbejdere og studerende, er at konkretisere, hvornår og hvordan elektronisk adgangskontrol i form af f.eks. kontrol med fysisk adgang  eller rumovervågning kan anvendes på Københavns Universitet. Universitetet ønsker således at pointere, at der hermed ikke lægges op til generel overvågning af medarbejdere, studerende eller gæster.

Elektronisk adgangskontrol har en dobbelt funktion, nemlig såvel at sikre universitetets lokaliteter mod uønsket indtrængen og kriminel adfærd som at værne medarbejdere og studerende mod uberettigede beskyldninger om tyveri og andre kriminelle handlinger. Universitetet bør i hvert enkelt tilfælde afveje sin interesse i at opsætte og anvende en given elektronisk adgangskontrol i forhold til disse to hensyn. Det bør således altid overvejes, om formålet kan opnås ved anvendelse af mindre indgribende midler. 

Elektronisk adgangskontrol kan bestå i forskellige tiltag som f.eks. anvendelse af adgangskort med kode og tv-overvågning. Disse tiltag har til fælles, at de samtidig eller efterfølgende kan anvendes til at undersøge/dokumentere den enkeltes færden.

Hvor og hvornår må der anvendes elektronisk adgangskontrol 

a) Elektronisk adgangskontrol, herunder tv-overvågning kan alene anvendes, hvis den har et sagligt, på forhånd angivet formål, se pkt. 2.
b) Tv-overvågning må kun finde sted, hvis der er tungtvejende grunde til at iværksætte den type overvågning. Enkeltstående tilfælde af tyveri, hærværk, chikane eller lignende kan kun under særlige forhold begrunde indførelse af tv-overvågning.

c) Logfilerne, tv-optagelserne m.v. må ikke anvendes til andet personidentificerende formål end det angivne.

d) Tv-overvågning eller anden adgangskontrol må ikke være krænkende eller forvolde unødig ulempe for medarbejdere og studerende. 

Der henvises i øvrigt til eksisterende lovgivning om disse forhold.

2. Procedureregler i forbindelse med indførelse af elektronisk adgangskontrol m.v.

Det relevante samarbejdsudvalg og arbejdsmiljøudvalg høres, når elektronisk adgangskontrol planlægges indført.

Træffer ledelsen derefter beslutning om at indføre den varslede kontrol, skal berørte medarbejdere/ studerende underrettes derom inden igangsætning.

I ganske særlige tilfælde kan elektronisk adgangskontrol anvendes uden forudgående drøftelse i samarbejdsudvalg/arbejdsmiljøudvalg og information af medarbejdere og studerende. Der tænkes her på mistanke om lovovertrædelser, der kan føre til politianmeldelse, og hvor selve formålet med kontrollen vil gå tabt, medmindre den elektroniske adgangskontrol iværksættes straks, jævnfør dog pkt. 4 om orientering i forbindelse med tv-overvågning. I en sådan situation bør en medarbejderrepræsentant, f.eks. næstformanden i SU eller en tillidsrepræsentant for den berørte medarbejdergruppe inddrages. Såfremt den elektroniske adgangskontrol indføres, hvor der er adgang for studerende, bør sagen tillige drøftes med studenterrepræsentanten i arbejdsmiljøudvalget. Samarbejdsudvalg og arbejdsmiljøudvalg, berørte medarbejdere og studerende skal under alle omstændigheder underrettes, når det konkrete observationsforløb er afsluttet.

Ledelsen skal oplyse om følgende punkter til brug ved drøftelse i samarbejdsudvalget

a) Det fulde formål med den elektroniske adgangskontrol.

b) Hvem der har adgang til at gennemgå materialet, samt i hvilke tilfælde materialet bliver gennemgået, f.eks. ved stikprøvekontrol, konkret mistanke eller andet.

c) I hvilket omfang medarbejdere og studerende har ret til indsigt i oplysninger om dem selv, ret til indsigelse og ret til at klage til f.eks. Datatilsynet.

d) En plan for, hvordan nuværende og kommende medarbejdere og studerende informeres om, at overvågning finder sted, og under hvilke vilkår det sker, herunder hvor længe oplysningerne/op-tagelserne opbevares.

e) I hvilke situationer materialet evt. bliver videregivet til politiet.

