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Riktlinjer fér medarbetares tillgénglighet vid
institutionen fér arbetsvetenskap, ekonomi och
miljépsykologi (AEM)

Bakgrund och syfte

Dagens teknik mdjliggor distansarbete och 6kad tillgénglighet trots fysisk franvaro
pé arbetsplatsen. Manga av SLU:s medarbetare har bdrbara datorer, smarttelefoner
och méjlighet att kunna arbeta sa ldnge tillgang till internet finns. Tillsammans
med flexibel arbetstid och arsarbetstid gor det att medarbetaren i princip sjélv kan
bestdimma nir denne vill utfora en arbetsuppgift. Ny teknisk utrustning innebér inte
att medarbetaren stindigt ska vara uppkopplad men det skapar okad
arbetsflexibilitet och kan leda till hogre forvintningar pa tillgdnglighet.

Nya kommunikationsmedel som ger verktyg for snabb kommunikation, kan dven
orsaka stress. Att till exempel skicka e-post till kollegor pé kvillar kan dven skicka
andra signaler @n enbart det som star skrivet i e-postmeddelandet. Det kan tolkas
som att medarbetare forvintas vara tillgingliga utanfor arbetstid men att en
medarbetare viljer att arbeta pa kvillen betyder inte att kollegorna kan foérvintas
vara tillgdngliga vid samma tidpunkt. Institutionen vill dérfor klargora att:

1. Medarbetare forvantas inte vara stindigt uppkopplade — tjinstetelefon och
e-post forvintas stdngas av under ledig tid.

2. SLU:s medarbetare visar respektfullt beteende for varandra i
kommunikationen via e-post och telefon.

3. Medvetande hos medarbetare om hur den nya tekniken och tillgdnglighet
kan hanteras optimalt.

Telefon- och e-postetikett

Vid SLU finns riktlinjer for anvindning av telefoni vid SLU (SLU.ua.2016.1.1.1-
81). Riktlinjerna géller alla anstillda och innebér bland annat att ha en god
telefonkultur dér medarbetaren &r en god representant for SLU och ér tillgénglig
under arbetstid.

Postadress: Postadress Tel: 018-67 10 00 (vx)
Bestksadress: Besoksadress Mobilnr: XXX-XXX
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Riktlinjer f6r medarbetares tillgdnglighet vid institutionen for arbetsvetenskap, ekonomi och miljopsykologi (AEM)

Riktlinjer for effektiv e-post kommunikation:

— Var tydlig med dmnet for e-postmeddelandet

— Var noggrann med vem som ska fa cc, cc:a inte i onddan

—  Beskriv tydligt ditt drende

— Ange tydligt om svar forvintas

— Sting av e-postsynkning utanfdr normal arbetstid, vid sjukdom, semester
och annan ledighet

—  Anvind aldrig e-post i konfliktsituationer

Funderar 6ver syftet med ditt mail och vilket virde det tillfr dina kollegor.
Fundera pa om drendet kan skétas effektivare genom personlig kontakt hellre én e-
post.

Tillganglighetsetikett

Svar pa e-post och telefon forvintas under normal arbetstid, d.v.s. dagtid under
vardagar. Nar medarbetare #r franvarande p.g.a. sjukdom, vérd av barn, semester
och liknande forvintas inte svar férrén vid aterkomst till arbetet.

Vid distansarbete

Medarbetare med /drararbetstid har ritt att, sa linge det fungerar, vélja var de
forligger sitt arbetsutférande (dock arbetar man hemma regelbundet s& miste man
ha ett distansavtal). Distansarbete for yrkesgrupper utan ldrararbetstid maste
overenskommas med chef for att kunna arbeta utanfor arbetsplatsen. Regelbundet
distansarbete ska avtalas i 6verenskommelse mellan chef och medarbetare och
godkinns om det finns giltiga skl for att medarbetaren ska arbeta fran hemmet.
Distansarbete minskar medarbetarens tillganglighet for chefer och kollegor och
medarbetaren férviintas vara tillgidnglig via telefon och e-post.

Vid distansarbete och tjénsteresa meddelar medarbetaren chefer och kollegor sin
frinvaro samt hur denne nés, forslagsvis skriver medarbetaren denna information
pa tavlan vid sitt kontor. Aven tidpunkt for dterviindande till arbetsplatsen bor sta i
informationen.

Lérararbetstid har:

Doktorand, forskare, ldrare (adjunkt, lektor, professor) amanuens.
Kontorsarbetstid har:

Teknisk/administrativ (TA) personal, forskningsassistent, labbassistent,
Sfaltassistent
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Vid méten

Vid méten eller annan franvaro skriver medarbetaren pa tavlan vid sitt kontor ett
franvaromeddelande med ber#knad tid for aterkomst.

Vid franvaro

Sjukdom, vard av barn eller ledighet av annan ovintad anledning meddelar
medarbetaren sin chef och/eller administration som kan ordna med
franvaromeddelande pa telefon och information pa tavlan utanfér medarbetarens
kontor. Om medarbetaren har méjlighet dr det Gnskvirt med franvaromeddelande
pa e-posten.

Vid planerad ledighet ordnar medarbetaren med franvaromeddelande pa e-post och
telefon, samt information pa tavlan utanfor kontoret.

Bade vid planerad och oplanerad ledighet forvintas medarbetaren att stinga av
tjanstetelefon och e-post. Under ledighet behdver medarbetaren inte kontakta
medarbetare chef och kollegor, sa linge meddelande om franvaro har férmedlats.

Uppféljning ;
Alla har ett ansvar att foregd med gott exempel angéende tillginglighet. Riktlinjer

om tillgénglighet kopplas med fordel till institutionens/avdelningens mél om god

kommunikation och en trivsam arbetsmilj6. Malen utvérderas med fordel varje ar

och uppdateras vid behov. Riktlinjerna kan vidare anvéndas i dterkommande

gruppdiskussioner kring stress, arbetsmilj6 och tillginglighet, samt vid

medarbetarsamtal, rekryteringar och introduktion av nya medarbetare.

Detta beslut ér fattat av prefekt i samrad med institutionens Ledningsgrupp

Alnarp, 28 januari 2019

/%gw /)/,Vba v

Christina Lunner Kolstrup
Prefekt Institutionen for arbetsvetenskap, ekonomi och miljépsykologi
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