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Department of Materials and Production 
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	Present
	Absent  

	Members:
	Minutes taker: Heidi Juul Sørensen 
Kjeld Pedersen (KP)
Henrik Wiberg (HW)
Jette Marie Christensen (JMC)
Thomas Sørensen (TS)
Johnny Jakobsen (JJ)
Casper Schou (CS)
Karina Boller Jensen (KBJ)
Peter Fojan (PF)
Flemming Kristoffersen (FK)
Mette Herold-Jensen (MHJ)
Catalina-Gabriela Sanporean (GABI)
Anders Paarup Nielsen (APN)
Jørgen A. Kepler (JK)
	Christine Steenberg Pedersen (CSP)
Lazaros Nalpantidis (LN) 


	Agenda
	
Minutes

	Items
	Enclosures/suggestions
	I/D/DM
	Time:
	Comments/ responsible:
	

	1. 
	Approval of minutes and agenda + messages from Head of Department 
	· New members 
· Safety point AAL Fib - information at up-coming Friday- meeting 

	I
	
12:00 – 
12:05 

	KP
	Welcome to 
Anders Paarup Nielsen 
&
Catalina-Gabriela Sanporean


Safety point AAL: 
KP will inform at Friday bread asap and with a following mail to employees in AAL. 


	2. 
	Working environment CPH 

· CRECEA interviews
· Overall status.  
	
	I/D
	
12:05 – 12:15 

	KP
	Crecea: 
KP had a meeting with the Dean. 

New interviews by CRECEA will be conducted in CPH to see if the situation has changed. 

Employees on all levels will be interviewed. 

The impression is that the situation has changed since the last interviews, and that it is moving in the right direction. 

On March 2, LZ, Peter Hasle, APN and KP will have a meeting with CRECEA where they will present their conclusion.


Overall status: 
It is proceeding, but we are facing some challenges regarding young researchers. 

LZ and Peter Hasle are working on a policy on development of young researchers. 
 
First draft deadline: March 20. (Date for upcoming management seminar).  



	3. 
	Working environment deliberation as a part of APV-work 

The procedure has changed. We have to report directly to the dean. – see attached documents for elaboration (DK).

Deadline 1 June. 

 
	




    


Suggestion: 
We do a light-version with our last deliberation in mind.  

To be planned after conduction of all group work shops:  
       An additional AMiU-meeting with duration around 1 hour.   
	DM
	
12:15 – 12:25 

	KP
	Suggestion approved. 

Draft will be distributed by HSO ahead of the meeting including some of the comments from the deliberation in Q4 2017. 

Meeting: 9 May 


	4. 
	Action plans for MP – follow up 
It is time to follow up on the action in which you (AMiU AAL) contributed in June 2017. 

Please pay specific notice to the items which have ‘AMiU’ listed as responsible : 
Current status? Can/should we do more? 

In addition; consider if any of the other items need additional priority now. 

	



	D
	12:25 – 12:40

	KP/HSO
	AMiU is ‘responsible’ for two items in the plan: 
· Sexual harassment, bullying, incidents with violence  
· Mapping the Psychosocial working environment for TAP/VIP in Aalborg. 

See full description in the full action plan.
 
The currently initiatives are seen as sufficient for now. 
In May, AMiU will evaluate the method regarding the working environment.  

Input from Workshop
The need of an introduction program for new employees was emphasized as an issue in the workshop for the ‘Production’-section. This is currently happening, and it is being tested with some of the new arrivals. 

Intranet: 
We need more awareness of our intranet (news, content, etc.). 

When distributing items/news, we all should be aware of including relevant links on where to find it on the intranet.

The general opinion is, when you need it, you will look for the intranet. 


Conclusion
The committee does not have further input on specific or additional focus areas or initiatives.



	5. 
	Workshop status: 

Possible to share experiences or to bring up results/challenges.  

Laboratory ~5 min 
Secretariat  ~5 min 
Physics and Mechanics  ~5 min 
Production ~10 min 
Sustainable Production ~10 min 

	For inspiration: 

Material used by  ’Production’: 
	I/D
	12:40 - 13:15 

	All groups
	Lab: 
Has conducted workshop with no sub-questions, which were challenging, because it was not clear if all of the areas were covered.   
Feedback: 
· Good way of approaching the problem – and possible to bring the solution.
 
· Prioritization is missing on some topics, which makes it slightly difficult now to prioritize. 

· Spend 20-25 minutes on each topic. Important that it is not too long!

Topics: 
· Physical working environment offices
· Physical working environment laboratories 
· Department merger 
· Competences and information in Lab.

Some smaller issues have been/are being solved. 

Findings will be presented on next AMiU-meeting. 



Secretariat will be conducting workshop in March: 
Topics: 
· Workload
· Physical working environment 
· Merger
· ? will be defined at staff meeting in February.

Physics and mechanics
No topics are defined yet, but workshop will be conducted in March 

Production

Conducted the workshop during seminar: 

Introduction, seminar = 1.5 hrs. 

Topics: 
· section environment
· Good colleague
· Physical environment
· workload 

Topics were chosen with APV 2017 in mind. 

See introduction material by CS under enclosures.

Continuation: 
The rough results will be distributed in a mail to colleagues in section. 
The findings will be presented at the next AMiU-meeting. 

Feedback on the day: positive approach. 
_____________
Sustainable Production 

At the section seminar in January the workshop was conducted. The process was similar to ‘Production’. 
The topics were covering 8 of the 11 topics from the action plans.  

The wanted output was to do a follow-up on the previous situation and to get input on how to improve the individual challenges. 

LZ will provide an updated action plan for CPH within a few weeks.  

In addition, Crecea is doing a co-process as mentioned. 