3. Generelt om håndtering af tv-optagelser, logfiler o.l.

a) Hvis den elektroniske adgangskontrol, herunder tv-overvågning indføres for at forebygge og afsløre kriminalitet skal behandlingen være anmeldt til Datatilsynet, efter de til enhver tid gældende regler.

b) Ledelsen skal sikre, at materialet ikke kommer uvedkommende i hænde.

c) Der må ikke ske optagelse af lyd i forbindelse med tv-overvågning, medmindre de berørte medarbejdere/studerende har givet samtykke. 

d) Med hensyn til nærmere bestemmelser for anvendelse af logfiler i adgangskontrolanlæg henvises til de til enhver tid gældende regler herom.

e) Der henvises i øvrigt til lovgivningen på området, herunder lov om forbud mod tv-overvågning, personoplysningsloven, straffeloven, eventuelle overenskomstmæssige forpligtelser samt til de af Datatilsynet fastsatte regler. 

4. Orientering og skiltning

 Tv-overvågning

a) Skiltning eller anden information skal give tydelig oplysning om, at der foretages tv-overvågning og hvor den finder sted. 

b) I tilfælde af tv-overvågning på steder, hvor kun medarbejdere og særligt tilknyttede studerende har adgang, kan informationspligten opfyldes ved skriftlig underretning til de berørte. En kvittering for modtagelsen opbevares. Der bør foreligge rutiner, der sikrer, at også nye medarbejdere og nye studerende underrettes.

c) Der skal være sammenhæng mellem faktisk overvågning og skiltning/information. 

d) Alene politiet kan iværksætte tv-overvågning uden forudgående skiltning eller information til medarbejdere og studerende, jævnfør Lov om forbud mod tv-overvågning.

Logfiler 

a) Logfiler til brug ved adgangskontrol skal anvendes efter deres formål, hvilket normalt vil være at registrere ind- og udgående ”færdsel” i bygningen. Sådanne logfiler kan anvendes ved formodning om kriminel adfærd samt ved mistanke om overtrædelse af retningslinjer om adgang til bygninger.

b) Ønskes logfilerne anvendt til f.eks. optælling af antal personer, der færdes i universitetets bygninger, skal optællingen og offentliggørelsen foregå i anonymiseret form.. 

Alene Rektor kan træffe beslutning om afvigelse fra disse retningslinjer.

Fremgangsmåde i forbindelse med allerede eksisterende elektronisk adgangskontrol
Disse retningslinjer omfatter, i det omfang det er praktisk muligt, også eksisterende elektronisk adgangskontrol, herunder tv-overvågning. Det indebærer, at der informeres om disse anlæg i de relevante samarbejdsudvalg/arbejdsmiljøudvalg, jævnfør punkterne 1-4. 

Vedtaget på HSU´s møde 15. december 2004

_________________________________      ___________________________________

Linda Nielsen, rektor, formand for HSU        Poul Erik Krogshave, næstformand for HSU

Retningslinjerne er tiltrådt af repræsentanter for de studerende, der forudsættes inddraget, hvis retningslinjerne skal ændres væsentligt.

Øvrige henvisninger:

Relevante bestemmelser i Lov om behandling af personoplysninger samt straffeloven. 

Eventuelle overenskomstmæssige forpligtelser, samt 

de af Datatilsynet fastsatte regler. 

Godkendt notat: Retningslinjer for brug af log-filer i lokale adgangskontrolanlæg, 15. februar 2002, og herefter de til enhver tid gældende regler for brug af log-filer i adgangskontrolanlæg.

,

BILAG 24
Universitetets politik for et godt psykisk arbejdsmiljø

Alle medarbejdere har en væsentlig funktion

På Københavns Universitet har vi et psykisk arbejdsmiljø, hvor man respekterer alle kolleger, studerende og deres forskellige arbejdsfunktioner. Det gælder uanset, hvor vi 

er ansat og, hvad vi er beskæftiget med, enten det er forskning, undervisning eller tekniske-administrative opgaver 

Et godt psykisk arbejdsmiljø er en markant medvirkende faktor til, at vi har lyst til 

at yde en god indsats i hverdagen, og det er igen med til at udvikle vores arbejdsplads frem mod en god præstation. 

Den enkelte medarbejder skal have mulighed for at bruge sine evner, have indflydelse 

på tilrettelæggelsen af sit eget arbejde og have gode muligheder for personlig udvikling, for derigennem at styrke lysten og glæden i arbejdet - dette er en afgørende faktor for 

at modvirke stress. 
Omgang med hinanden  

Alle former for mobning herunder seksuel chikane er uacceptabel. Vores daglige  omgang med hinanden skal være præget af respekt og tolerance både verbalt, fysisk, psykisk og kulturelt. 

Det er ledelsens opgave at sørge for, at et godt psykisk arbejdsmiljø er tilstede, og det 

er alle medarbejderes pligt at medvirke konstruktivt til at fremme det gode arbejdsmiljø. 

