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AAU-håndbogen er Aalborg Universitets samling af regler, manualer og procedurer.  Dette dokument samler institutspecifikke retningslinjer for TAP ved Institut for Materialer og Produktion med reference til AAU-Håndbogen samt til Politik for mail og kalender for AAU-ansatte.[footnoteRef:1]  [1:  Pt. under opdatering] 



Flekstimer, over og merarbejde link 
Fix tid på instituttet er kl. 8.30-14.30, dog kl. 14 om fredagen, med mindre der foreligger anden aftale med nærmeste personaleleder. Medarbejdere ansat på mindre end 37 timer/uge placerer deres timer så hensigtsmæssigt som muligt indenfor ovennævnte kontortid. 
Medarbejderen udfylder løbende sit flexskema. Der må opspares 37+ og -10 uden aftale med nærmeste personaleleder. I sekretariatet gemmes flexskemaet på sekretariatsdrevet. For lab sendes flexskemaet til nærmeste personaleleder.

Afspadsering
Afspadsering udenfor fix-tiden (kl. 8.30-14.30/14) afvikles efter egen planlægning. Afspadsering i fix-tiden afvikles under hensyntagen til arbejdsopgaver og koordineres derfor med relevante kolleger. Afholdes der hele dage koordineres det ligeledes relevante kolleger samt aftales med nærmeste personaleleder.
Mulighed for at arbejde hjemmefra
Det er muligt at arbejde hjemmefra, hvis det er optimalt for opgaveløsningen eller at det giver mulighed for at minimere fravær evt. i forbindelse med afspadsering midt på dagen eller lignende. Man skal som udgangspunkt være tilgængelig for arbejdspladsen pr. telefon eller mail på hjemmearbejdsdagen og have orienteret relevante kolleger og nærmeste personaleleder om hjemmearbejdsdagen (gerne via mail).

Politik for mail og kalender for AAU-ansatte (link på vej)
Jævnfør pkt. 3 Kalenderpolitik skal aftaler i arbejdstiden registreres i kalenderen, så kolleger kan se, hvornår det er muligt at booke en aftale.  Det er den ansattes ansvar bl.a. at registrere sine ferie- og fridage i kalenderen. Benyt gerne muligheden for at angive aftaler som ”privat” for personlige/private aftaler, f.eks. lægebesøg. 

Uddannelse, kurser, seminar mv. 
Uddannelse, kurser, seminarer mv. aftales med nærmeste personaleleder. Hvis relevant inkluderes aktiviteterne i medarbejderens udviklingsplan. Fraværet koordineres med hensyntagen til arbejdsopgaver.

Ferieregler link
Ferien tilrettelægges med reference til AAU håndbogens regler om forhåndsdisponering af ferie samt specifikke udmeldinger om ferieafholdelse fra instituttets SU.  Ferie og omsorgsdage meldes til ferie@m-tech.aau.dk  

Feriehindring og overførsel af feriedage 
Hvis du bliver syg og har meldt dig syg, inden din planlagte ferie begynder, vil aftalen om ferie blive ophævet, og du vil kunne afholde ferien på et senere tidspunkt. Hvis du bliver syg ved arbejdstidsbegyndelse den dag, hvor en planlagt ferie skal begynde, kan du vælge enten at påberåbe dig sygdommen som en feriehindring eller at holde ferien.
Hvis du ikke får afviklet hele sin optjente ferie i ferieåret, har man som medarbejder på AAU mulighed for, at overføre op til 5 feriedage og særlige feriedage sammenlagt.

Frihed med og uden løn (læge, tandlæge mv.) link
I de tilfælde hvor medarbejderen selv har indflydelse på aftale af tidspunktet for læge og tandlægebesøg bør det bestræbes at planlægge tidspunktet til mindst mulig gene for arbejdsopgaver.

Med reference til AAU håndbogen fremgår det at medarbejdernes almindelige læge og tandlægebesøg, bør som udgangspunkt søges tilrettelagt uden for arbejdstiden. Medarbejderen har derudover mulighed for at anvende flekstid hvis besøget ikke kan placeres uden for arbejdstiden. Hvis dette af særlige årsager ikke er muligt, kan det aftales med nærmeste leder, at man får fri med løn.
For regler vedr. børns og andre familiemedlemmers sygdom henvises til AAU Håndbogen, her . 
Fravær i forbindelse med undersøgelser og behandlinger hos fx praktiserende læge, speciallæge, fysioterapeut, tandlæge eller ambulant hospitalsbehandling, der er led i et længerevarende og tidkrævende behandlings- eller genoptræningsforløb mv., som er nødvendigt for, at den ansatte kan bevare/genvinde sit helbred, og som kun kan gennemføres helt eller delvis inden for arbejdstiden, betragtes som sygefravær og skal registreres som sygefravær iht. gældende retningslinjer. Akut sygdom, hvor der er behov for at søge læge, betragtes som sygefravær og skal registreres som sygefravær iht. gældende retningslinjer.

Omsorgsdage link
Der tildeles 2 omsorgsdage pr. barn i hvert kalenderår til og med det kalenderår, hvor barnet fylder 7 år (i alt op til 16 dage). Den ansatte skal anmode om afvikling af omsorgsdagene tidligst muligt. Omsorgsdage kan afvikles som hele eller halve dage – ref. anførte link.
Sygefravær link
Ved sygemelding sendes en mail til instituttet: syg@mp.aau.dk med sygemeldingsårsagen (egen sygdom, barnets 1. sygedag mv.), med kopi til leder. Er der behov for mødeaflysning, opgaveløsning eller lignende under sygefraværet orienterer medarbejderen så vidt muligt relevante kollegaer i forbindelse med sygemeldingen. Når arbejdet genoptages sendes en raskmeldingsmail til: syg@mp.aau.dk, hvorefter medarbejderen registreres rask igen. 

Med reference til AAU håndbogen linkes her til AAU regler for sygemelding/raskmelding.
Med reference til AAU håndbogen linkes her til information vedr. barnets 1 og/eller 2. sygedag

Samlet overblik over lovgivning og procedurer på sygefraværsområdet link 
Daglig kørsel mellem instituttets enheder 
I forbindelse med kørsel i egen bil mellem én AAU lokation til en anden lokation og retur til første lokation kan man benytte blanketten på rejsekontorets hjemmeside ”bilag til kørselsafregning” under overskriften ”Rejser” www.okonomi.aau.dk/blanketter/. Bemærk at km-sats er den lave sats på 1.93 pr. km. Afregning kan foretages på månedsbasis. Alternativt kan man vælge at benytte Institutbilerne som er til rådighed på Fibigerstræde. Disse kan bookes via Outlook bookingsystemet. 