	6. 
	Inspection round LAB 

	
	I
	13:15 – 13:30 

	MHJ
	Inspection rounds were conducted at Badehus, Fibigerstræde and Skjernvej. 

Excel spread sheet is filled and available in Sharepoint. 

Main points: 

· Guidelines to work with Epoxy has been composed (following agenda item) and small corrections in Epoxy lab to ensure simple procedure. 
· The possibility of general lab procedure is looked into. 
· Update of work permit will be looked at. For now the old version will be used. 
· Labs should be tidy – item for next AMiU – meeting. 
· Mandatory checks on hand tools. 
· Gathering point is needed at Fibigerstræde. 
· Badehusvej has only minor things which will be fixed ASAP. 

Lab inspection roundings in CPH will be done when new TAP is hired, so this person can also be involved in the process. 



	7. 
	Procedure approval.  
Approval of new procedure: Working with epoxy and isocyanater. 
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	I
	13:30 – 13:40 

	FK
	This procedure is just a draft of what we are already doing. 

Students will have to fill the work place permit – to ensure the reflection of what they have to do. 

We use www.Kemibrug.dk as database for chemical data sheets. However, there are some materials, which cannot be in the system – due to confidentially. These will be placed in a folder next to the student computer in Lab. The same computer, student can use for accessing Kemibrug.dk.

Employees in lab can give instructions, but supervisor has to ensure it is given and signing the work place permit. 

Approved by AMIU.

The procedure will be translated to English. 

	8. 
	Future AMiU
How do we want our future AMiU to be organized after the upcoming election in September?  

Considertions: 
· Number of members? 
· Principle of subsidiarity?
· Local sub-groups?

The organisation needs to be set prior to the election.  
	Suggestion: 
       Composing draft for the next meeting. Possibly, by working group?   


	DM/D
	13:40 – 13:50


	KP/all
	The current AMiU is a combination of the previous AMiU-organisations at Physics + Make. 

Input to consider:
· a strong representation of CPH 
· Balance between VIP/TAP/DTAP
· Each section has to be represented. 
· Currently, Lab is over-represented.   

Task group is settled: KBJ, AP, C, JMC and GABI.
They will present draft on next meeting. 


	9. 
	AOB
1. AMiU  on Department’s home page (MHJ)

2. Bio protection at the department (KBJ)

3.  Marianne Jønsson’s seat in HAMiU has been taken over by Karina Boller  Jensen. (KBJ)

4. SikkerhedsPartner (KBJ)

	
	I
	13:50 – 14:00
	
	1. AMIU is present on the homepage to ensure transparency on who to contact & to make lab procedures and Work Place Permit accessible. 

2. All instruments are tested to see if they are classified and need to register as such.
      Bio security responsible person: KBJ and she will go on courses ASAP.   

3. KBJ won the seat in election. 

4. We can use Sikkerhedspartner for transportation of person to Emergency Room for minor injury. 
      If doubt: 112. 
       Information will also be available on the intranet. 
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Arbejdsmiljødrøftelsen i APV-arbejdet
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Arbejdsmiljødrøftelsen er årets vigtigste møde i APV'en, fordi det er her, I beslutter, hvordan I vil have det med hinanden.


Indholdet i arbejdsmiljødrøftelsen

1. bagudrettet: arbejdsmiljøets tilstand det seneste år

2. aktuelt: arbejdsmiljøets tilstand netop nu

3. fremadrettet: hvordan skal arbejdsmiljøet være om et år

4. hvordan har I arbejdet med arbejdsmiljøet, og hvordan vil I organisere jer fremover

5. har I de nødvendige kompetencer til det fremtidige arbejdsmiljøarbejde?



Deltagerne i den årlige arbejdsmiljødrøftelse

Den arbejdsmiljøansvarlige leder skal gennemføre arbejdsmiljødrøftelsen sammen med arbejdsmiljørepræsentanterne (AMR). Arbejdsmiljødrøftelsen afholdes i arbejdsmiljøudvalget (AMiU), men overvej at holde mødet sammen med samarbejdsudvalget (SU), fordi begge udvalg jo beskæftiger sig med trivsel, rammebetingelser med betydning for arbejdsmiljøet mv.



Input til arbejdsmiljødrøftelsen

Alt er tilladt som input til arbejdsmiljødrøftelsen. Noget er særlig velegnet at tage fat i:

- arbejdsmiljøgruppernes kendskab til arbejdsmiljøet hos jer
- jeres egen kortlægning; fokusgruppeinterview, spørgeskemaer e.l. samt AAU’s trivselsbarometer
- generelle aspekter fra MUS, GRUS og LUS

- vurdere, om der eventuelt er forhold i arbejdsmiljøet, der kan medvirke til det samlede sygefravær



Forberedelse, referat og APV-handleplanmodul

Udnævn en ansvarlig for forberedelse af input-materialet. Men alle mødedeltagere bør forberede sig grundigt. Husk at skrive referat fra mødet og ajourføre jeres handlingsplaner.



Output fra arbejdsmiljødrøftelsen

Der er tre væsentlige output fra arbejdsmiljødrøftelsen: 
(a) højere fælles forståelse i arbejdsmiljøudvalget og et bedre fælles afsæt for det strategiske 
	samarbejde om arbejdsmiljøarbejdet i udvalget
(b) ajourførte handlingsplaner med de nyeste mål og aftaler, og 
(c) afrapportering til dekanen jf. 2. del i denne vejledning.



		AMS-guide	ARBEJDSMILJØDRØFTELSEN	30. november 2017

	AAU's APV-arbejde 2018 og frem












1. del
I skal drøfte alle de nedenstående spørgsmål. 
Jo bedre forberedt I kommer til mødet, desto bedre bliver drøftelsen.