Et positivt syn på forskelle mellem medarbejdere har en væsentlig betydning for det psykiske arbejdsmiljø. Når alle respekterer alles indsats på arbejdspladsen og aktivt 

går ind i en dialog om at få udført de arbejdsopgaver, der skal udføres, så giver det synergieffekt. Imødekommenhed og hjælpsomhed er i den forbindelse vigtige forudsætninger for et godt psykisk arbejdsmiljø. 

Et godt psykisk arbejdsmiljø skal være en del af dagligdagen. Det indgår som et væsentligt element i den konstante udvikling af et godt samlet arbejdsmiljø på universitetet. Det indgår også som et naturligt element i arbejdspladsvurderingen (APV). 

Ressourcer til indsatsen

Til arbejdet med et godt psykisk arbejdsmiljø afsættes de nødvendige personalemæssige og økonomiske ressourcer. 

HSU vedtog på sit møde d. 24. juni 2005 politikken for et godt 

psykisk arbejdsmiljø, der oprindeligt er udformet af Samarbejdsudvalget 

på Det Sundhedsvidenskabelige Fakultet. Med ovenstående sproglige

opfølgning er politikken hermed gældende for hele universitetet. 
BILAG 25

Københavns Universitets aftale om oplysning vedrørende bibeskæftigelse(
Københavns Universitet er en højt respekteret organisation, der yder et væsentligt bidrag til udviklingen i samfundet.  For at beholde dette omdømme må det sikres, at der ikke kan opstå tvivl om institutionens og medarbejdernes uvildighed. Københavns Universitet lægger stor vægt på medarbejdernes dialog med det omgivende samfund og understøtter, at medarbejderne aktivt deltager i overførsel af viden til gavn for samfundet, og at de drager nytte af de erfaringer, der opnås gennem kontakt med det øvrige samfund.

Aftalen skal sikre, at der ikke kan sættes spørgsmålstegn ved medarbejdernes integritet, og præcisere medarbejdernes retsstilling på nogle punkter.

Københavns Universitet ønsker således ikke unødigt at begrænse medarbejdernes adgang til bibeskæftigelse. Men det er vigtigt, at der er åbenhed omkring medarbejdernes bibeskæf-tigelse. Åbenheden sikres ved en ensartet indberetning af medarbejdernes bibeskæftigelse.

1.
Denne aftale vedrører kun oplysning om bibeskæftigelse, som

a)
på grund af bibeskæftigelsens art, omfang eller placering kan påvirke opfyldelsen af ansættelsesforholdet til universitetet, eller

b)
som udføres i universitetets laboratorier m.m. eller med brug af universitetets apparatur m.m., eller

c)
som er sammenfaldende med eller overlappende med den virksomhed, som udføres i universitetsstillingen.

2.
Aftalen omfatter alle medarbejderkategorier.

3.
Medarbejderen har pligt til at oplyse sin overordnede om, at han eller hun ønsker at påtage sig en bibeskæftigelse af den art, der er beskrevet under 1 a eller 1 b, i rimelig tid inden bibeskæftigelsen påtages.

4.
Medarbejderen skal oplyse om bibeskæftigelse af den art, der er beskrevet under 1 c, på passende måde.  For de videnskabelige medarbejdere kan dette f.eks. ske i forbindelse med deres årlige indberetning til institutlederen af udførte og planlagte arbejdsopgaver. For det teknisk administrative personale kan det f.eks. ske i forbindelse med en medarbejderudviklingssamtale.

5.
Oplysning om bibeskæftigelse skal ske på et særligt skema (se bilag 2).  

6.
Denne aftale gælder fra 1. juli 2006.  Bibeskæftigelse påtaget inden denne dato, som ikke allerede er oplyst, skal oplyses inden 1. januar 2007.

7.
 Til denne aftale er knyttet to bilag: 1. Vejledning og 2. Oplysningsskema.

Vedtaget på HSU´s møde den 20. juni 2006

Ralf Hemmingsen                                              Poul Erik Krogshave

Rektor, Formand
 Næstformand

Bilag 1 - Vejledning(
Aftalen om oplysning vedrørende bibeskæftigelse skal sikre, at ledelsen har det ønskelige kendskab til medarbejdernes relevante bibeskæftigelser, og at medarbejderne ved, hvilke pligter de har.  Den vedrører alene medarbejdernes pligt til at oplyse.  Den hverken udvider eller indskrænker medarbejdernes ret til at påtage sig bibeskæftigelse.

