NAVN

ARBEJDSPLADS




Udgivet af Parternes Uddannelsesfzellesskab, PUF
puf.dk, puf@puf.dk

Copyright: PUF

ISBN: 978-87-970710-0-7

5. udgave, 4. oplag, ajourfort udgave
Redaktionen er afsluttet marts 2026.

Denne bog beskriver parternes opfattelse af god arbejdsmiljopraksis i kom-
muner og regioner. Den er teenkt som en introduktion til arbejdet i arbejdsmil-
jogrupperne. Teksten er ikke daekkende og fyldestgerende som fortolkning af
retstilstanden pa omradet. Der henvises i stedet til geeldende arbejdsmiljglov-
givning samt de relevante bestemmelser i aftaler og overenskomster.

Tekst: Tune Nyborg og Claus Leick, periskop.dk

Produktion og proces: periskop.dk

Layout og illustrationer: Charlotte Hedegaard Seby, ENLOTTE
Tegninger: Peter Langkjeer Moller

Tryk: WERKs Grafiske Hus a|s

Gode forslag og ideer til forbedring og udvikling
af kommende udgaver er meget velkomne og bedes sendt til
Parternes Uddannelsesfaellesskab pa puf@puf.dk



INDHOLD

FORORD ... e e 7
KAPITEL 1 Velkommen til arbejdsmiljouddannelsen ............. 8
KAPITEL 2 Hvad erarbejdsmiljo? ..ot 12
KAPITEL 3 Dine opgaver i arbejdsmiljegruppen ................. 20
KAPITEL 4 Arbejdsmiljggruppen i MED-organisationen .......... 30
KAPITEL 5 Det gode samarbejde i arbejdsmiljegruppen ......... 40
KAPITEL 6 Sadan pavirker | holdninger og kultur ................ 46
KAPITEL 7 Forebyg med overblik og systematik ................. 54
KAPITEL 8 APV og trivselsmaling ...............ooiiiiiiiiin.. 66
KAPITEL 9 Det psykiske arbejdsmiljg ...................oooie. 74
KAPITEL 10 Det fysiske arbejdsmilje ...t 84
KAPITEL 11 Arbejdsulykker og erhvervssygdomme ............... 94
KAPITEL 12 Eksterne samarbejdspartnere .................c.o...e. 102
KAPITEL 13 Praktisk opgave og personlig handlingsplan .......... 108

KOM GODT | GANG | ARBEJDSMILJ@GRUPPEN 5






FORORD

Denne bog er grundbog for deltagere pa PUFs grundlaeggende arbejds-
miljpuddannelse. Bogen rummer den vigtigste viden, du skal have for at
komme i gang med samarbejdet om arbejdsmiljget.

Der findes meget mere viden om arbejdsmiljg, end der er plads til her i
bogen. Noget af den far du fra din underviser, som kan fortzelle om de
praecise forhold og vilkér i din kommune eller region. Du kan ogsa finde
meget mere viden pa internettet.

Bogen starikke alene. P& puf.dk/materialer kan du finde links til flere mate-
rialer og til de websteder, der er anfart i bogen. Du kan bruge linksamlingen
bade under uddannelsen og i det videre arbejde i arbejdsmiljegruppen.
Du kan ogsa hente selve bogen som pdf, hvis du fx gerne vil have den
lest op i et leeseprogram.

PUF er Parternes Uddannelsesfaellesskab. Parterne er arbejdsmarkedets
parter pa det kommunale og regionale omrade, det vil sige KL, Danske
Regioner og Forhandlingsfeellesskabet. Det er de organisationer, der via
MED-aftalerne har aftalt rammerne for samarbejdet mellem lsnmodtagere
og arbejdsgivere i kommuner og regioner, herunder for arbejdsmiljget.
Disse aftaler finder du ogsa henvisninger til i bogen og pa puf.dk.

Held og lykke med arbejdsmiljgarbejdet!