		Arbejdsmiljøets tilstand bagudrettet





●	Hvilke steder eller arbejdsmetoder har (evt.) udgjort en risiko for arbejdsmiljøet?

●	Hvad virker positivt på arbejdsmiljøet i vores institut/afdeling?

● Har vi og i givet fald hvordan har vi det seneste år oplevet arbejdsmiljømæssige konsekvenser af økonomi ved byggerier (under forudsætning at instituttet/afdelingen har været involveret i byggeprocesser)? (afrapporteres til dekanen jf. 2. del i denne vejledning).



● Har vi og i givet fald hvordan har vi det seneste år oplevet arbejdsmiljømæssige konsekvenser af økonomien i undervisning? (afrapporteres til dekanen jf. 2. del i denne vejledning).



● Hvordan har vi oplevet det psykiske arbejdsmiljø i instituttet på et overordnet plan
	- går det frem eller tilbage?
	- særlige problemer i det forgangne år?
	- særlige succeser i det forgangne år?
    (afrapporteres til dekanen jf. 2. del i denne vejledning).



● Har vi og i givet fald hvordan har vi det seneste år oplevet arbejdsmiljømæssige konsekvenser af tværgående regler? (afrapporteres til dekanen jf. 2. del i denne vejledning).



● Har vi og i givet fald hvordan har vi det seneste år oplevet arbejdsmiljømæssige konsekvenser af eksterne samarbejdsaftaler? (afrapporteres til dekanen jf. 2. del i denne vejledning).




		Arbejdsmiljøets tilstand netop nu – efter runderingerne





●	På en skala fra 1 til 10, hvor tilfredse er vi med arbejdsmiljøet?

●	Status på handlingsplanerne (afrapporteres til dekanen jf. 2. del i denne vejledning).
I 2018 særligt fokus på de 11 fokuspunkter i handlingsplanerne for det psykiske arbejdsmiljø (afledt af Arbejdstilsynets sag om det psykiske arbejdsmiljø for VIP i A.C. Meyers Vænge 15).




		Hvordan skal arbejdsmiljøet være om et år?





●	Hvad vil vi gøre bedre i det kommende år?

●	Hvilke målbare mål sætter vi for arbejdsmiljøarbejdet i det kommende år?





		
Det seneste års samarbejde om arbejdsmiljøarbejdet





●	Hvad har fungeret godt i vores arbejdsmiljøarbejde det seneste år?

●	Har vi gjort det, vi har aftalt med hinanden?

●	Hvad gør vi, når vi opdager arbejdsmiljøproblemer?

●	Hvad gør vi, når nogen kommer med ønsker, som vil forandre arbejdsmiljøet?

●	Hvilken hjælp fra centralt hold ville hjælpe os yderligere frem i arbejdsmiljøarbejdet?
Husk gerne at give besked til arbejdsmiljøsektionen (både ros og ønsker om forbedringer).



		Hvordan vil vi organisere arbejdsmiljøarbejdet i det kommende år?





●	Vil vi arbejde med arbejdsmiljøet på en anden måde i det kommende år?

●	Hvordan synliggør vi arbejdsmiljøarbejdet over for medarbejderne?



		Har vi de fornødne kompetencer til arbejdsmiljøarbejdet i det kommende år?





●	Hvilke behov har vi for uddannelse i arbejdsmiljø?
(Husk at orientere jer i arbejdsmiljøsektionens kursusudbud på arbejdsmiljoe.aau.dk)



2. del

Udfyld skabelonen nedenfor med dekanen som målgruppe, 
dvs. så I informerer dekanen om de nedenstående konsekvenser 
i forhold til dekanens ansvarsområde og råderum.

Den udfyldte skabelon afleveres til fakultetskontoret senest d. 1. juni 2018.
Fakultetskontoret skriver en sammenfattende redegørelse til dekanen 
over arbejdsmiljøets tilstand på fakultetet. 
Redegørelsen bliver drøftet bl.a. i FSU.


		Arbejdsmiljøets tilstand i instituttet på et generelt niveau.
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		Arbejdsmiljømæssige konsekvenser af økonomi ved byggerier







		Arbejdsmiljømæssige konsekvenser af økonomien i undervisning











		Arbejdsmiljømæssige konsekvenser af tværgående regler











		Arbejdsmiljømæssige konsekvenser af samarbejdsaftaler, fx samarbejdsaftalen med Region Nordjylland, Alliance Plus m.fl.

















Særligt for 2018
Hvordan går det med de 11 fokuspunker i handlingsplanerne for psykisk arbejdsmiljø (som opstod i kølvandet på Arbejdstilsynets sag om det psykiske arbejdsmiljø for VIP i A.C. Meyers Vænge 15)?



Udfyld skabelonen nedenfor med dekanen som målgruppe, dvs. så I informerer dekanen med passende form og indhold om status, effekt og de videre perspektiver.



Den udfyldte skabelon afleveres til fakultetskontoret senest d. xx/xx 2018. Fakultetskontoret skriver en sammenfattende redegørelse til dekanen over arbejdsmiljøets tilstand på fakultetet. Redegørelsen bliver drøftet bl.a. i FSU.



		

		

		Status (fremdrift)

Angives i %, hvor 0 er ”ikke påbegyndt” og 100 er ”afsluttet”.

		Effekt?

Hvilken effekt har arbejdet med emnet haft?

Uventede eller særlige gevinster?

		De videre perspektiver 
Er emnet færdigbehandlet, fortsætter arbejdet eller har emnet udviklet sig til noget andet?