Ad 1:
Visse lovlige bibeskæftigelser har en karakter, så de må anses for uforenelige med universitetsstillingen.  Kravene vil typisk være strengere jo højere i hierarkiet, stillingen befinder sig.  Kravene kan også afhænge af den pågældendes fag.

Bibeskæftigelse, der har karakter af forskning eller forskningsformidling, skal selvsagt opfylde kravene til videnskabelig redelighed m.m.  

Ad 2:
Selv om aftalen gælder for alle kategorier af medarbejdere, er det ikke alle reglerne, som er relevante for alle medarbejdere.  Deltidsbeskæftigede med få timers ansættelse har ikke den samme loyalitetsforpligtelse som fast ansatte; overordnet personale har videre pligter til at opføre sig på en måde, så de viser sig værdige til agtelse og tillid (dekorum) end underordnet personale. Det får betydning for pligten til at oplyse og for ledelsens ret til at give afslag.

Ad 3:
Bibeskæftigelsen kan stride mod ansættelsesforholdet, fordi den griber ind i den arbejdstid, som medarbejderen skal anvende i universitetsstillingen.  Dette er et forhold, som ansatte uden fast afgrænset arbejdstid, skal være særligt opmærksom på.

Bibeskæftigelsen kan også stride mod ansættelsesforholdet, fordi den strider mod den eksisterende loyalitetsforpligtelse; eksempelvis kan en ansat lærer ikke oprette en kursusvirksomhed, som konkurrerer med en ganske tilsvarende kursusvirksomhed, som universitetet har inden for hans eller hendes fag.  Hvis virksomheden ikke strider mod den eksisterende loyalitetsforpligtelse, skal den ikke indberettes; eksempelvis skal en deltidslærer ikke indberette undervisning på en anden institution, ligesom en deltidsansat rengøringsmedarbejder ikke skal indberette arbejde for en anden arbejdsgiver, så længe arbejdet ikke strider mod ansættelsesforholdet til universitetet.

Hyppigt kræves der en tilladelse fra ledelsen, før den pågældende må påbegynde virksomheden; det gælder f.eks., hvis laboratorieudstyr skal anvendes til bibeskæftigelsen.  Gennem de valgte eksempler er det søgt markeret, at det afgørende er, hvad der anvendes.  Eksempelvis vil disse regler ikke gælde, hvis der kun anvendes en pc.

Der kan dog også være tale om borgerlige ombud eller andre hverv, som den ansatte har pligt eller ret til at udføre uden hensyn til universitetsledelsens opfattelse.  Også i sådanne tilfælde er det væsentligt, at ledelsen kan disponere med viden om bibeskæftigelsens omfang m.m., f.eks. ansætte vikar eller omlægge undervisningsplaner.  De skal derfor straks indberettes.  Til denne kategori hører f.eks. hverv som tillidsrepræsentant, arbejdsmiljørepræsentant, domsmand etc. 

I aftalen er der valgt den neutrale brede formulering, at der skal oplyses om bibeskæftigelsen.  Den dækker såvel situationer, hvor der kræves en forudgående tilladelse, som situationer, hvor universitetet ikke har nogen ret til at forbyde den pågældende bibeskæftigelse.

Bibeskæftigelsen kan være undergivet særlige fravigelige eller ufravigelige regler, f.eks. om retten til opfindelser.  Sådanne forhold reguleres gennem de almindelige regler for ansættelsesforholdet.  

Ad 4.
Som eksempler kan nævnes udarbejdelsen af artikler og bøger samt undervisnings- og foredragsvirksomhed udenfor Københavns Universitet.

Bilag 2

SKEMA til

OPLYSNING OM BIBESKÆFTIGELSE

	Navn:
	 FORMTEXT 

	CPR-nr.:
	

	Stilling:
	

	Institut/enhed:
	


Bibeskæftigelse der på grund af art, omfang eller placering kan påvirke opfyldelsen af ansættelsesforholdet til universitetet (jvfr. aftalens pkt. 1 a)

	 Bibeskæftigelsens art


	

	Bibeskæftigelsens omtrentlige omfang (f.eks. udtrykt i timer pr. uge/måned/år)
	

	Bibeskæftigelsens tidsmæssige placering (udfyldes, hvis bibeskæftigelsen foregår i medarbejderens arbejdstid) 
	

	Periode (startdato og evt. slutdato)
	


Bibeskæftigelse der udføres i universitetets laboratorier m.m. eller med brug af universitetets apparatur m.m. (jvfr. aftalens pkt. 1 b)