KOM GODT | GANG | ARBEJDSMILJ@GRUPPEN 7



VELKOMMEN TIL
ARBEJDSMILJ@®-
UDDANNELSEN

Den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse er for
dig, der er valgt som arbejdsmiljgrepraesentant
eller udpeget som arbejdsleder.

Den tre dage lange uddannelse giver dig et
overblik over de opgaver og forpligtigelser | har
og som folger af de vigtigste love, regler og af-
taler. Du far viden og veerktgjer, der kan hjzaelpe
dig til at yde en god indsats for arbejdsmiljget
pa din arbejdsplads.

VELKOMMEN




EN GOD START

Formalet med uddannelsen er at kleede dig pa til din
funktion i arbejdsmiljegruppen. Det er en grund-
uddannelse, hvor du far et godt fundament for at
kommeigang med arbejdet — du bliver ikke ekspert
i arbejdsmilje pa tre dage. Men du far en god start
til at opbygge din viden og erfaring gennem den
praktiske indsats pa arbejdspladsen.

Overblik over regler og metoder
Uddannelsen giver dig overblik over love og regler
om arbejdsmilje og om arbejdsmiljggruppens op-
gaver. Du far viden og metoder til det daglige sam-
arbejde i gruppen, til samspillet med kollegerne pa
arbejdspladsen og til det langsigtede, systematiske
arbejde for et godt arbejdsmiljo.

Du leerer ogsa om MED-systemet, som din arbejds-
miljegruppe er en del af i jeres kommune eller re-
gion, og hvor du internt kan hente hjzelp samt om
de lokale retningslinjer. Og du far en praesentation
af de ovrige aktgrer pa omradet: Arbejdstilsynet,
Branchefellesskabet for Arbejdsmilje osv.

Veer aktiv - del viden

Pa de fglgende sider i bogen kan du lzese mere om
de forskellige temaer pa uddannelsen. Maske vil din
underviser veelge at gennemga de enkelte emner i
en anden raekkefolge end i bogen. Men de centrale
budskaber er de samme.

Du skal selv vaere aktiv undervejs i uddannelsen. De
praktiske erfaringer fra forskellige arbejdspladser er
en vigtig del af laeringen. | de tre dage uddannelsen
varer, bliver der mulighed for at forbinde det, du lzerer,
med forholdene pa din og de gvrige deltageres ar-
bejdsplads. Det er jo her, det lzerte skal bruges i praksis.

Uddannelsen veksler mellem opleaeg, droftelser i ple-
num, gruppeopgaver og individuel refleksion. Under-
viseren vil komme med eksempler, og du bliver som
deltager ogsa bedt om at bidrage med erfaringer fra
dit arbejdsliv. Jo mere | deler, jo mere laerer I!

SUPPLERENDE ARBEJDSMILJBUDDANNELSE

Arbejdsmiljpuddannelsen eren grunduddannelse,
du som medlem af arbejdsmiljegruppen har pligt
tilat gennemfgre. Din arbejdsgiver har ogsa pligt

til at tilbyde dig supplerende uddannelse.

Arbejdsgiveren har pligt til at tilbyde suppleren-
de arbejdsmiljguddannelse til alle medlemmer

af arbejdsmiljegrupperne. Der skal veere et til-
bud om to dages uddannelse i det forste funk-
tionsar og derefter 172 dag i de efterfelgende ar.

Hvis du er medlem af et MED-udvalg, skal du
ogsa tage MED-grunduddannelsen inden for
dit ferste funktionsar i MED.

KAPITEL 1
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DE FORMELLE KRAV TIL ARBEJDSMILJOUDDANNELSEN

Malet med den obligatoriske arbejdsmiljeud-
dannelse er beskrevet i Arbejdstilsynets Be-
kendtgerelse om godkendelse af udbydere af
de obligatoriske arbejdsmiljguddannelser:

- Formalet med den obligatoriske arbejdsmilje-
uddannelse for arbejdsmiljerepraesentanter og
arbejdsledere, der er medlemmer af arbejds-
miljgorganisationen, er at styrke det forebyg-
gende arbejde og at effektivisere arbejds-

miljgorganisationens arbejde.