		1

		Forskning



		

		

		



		2

		Undervisningsplanlægning



		

		

		



		3

		Generel arbejdsbelastning (især VIP)

		

		

		



		4

		Præstationsmålinger VIP



		

		

		



		5

		Specielt for midlertidigt ansatte VIP, yngre forskere og nye, udenlandske kolleger

		

		

		



		6

		Personaleledelse



		

		

		



		7

		De administrative systemer og supportfunktioner

		

		

		



		8

		Økonomimodeller



		

		

		



		9

		Fysiske rammer (storrumskontorer)

		

		

		



		10

		Email-kultur



		

		

		



		11

		Specielt for TAP
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APV-grundmodellen
frem til og med februar 2018

Trivselsbarometer
november - februar

Runderinger

ajourfgre ajourfgre

handlingsplaner handlingsplaner

APV
baseret pa dialog

Institutsparring Arbejdsmiljg

-drgftelse

juni - september marts - maj

ajourfgre

handlingsplaner

«

ARBEJDSMILJOSEKTIONEN
AALBORG UNIVERSITET

21. november 2017





APV-grundmodellen
fra marts 2018 og frem

Trivselsbarometer
november = februar

Runderinger

ajourfgre

ajourfgre

handlingsplaner handlingsplaner

APV
baseret pa dialog

Institutsparring Arbejdsmiljg

-drgftelse

juni - september marts - maj

ajourfgre

handlingsplaner

«

ARBEJDSMILJOSEKTIONEN
AALBORG UNIVERSITET

21. november 2017





november

Dekanens og direktionens
evt. videre foranstaltning

ajourfere

handlingsplaner

juni - september ‘

APV-grundmodellen

fra marts 2018 og frem

november —» februar
ajourfare
handlingsplaner
APV
baseret pa dialog ‘

\ I marts < maj

ajourfere

handlingsplaner

«

ARBEJDSMILJOSEKTIONEN
AALBORG UNIVERSITET

21. november 2017

Instituttets
APV-arbejde

august-oktober

juni

19 institutter
fordelt pa 5 fak.

marts-maj
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Mp Action plans1.1.xlsx
Ark2

		Indsatsområder		Mål/ succeskriterium 		Handling/ Aktivitet		Ansvarlig		Tidsplan (start, milepæle og slut)		Opfølgning/ evaluering (dato og metode)		Status februar 2018

		(hvilket fokus og hvorfor)		(hvad vil vi opnå)		(hvad vil vi gøre)

		Vi sætter fokus på, at der er balance mellem forskning, undervisning og øvrige opgaver. Det gør vi gennem:		Velfungerende forskningsgrupper, som kan træffe de nødvendige beslutninger og prioritere deres arbejdsopgaver.

Den enkelte medarbejder oplever:  		·        mødestruktur/ koordineringsmekanismer.     		Institut-ledelsen 		·  MUS: Efteråret 2017 		GRUS i forsknings-grupperne. Foråret 2018

		- Dialog
- Tillid
- Samarbejde 		·        ikke at stå alene med prioriteringer.  		·        Institutledelsen definerer klare forventninger til forskningsgrupperne/ forsknings-gruppelederne. 				·  Email politik sættes på dagsordenen når vi har fået fælles maillister mv. forhåbentligt i SU i Q4 2017 men færdiggøre politikken i 2018.

				·        at der kommunikeres klart om forventningerne mellem leder og medarbejder.		·        Der gennemføres MUS med alle medarbejdere med fokus på forventnings-afstemning og karrierevejledning

				·        synlig ledelse. 		·        Institutledelsen udarbejder funktionsbeskrivelser for sektionsleder, viceinstitutleder og forsknings-gruppeledere.

				·        Man supporterer hinanden internt i forskningsgrupperne/ afdelingerne, så ressourcerne udnyttes bedst muligt f.eks. at der kun bruges kræfter på realistiske projektansøgninger. 		·        Forventninger til synlig ledelse vil blive behandlet på SU-mødet Q4 2017      

						·        Behovet for email-politik behandles. 

						·        Institutledelsen udarbejder prioriteringsgrundlag.       

		Struktureret undervisningsplanlægning		·        God undervisningsplanlægning, der minimerer den enkelte VIP's tidsforbrug til planlægning og giver et godt overblik over kommende undervisningsrekvirering for den enkelte VIP.		·        Der skal arbejdes med et årshjul, så undervisningen for kommende semester planlægges i juni hhv. december.  

						·        Vi vil i relevante sammenhænge arbejde for at årshjulet respekteres fra andre instanser på AAU (andre institutter mv.)

						·        Vi vil arbejde for, at studieordninger og kurser får en vis kontinuitet og ikke ændres konstant.

						·        Vi vil drøfte kvalitetssikring på et møde i SU/AMiU mhp at få fælles tilgang til opgaven. 

		Modtagelse af nye medarbejdere 		·        Nye medarbejdere skal opleve sig taget godt imod. 		Med input fra relevante kollegaer på tværs af organisationen står sekretariatet for at få udarbejdet relevant materiale og komme med input til procedurer.  Arbejdet starter op i Q3. 				 Start: Q3 2017 		Status fra udvalg: Q2 2018 

				·        Ledere og medarbejdere skal opleve klare forventninger til deres rolle i forbindelse med forberedelse, modtagelse og introduktion af nye medarbejdere.    		Arbejdet inkluderer blandt andet;   

						·        Revidering af nuværende materiale 

						·        Vurdering af mentorordning 

						·        Opgavefordeling internt i instituttet (herunder fokus på internationale medarbejderes behov).

		 Karrierevejledning 		At medarbejdere oplever:		Fokus på karrierevejledning blandt andet ved 		 Institut-ledelse		Start August		 GRUS

				·        At det er synligt, hvilke krav der stilles for en videre akademisk karriere.   		·        møde i august for forskningsgruppeledere og projektledere.