	Bibeskæftigelsens art
	

	Beskriv på hvilken måde og i hvilket omfang universitetets lokaler og/eller udstyr tænkes anvendt


	

	Periode (startdato og evt. slutdato)
	


Bibeskæftigelse der er sammenfaldende, overlappende eller konkurrerende med den virksomhed, som udføres i universitetsstillingen (jvfr. aftalens pkt. 1 c)

	Bibeskæftigelsens art
	

	Bibeskæftigelsens omtrentlige omfang (f.eks. udtrykt i timer pr. uge/måned/år) 


	

	Periode (startdato og evt. slutdato)
	


Tillidshverv, borgerligt ombud (kræver ikke tilladelse, men ledelsen forudsættes informeret af hensyn til planlægning af arbejdet)

	Beskrivelse (art, omfang, startdato og evt. slutdato)


	


Erklæring

Medarbejderen erklærer følgende:

1.   Jeg kan med den indberettede bibeskæftigelse udfylde min stilling på Københavns Universitet i fuldt omfang, også uagtet eventuelt indgåede hemmeligholdelses- eller konkurrenceklausuler.

2.   Bibeskæftigelsen skaber ikke tvivl om min habilitet i opfyldelsen af de almindelige pligter i forbindelse med mine arbejdsforpligtelser på Københavns Universitet.

3.   Jeg er indforstået med, at denne indberetning journaliseres på min personalesag og omfattes af de almindelige regler om aktindsigt. 

	Medarbejderens underskrift


	Rektor/dekan/ direktør/institutleder/ afdelingschef/kontorchef

Set:

	Dato: 


	Dato: 


Lederens evt. bemærkninger, herunder f.eks. angivelse af, om der er givet tilladelse til anvendelse af universitetets udstyr og/eller lokaler:

	


- Kopi af skemaet udleveres til medarbejderen

 


OVERORDNET LØNPOLITIK FOR KØBENHAVNS UNIVERSITET


 


                                 Strukturen for indgåelsen af lønaftaler på fakultetsniveau for VIP-personale og  generelle lønaftaler for TAP-personale �
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�[1] For chefer og special- og chefkonsulenter gælder særlige regler for indgåelse af lønaftaler – se ovenstående afsnit om chefløn.  


� Jævnfør procedurer ved overgang til fleksjob.


� Ved behandling forstås ”enhver operation eller række af operationer med eller uden brug af elektronisk databehandling, som oplysninger gøres til genstand for.” Lov om behandling af personoplysninger”, § 2.


� pt. Godkendt notat: Retningslinjer for brug af log-filer i lokale adgangskontrolanlæg, 15. februar 2002 og herefter de til enhver tid gældende regler for brug af log-filer i adgangskontrolanlæg.


� Lov nr. 257 af 08/05/2002 � HYPERLINK "http://147.29.40.90/_MAINRF_B434249058/808" ��Bekendtgørelse af lov om forbud mod tv-overvågning m.v.�


( Ved bibeskæftigelse forstås ethvert arbejde eller hverv, som ikke er en del af ansættelsesforholdet til universitetet, uanset om det er lønnet eller ulønnet. Som det fremgår af aftalen er det langt fra alle bibeskæftigelser, der skal indberettes.





( Reglerne om medarbejdernes ret til at påtage sig en bibeskæftigelse er i deres helhed ganske omfattende.  De kan meget kort sammenfattes i, at Københavns Universitet som udgangspunkt som arbejdsgiver disponerer over lokaler, laboratorier m.m. og over medarbejdernes arbejdstid.  Universitetet har endvidere også ret til i et vist omfang at kræve, at medarbejderne opfører sig ordentligt uden for arbejdstiden, f.eks. efterlever kravene til god videnskabelig skik og ikke pletter universitetets omdømme ved f.eks. grov kriminalitet.


Dette er dog kun udgangspunktet.  Medarbejderne har i visse tilfælde pligt til at udføre hverv, som støder sammen med arbejdsforpligtelsen på universitetet, f.eks. som domsmænd.  Medarbejderne har endvidere i et vist omfang ret til selv at bestemme over sin arbejdstid, f.eks. i kraft af forskningsfriheden eller ved at påtage sig hverv som tillidsrepræsentant.


Som nævnt er regelværket omfattende.  En medarbejder, der vil orientere sig, kan tage udgangspunkt i funktionærlovens § 15 om retten til at påtage sig hverv uden for arbejdstiden, der kan varetages uden ulempe for virksomheden, og tjenestemandslovens §§ 10 og 17 om, at den ansatte i og uden for tjenesten skal vise sig værdig til agtelse og tillid.