+ Uddannelsen skal sikre, at arbejdsmiljgreprae-
sentanter og arbejdsledere far den forngdne
viden om arbejdsmiljg og om metoder til at
varetage sikkerheds- og sundhedsmaessige
opgaver.

- Uddannelsen skal medvirke til, at samarbejdet
om arbejdsmiljo sker pa en systematisk made
bade pa det overordnede og daglige niveau.

10 VELKOMMEN TIL ARBEJDSMILJOUDDANNELSEN

- Uddannelsen skal give arbejdsmiljereprae-
sentanter og arbejdsledere kompetencer til
at medvirke til at integrere arbejdsmilja i virk-
somhedens strategiske ledelse og daglige drift.

Det er aftalt i de overordnede MED-ramme-
aftaler for kommuner og regioner, at arbejds-
miljgarbejdet og arbejdsmiljgorganisationens
opgaver kan lgses af MED-organisationen.
Denne aftalemulighed har alle kommuner og
regioner benyttet sig af. Derfor taler vigennem
hele denne bog om MED-organisationen i stedet
for arbejdsmiljgorganisationen.

Parternes Uddannelsesfzellesskab, PUF, er god-
kendt af Arbejdstilsynet som udbyder af arbejds-
miljpuddannelsen. De enkelte undervisere pa
uddannelsen er godkendt af PUF, og de har
alle gennemgaet den formelle uddannelse for
arbejdsmiljgundervisere.

KAPITEL 1



VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

Hvert kapitel i bogen slutter med en oversigt over de mest relevante
regler og henvisninger til mere viden og gode vaerktgjer, som du kan
bruge i det konkrete arbejde hjemme pa arbejdspladsen.

Du kan finde direkte links til de forskellige hjemmesider og materialer
pa puf.dk/materialer eller ud fra oversigterne i hvert kapitel.

Brug de lokale MED-aftaler
Jeres lokale MED-aftale er et vigtigt veerktgj for dig. Den vil du kunne
finde pa kommunens/regionens intranet.

De mest relevante hjemmesider
Derudover finder du den vigtigste viden og de mest relevante vaerktajer
og metoder om arbejdsmilje pa disse organisationers hjemmesider:

- Branchefzellesskabet For Arbejdsmiljo (BFA) for Velfeerd og
Offentlig Administration rummer materialer og veerktejer til
arbejdsmiljggruppens arbejde pa godtarbejdsmiljg.dk.

- Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje (NFA) forsker
selv i arbejdsmiljget og formidler den nyeste forskning pa omradet.
Materialer og nyheder kan ses pa hjemmesiden nfa.dk.

- Viden Pa Tvaers rummer artikler og viden om trivsel og arbejdsmiljo
pa det kommunale omrade pa vpt.dk.

- Pa regionaltarbejdsliv.dk findes der viden, veerktej og inspiration om
de regionale parters feelles indsatser om arbejdsmiljo.

- Vaeksthus for ledelse er parternes forum for viden om ledelse,
herunder ledelse af arbejdsmiljo: lederweb.dk.

- Arbejdstilsynet er den centrale myndighed pa omradet. Pa at.dk

kan du finde viden samt henvisninger til lov, bekendtggrelser og
vejledninger.
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HVAD ER
ARBEJDSMILJ@?

Arbejdsmiljg handler om bade de fysiske og psy-
kiske pavirkninger og om relationerne mellem
ledelse, medarbejdere og kolleger. Lov om ar-
bejdsmilje beskriver rammerne, som er udfyldt
i en lang raekke bekendtggrelser og vejledninger
fra Arbejdstilsynet. Men ikke alt kan males og
vejes, og vi kan reagere forskelligt pa de samme
pavirkninger pa arbejdet. Derfor findes der ikke
en facitliste til, hvordan arbejdsmiljegruppen lg-
ser sine opgaver.