						·        MUS i efteråret (se ovenfor)

		Økonomisk transparens og bæredygtighed		·        Instituttets økonomi fremstår transparent for medarbejderne, og de har relevant materiale tilgængeligt eller ved, hvor det kan anskaffes. 		·        Sekretariatet udarbejder relevant ledelsesinformation med gennemsigtighed og overblik		 Sekretariat (JMC)		 Start: juni 2017

				·        Vi har fokus på økonomisk bæredygtige projekter allerede inden, der ansøges.  		·        Sekretariat holder budgetopfølgningsmøder med sektionsledere, gruppekoordinatorer og projektledere. 

						·        Projektleder- og gruppeledermøde afholdes i august med agenda om sammenhæng mellem institut og projektøkonomi. 

						·        Sekretariatet rådgiver om projektbudgetter

						·        At der kun sendes økonomisk bæredygtige projektansøgninger

		 Afdækning af VIP/TAP psykiske arbejdsmiljø i Aalborg.		·        Viden om eventuelle problemer i det psykiske arbejdsmiljø.		-        Spørgeskema sendes ud til medarbejdere i Aalborg med opdeling af TAP/VIP inkl. invitation til snak med AMiU-repræsentanter ved yderligere kommentarer. 		 AMiU		 Start: Q2 2017		Drøftelsen mellem AMiU/SU i September 2017. 		Workshop vurderes som fyldestgørende på nuværende tidspunkt af AMiU, men det vil evalueres på ekstraordinært AMiUmøde i Maj. 

		Mobning, sexchikane og voldelige episoder 		Medarbejderne ved, hvor de skal finde information, hvis de selv eller andre oplever enten mobning, sexchikane eller voldlige episoder. 
		- Guidelines udarbejdes og lægges tilgængelige på instituttets intranet
		AMiU		Q4 2017				Jan 2018: Guidelines er tilgængelige og medarbejderne er informeret. 

						-Medarbejderne informeres skriftligt fra AMiU				Q4 2017				Informationerne er sendt ud til alle medarbejdere og er tilgængeligt på intranettet. 

		General sygefraværsstatistik 		Bruge registrering af sygefravær som general indikator for arbejdsmiljøets tilstand. 		- Systemmer skal tilpasses, så statistikkerne kan bruges. 		HR - melder tilbage når systemmet er klart. 		Q1 2018

				NB! - 'Technical issues prevents us currently from using sickness registration as an indicator of the of the working environment’s condition. When the technical issues have been overcome, the registration will be implemented as a tool for local management to follow if suddenly any major happen fluctuations. It will not be used as control, but only to prevent potential bad working environment conditions from growing.' 		- udarbejd arbejdsgange/rammer for effektivt brug af statistikkerne 

		Information /synlig ledelse 		Skabe transparens i ledelses beslutninger  		- Institutledelsen arbejder aktivt på at finde en passende kommunikationsform. 		Institut-ledelsen 		Q3 2017		Q1 2018

						- KP kommunikerer direkte via informationsmails og indkalder til informationsmøder, når nødvendigt. 
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Facilitating questions for “The Good Colleague”


[bookmark: _GoBack]


· Personal behaviour


· How should we treat each other? 


· How do we treat each other with respect?


· Where is the line between bullying and “fun”? 


· Where is the line between harassment and “fun”? 





· What is a good colleague?


· Think of a good colleague. What makes him/her a good colleague?


· Which gestures would you say is expected from your colleagues?


· Is it OK to interfere with personal matters? Where is the line?





· Motivation and feedback


· What motivates you in your work?


· What kind of feedback do you get? And what would you like?


· Feedback on which tasks?


· How and when do you provide feedback to others?
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· Work-life balance


· Can you actively affect how many hours you work a week? 


· Is your work load constant, or varying? 


· How do you achieve a good balance between work and private life? 





· Task distribution


· Are you happy with your tasks?


· How do you affect the tasks you get?


· How is your distribution between research, teaching, administration?


· How do you allocate consecutive time for a task?


· How is the task distribution at the department?





· Task prioritization


· How do you prioritize your tasks?


· Is there a task prioritization from the department/section?


· Are the two alike? Why or why not?
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Facilitating questions for “Section Environment”





· Multi-cultural working environment


· What positive gains comes from the multi-cultural working environment?


· What issues does the multi-cultural working environment pose?


· How can we avoid friction between differences in cultural and/or social conventions?


· Do you see any challenges in integration of new foreign employees into the Danish working culture?


· How can we improve this?





· Personal development opportunities


· Are you comfortable in your current position?


· Are your career opportunities at the department clear?


· Do career uncertainties affect your working environment?


· Does the academic working environment provide you with other opportunities for personal development?   


· How can we support a good working environment given the career uncertainties?





· Organizational changes


· Is the economic framework at the department/section clear to you?


· Has the working environment been affected by the organizational changes at the department?


· Has the introduction of “sections” changed your working environment?


· [bookmark: _GoBack]How can we keep a good working environment within the given the new economic frames and new organizational structure?
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Facilitating questions for “Workload”





· Work-life balance


· [bookmark: _GoBack]Can you actively affect how many hours you work a week? 


· Is your work load constant, or varying? 


· How do you achieve a good balance between work and private life? 





· Task distribution


· Are you happy with your tasks?


· How do you affect the tasks you get?


· How is your distribution between research, teaching, administration?


· How do you allocate consecutive time for a task?


· How is the task distribution at the department?





· Task prioritization


· How do you prioritize your tasks?


· Is there a task prioritization from the department/section?


· Are the two alike? Why or why not?








e —
R ————










__MACOSX/._Facilitating questions for workload.docx





Facilitating questions for physical environment.docx

Facilitating questions for “Physical Environment”





· [bookmark: _GoBack]Personal workplace


· How is your office location (single office, big office, etc.)


· Are you located together with relevant colleagues?


· Is your personal furniture sufficient?


· Do you have the correct aiding equipment?


· Can you work from home? 





· Indoor climate


· Problems with noise?


· Are you familiar with the ergonomics? (how to adjust your chair and table)


· Is temperature, humidity good?


· Is the air quality good? (smells, ventilation etc.)





· Department infrastructure


· Department furniture (not personal). Are these sufficient for a good working environment?


· Common room: Is the working environment there ok?


· Lab: Do you work in the lab? Is the working environment there ok?


· Meeting rooms: Is the working environment there ok?


· Teaching rooms: Is the working environment there ok?
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Workplace Assessment (APV)
Production Section


Casper Schou


Robotics and Automation Group


Working Environment Committee











Agenda	


Summary of Workplace Assessment 2017


Introduction to Workplace Assessment 2018


The Procedure


Workshop


Results











Summary of workplace assessment 2017


	


Issues related to personal behavioiur that is unacceptable. 


Treated at department level, 


Guidelines are in the making.





Workload issues


Work in progress


Input for APV2018





Physical environment


Specific issues have been treated individually. 


No general picture





Feedback and motivation


MUS


Input for APV2018











Introduction to workplace assessment 2018


	








Each section must perform a Workplace Assessment each year.





Purpose: Assess the working environment – both issues and positives





Method: Workshop


Input in your own words


Discussion


Potential solutions





Yearly procedure


Step 1: Workshop (input)


Step 2: Action plan


Step 3: Improvements





You are of course always welcome to contact me or the other AMIU representatives.
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Workshop Procedure








Physical Environment








Section Environment








Workload








”The Good Colleague”





























Room A


Room B


Room D


Room C


Groups


Professors 


Associate and assistant prof.


Postdocs and research assistants


PhDs











15 min


15 min


15 min


15 min











Procedure per room/topic


Step 1: Individual input (5 min) 


Consider topic 


Write and hang post-its





Step 2: Prioritization and solutions (10 min)


Find Top 3 amongst all post-its 


Propose solutions/improvements for Top 3. 





Post-it guidelines


Minimum 1 post-it per sub-topic per person.


Green:		Positive


Red: 		Negative


Blue/yellow: 	Neutral















Indoor climate





Personal workplace





Department infrastructure



























































Top 3 example











Physical Environment 	


Personal workplace








Indoor climate








Department infrastructure


Kelvin











Section Environment 	


Multi-cultural working environment








Personal development opportunities








Organizational changes


Casper











”The Good Colleague”	


Personal behaviour








What is a good colleague?








Motivation and feedback


Heidi











Workload	


Work-life-balance








Task distribution








Task prioritization


Farhang














Physical Environment








Section Environment








Workload








”The Good Colleague”





			Astrid Heidemann Lassen


			Brian Vejrum Wæhrens


			Charles Møller


			Frank Gertsen


			Hans-Henrik Hvolby


			Izabela Ewa  Nielsen


			John Johansen


			Kenn Steger-Jensen


			Ole Madsen





			Ann-Louise Andersen


			Dimitrios Chrysostomou


			Iskra Dukovska-Popovska


			Kjeld Nielsen


			Morten Kristiansen


			Peter Nielsen


			Poul Henrik Kyvsgaard Hansen


			Rikke Vestergaard  Matthiesen


			Simon Bøgh


			Thomas Ditlev Brunø





			Daniel Hellerup Sørensen


			Jesper Kristensen


			Kim Nørgaard Jensen


			Kuan-Lin Chen


			Michele Colli


			Sofie Bech


			Steffen Mortensen


			Tao Huang


			Bjørn  Christensen


			Marcus Bockholt





Group 1


Profesor / Professor MSO


Group 2


Assistant / Associate prof.


Group 3


Postdoc / Scientific Assistant





			David  Chalupa


			Fazli Haleem


			Inkyun  Sung


			Jesper Kranker Larsen


			Mohammad Humyun Fuad  Rahman


			Mukund Nilakantan  Janardhanan


			Rasmus Skovgaard Andersen


			Mads Bejlegaard Bejlegaard


			Henrike Engele Elisabeth Boer


			Luqman Perviz Akhtar


			Sven Vestergaard





Group 4


PhD
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Instructions for facilitators 


during Working Environment Assessment workshop 2018 in production section





Your tasks:


Be a neutral/objective facilitator. Do not engage in the discussion, but merely facilitate it. 





· Before the discussion (each group)


· Hang new posters on wall


· Mark posters with group number


· During the discussion:


· Keep the time!


· Facilitate the discussion using provided questions if needed.


· Answer procedural questions.


· Write Top 3 + proposed solutions onto “Result” poster


· After discussion


· [bookmark: _GoBack]Take a picture of the four posters


· Store all four posters including the “data” 


· Stable them together


· Make sure they are marked with group number





Time:


Each group has a total of 15 minutes. 


Regardless of its progress, the group MUST move on after the 15 minutes. 





Procedure:


· Step 1: 3-5 minutes to consider topics and write/hang post-its.


· Step 2: 10-12 minutes to find a TOP 3, and propose potential solutions for this. 





Post-its


Green: 	Positive input


Red:	Negative input


Blue/yellow	Neutral input





· Each participant MUST provide at least 1 post-it for each sub-topic. 


· Input should be in English so all can read it. If group has only danes, Danish is OK. 





Top 3


The TOP 3 is the top three negative or positive things amongst all three sub topics. Hence, three in total. 


· For negative things, the group propose solutions. 


· For positive things, the group propose how to support/keep this. 





Instructions for facilitators
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Facilitating questions for “The Good Colleague”





· Personal behaviour


· How should we treat each other? 


· How do we treat each other with respect?


· Where is the line between bullying and “fun”? 


· Where is the line between harassment and “fun”? 





· What is a good colleague?


· Think of a good colleague. What makes him/her a good colleague?


· Which gestures would you say is expected from your colleagues?


· Is it OK to interfere with personal matters? Where is the line?





· Motivation and feedback


· What motivates you in your work?


· What kind of feedback do you get? And what would you like?


· Feedback on which tasks?


· How and when do you provide feedback to others?


[bookmark: _GoBack]
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Task Distribution
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Task Prioritization











Work-Life-Balance





Task Distribution

Task Prioritization

Work-Life-Balance
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Facilitating questions for “Section Environment”





· Multi-cultural working environment


· What positive gains comes from the multi-cultural working environment?


· What issues does the multi-cultural working environment pose?


· How can we avoid friction between differences in cultural and/or social conventions?


· Do you see any challenges in integration of new foreign employees into the Danish working culture?


· How can we improve this?





· Personal development opportunities


· Are you comfortable in your current position?


· Are your career opportunities at the department clear?


· Do career uncertainties affect your working environment?


· Does the academic working environment provide you with other opportunities for personal development?   


· How can we support a good working environment given the career uncertainties?





· Organizational changes


· Is the economic framework at the department/section clear to you?


· Has the working environment been affected by the organizational changes at the department?


· Has the introduction of “sections” changed your working environment?


· [bookmark: _GoBack]How can we keep a good working environment within the given the new economic frames and new organizational structure?
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Personal behaviour








What is a good colleague?
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Groups.docx

Group 1: Professor / Professor MSO / Head of Section


			Astrid Heidemann Lassen


			Head of Section





			Brian Vejrum Wæhrens


			Professor





			Charles Møller


			Professor





			Frank Gertsen


			Professor





			Hans-Henrik Hvolby


			Professor





			Izabela Ewa  Nielsen


			Professor





			John Johansen


			Professor





			Kenn Steger-Jensen


			Professor





			Ole Madsen


			Professor

















Group 2: Assistant Professor / Associate Professor


			Ann-Louise Andersen


			Assistant Prof.





			Dimitrios Chrysostomou


			Assistant Prof.





			Iskra Dukovska-Popovska


			Associate Prof.





			Kjeld Nielsen


			Associate Prof.





			Morten Kristiansen


			Associate Prof.





			Peter Nielsen


			Associate Prof.





			Poul Henrik Kyvsgaard Hansen


			Associate Prof.





			Rikke Vestergaard  Matthiesen


			Associate Prof.





			Simon Bøgh


			Associate Prof.





			Thomas Ditlev Brunø


			Associate Prof.















Group 3: Postdoc / Scientific Assistant


			David  Chalupa


			Postdoc





			Fazli Haleem


			Postdoc





			Inkyun  Sung


			Postdoc





			Jesper Kranker Larsen


			Postdoc





			Mohammad Humyun Fuad  Rahman


			Postdoc





			Mukund Nilakantan  Janardhanan


			Postdoc





			Rasmus Skovgaard Andersen


			Postdoc





			Mads Bejlegaard Bejlegaard


			Postdoc





			Henrike Engele Elisabeth Boer


			Scientific Assistant





			Luqman Perviz Akhtar


			Scientific Assistant





			Sven Vestergaard


			Scientific Assistant

















Group 4: PhD


			Daniel Hellerup Sørensen


			phd





			Jesper Kristensen


			phd





			Kim Nørgaard Jensen


			phd





			Kuan-Lin Chen


			[bookmark: _GoBack]phd





			Michele Colli


			phd





			Sofie Bech


			phd





			Steffen Mortensen


			phd





			Tao Huang


			phd





			Bjørn  Christensen


			phd





			Marcus Bockholt


			phd
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Group 2: Asistant Professor | Assciate Professor
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Facilitating questions for “Physical Environment”





· Personal workplace


· How is your office location (single office, big office, etc.)


· Are you located together with relevant colleagues?


· Is your personal furniture sufficient?


· Do you have the correct aiding equipment?


· Can you work from home? 





· Indoor climate


· Problems with noise?


· Are you familiar with the ergonomics? (how to adjust your chair and table, reading glasses, etc.)


· Are you aware where you can find information to help improve your ergonomics?


· Is temperature, humidity good?


· Is the air quality good? (smells, ventilation etc.)





· Department infrastructure


· Department furniture (not personal). Are these sufficient for a good working environment?


· Common room: Is the working environment there ok?


· Lab: Do you work in the lab? Is the working environment there ok?


· Meeting rooms: Is the working environment there ok?


· [bookmark: _GoBack]Teaching rooms: Is the working environment there ok?
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Procedure for arbejde med epoxy og isocyanater 

på Institut for Materialer og Produktion.



1. Formål



Formålet med denne procedure er at sikre at alt arbejde med epoxy og isocyanater på Institut for Materialer og Produktion foregår både sikkerhedsmæssig og sundhedsmæssig fuld forsvarlig og alt alle lovkrav bliver overholdt.



2. Omfang



Proceduren gælder for alt arbejde med epoxy og isocyanater på Institut for Materiale og Produktion.



3. Opbygning



Proceduren er opbygget af 3 dokumenter. 



1. Overordnede procedure (denne). 

2. Kemikalie brugsanvisning i kemibrug eller leverandørbrugsanvisning på papir. 

3. Tillæg til kemikalie brugsanvisning i Kemibrug.

Derudover gives en mundtlig og/eller skriftlig instruktion.



Den overordnede procedure beskriver de overordnede regler for arbejde med epoxy og isocyanater på Instituttet. 

Kemikalie brugsanvisning i kemibrug eller leverandørbrugsanvisning på papir, samt tillæg til kemikalie brugsanvisning i Kemibrug udgør til sammen den lovpligtige arbejdspladsbrugsanvisning.

Den mundlige eller skriftlige instruktion fra laboratoriepersonalet beskriver hvordan arbejdet med det specifikke produkt skal udføres.





4. Procedure



· Alt arbejde med epoxy og isocyanater skal udføres i henhold til instruktion/vejledning som er givet af laboratoriepersonalet/vejleder. Instruktion /vejledning kan både være skriftlig og mundlig.

· De studerende skal lave en risikovurdering før de starter arbejdet og kemikaliebrugsanvisningen/leverandørbrugsanvisningen samt tillæg til kemikaliebrugsanvisningen skal indgå i risikovurderingen. Risikovurderingen skal godkendes af vejleder og vises til laboratoriepersonale før arbejdet påbegyndes.

· Laboratoriepersonalet/vejlederne fører tilsyn med at arbejdet udføres sikkerhedsmæssig og sundhedsmæssig fuld forsvarlig. Hvis reglerne ikke overholdes skal laboratoriepersonalet/vejlederne stoppe arbejdet og kan evt. bortvise personerne fra laboratoriet.









5. Lokaler hvor der må arbejdes med epoxy og isocyanater



· Fibigerstrædet 14:

Rum 4: Beregnet til arbejde med PU skum (Isocyanater).

Rum 5 (Sliberum): Beregnet til indstøbning i mindre mængder.

Rum 15 (Epoxyrum) Beregnet til støbning af plader og limning. 

 



· Skjernvej 4A:

Epoxy stinkskab i rum 2.111: Beregnet til indstøbning i mindre mængder.

Metal værksted (under punktudsugning) Beregnet til limning med små mængder lim.

Biolab (Stinkskab): Beregnet til limning med små mængder lim.



· Badehusvej 13:

Metal værksted (under punktudsugning): Beregnet til limning med små mængder lim.





6. Sikkerhed



· Undgå hudkontakt med epoxyharpikser og isocyanater. Brug egnede éngangshandsker og egnet arbejdstøj eller beskyttelsesdragt.

· Undgå at indånde dampe fra isocyanater eller reaktive opløsningsmidler. Dampene kan normalt fjernes ved mekanisk ventilation.

· Personer med astma, eksem, konstaterede lungelidelser eller konstateret hud- eller luftvejsallergi over for isocyanater må ikke arbejde med isocyanater.

· Personer med eksem eller konstateret epoxyallergi må ikke arbejde med epoxyharpikser.

· Personer med kraftig håndsved - den såkaldte hyperhidrosis manuum - må hverken arbejde med epoxyharpikser eller isocyanater.

· Omhyggelig personlig hygiejne er vigtig, når man arbejder med epoxyharpikser og isocyanater.
Vask hænder ved pauser i arbejdet, før toiletbesøg og før måltider mv. Vask straks spild og stænk af.
Hvis der har været hudkontakt andre steder end på hænder og underarme, kan det være nødvendigt at bade.

· Det er forbudt at spise, drikke og ryge i lokalerne hvor der arbejdes med epoxy.



7. Uddannelse



Alle både ansatte og studerende på instituttet der arbejder med epoxy og isocyanater, skal have det lovpligtige epoxykursus. Kurset udbydes af AMU centrene. Instituttet opbevarer en kopi af alle uddannelsesbeviser.



8. Ansvarlig



Instituttets ledelse er ansvarlig for at alle regler bliver overholdt. 
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Tillægsskema til Kemikaliebrugsanvisning [image: ]



ved brug af Epoxy og isocyanater. 



Gældende for Fibigerstrædet 14 Rum 15

Dette tillægsskema udgør sammen med Kemibrugs kemikaliebrugsanvisning den lovpligtige Arbejdspladsbrugsanvisning. 

Det er ikke tilladt at anvende epoxyprodukter uden det lovpligtige epoxy kursus og en grundig instruktion af værkstedspersonale.

Uddybende instruktion udleveres/gives af værkstedspersonale. 

		Værnemidler



		

Stinkskabe:                 Rum nr.15

Sko overtræk:             Rum nr.15

Nitril handsker:           Rum nr. 15

Overtræksdragter:      Rum nr. 15

Skåneærmer:              Rum nr.15

Ansigtsskærm:            Rum nr.15





		Førstehjælp

		

Øjenskyller:                 Rum nr.15

Nødbruser:                  Rum nr.15

Førstehjælpskassen :  Rum nr.15

Nødopkald: Ring 112. Oplys:	Navn __________________

 		Aalborg Universitet

	                          Fibigerstrædet 14

                                                    9220 Aalborg Ø

		Rum nr. 15





		Brandslukning

		

Brandslukning findes på gangen ved rum nr. 12-13. 

CO2  slukker findes i rum nr. 15





		Kemikalieaffald

		

Placeres lokalt i spand mærket ”EPOXYAFFALD” i rum nr. 15.

Placeres og pakkes efterfølgende centralt i affaldsdepotrum 1B

Ud hærdet epoxy smides i spand mærket husholdningsaffald

I tvivlstilfælde kontakt laboratoriepersonalet.





		Forholdsregler ved spild og uheld

		

Opsamlingsmateriale findes i affaldsdepotrum 1B.

Kontakt evt. laboratoriepersonalet.





		Forholdsregler ved intern transport

		

Brug sækkevogn eller rullebord.





		Forholdsregler ved om hældning



		

Brug af emballage.  Al omhældning foregår som udgangspunkt i omhældningsskabet i rum nr. 15 til egnet plastkrus eller metalspand.





		Forholdsregler ved om hældning



		

Alle åbne beholdere skal opmagasineres i ventileret skabe eller under udsugning.  Alle uåbnede beholdere er der ingen krav om Større mængder opbevares i kemikalieskabet i kælderen
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