ARBEDD.SM IL3s




ARBEJDSMILJ@ET OG KERNEOPGAVEN

Arbejdsmiljeet opstariforbindelse med det arbejde,
vi udferer, og derfor haenger arbejdsmiljoet teet sam-
men med samarbejdet om kerneopgaven. Arbejds-
miljeet er noget, ledelse og medarbejdere udvikler
sammen, nar de udfgrer den opgave, de er ansat til
at lgse. Det er ikke et vedhaeng, som vi kan tage os
af, ndr vi har lgst de 'rigtige' arbejdsopgaver.

Arbejdsmiljeet og arbejdsopgaverne spejler hin-
anden: Hvis vi oplever, at vi udferer et godt stykke
arbejde, smitter det positivt af pa arbejdsmiljget.
Og hvis arbejdsmiljget er godt, kan vi gere en god
indsats pa jobbet.

Nar alle har et feelles billede af kerneopgaven og den
made, den skal lgses pa, vil det styrke bade samar-
bejde, arbejdsgleede og kvalitet i opgavelgsningen.

Arbejdsmiljo er derfor en vigtig ledelsesopgave,
fordi det skal ses i sammenhang med bestraebel-
sen pa at opfylde mal og skabe gode resultater. Det
understreger ogsa, at vi er feelles om arbejdet - og
atarbejdsmiljegruppen har en opgave i at ga forrest
med et godt eksempel.

En APV for en medarbejdergruppe viser, at der
eren hard omgangstone og mistillid mellem de
forskellige faggrupper. En belastning, der kan
udvikle sig til darlig trivsel og @get sygefraveer.

Der kan vaere flere tilgange med hver sin styrke
til problemet. De kan ofte bruges i kombination,
ogsa fordi forskellige tilgange taler til forskellige
mennesker:

- Saet ind med fzelles regler for sprogbrug og
spilleregler for samarbejdet. Her vil perspekti-
vet veere regelorienteret.

- Styrk den gensidige forstaelse og tillid gennem
dialogmeder og feelles, sociale arrangementer.
Her vil perspektivet veere at fremme trivsel.

EKSEMPEL: SAMARBEJDE OM KERNEOPGAVEN

- Skab et feelles billede af kerneopgaven og af,
hvordan de forskellige faggrupper bidrager
til at lgse den. Samtidig kan | skabe enighed
om prioriteringen af skal- og kan-opgaver. Det
kanisig selv give mere respekt og tillid mellem
medarbejderne og gere omgangstonen bedre.
Samtidig vil kvaliteten af kerneopgaven for-
habentligt ogsa blive loftet, fordi der er feelles
fokus pa den. Her er perspektivet kerneopga-
ven som helhed. Det kan vaere med til at brede
lesningsmulighederne ud.

KAPITEL 2
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HVAD ER ARBEJDSMILJ@?

Arbejdsmiljeet kan defineres som “de fysiske, psy-
kiske og sociale faktorer, der pavirker den ansatte i
forbindelse med jobbet”. Det handler altsa bade om
de rammer og vilkar, som geelder for arbejdet, om
normer og kultur pa arbejdspladsen og om relati-
onerne mellem leder og medarbejder og mellem
kollegerne indbyrdes.

Begrebet arbejdsmiljo er en kompleks starrelse, hvor
mange forskellige faktorer og pavirkninger kan spille
med og mod hinanden.

Arbejdsmiljeet bliver ofte inddelt i seks grupper:

« Psykisk arbejdsmilje: fx krav og ressourcer, indfly-
delse pd eget arbejde, sociale relationer og samar-
bejde, forholdet til kolleger og ledelse, samt vold,
mobning og konflikter.

« Fysisk arbejdsmiljg: fx indeklima og stgj samt
den fysiske indretning af bygninger og arbejdsrum.

« Ergonomisk arbejdsmilje: fx Ioft, forflytning og
arbejdsstillinger.

« Kemisk arbejdsmiljg: omgang med farlige stoffer
og kemikalier (i alt fra rengeringsmidler til labo-
ratorier), afgasning fra materialer og bygninger,
tobaksreg mm.

« Biologisk arbejdsmiljg: fx smitterisiko fra borgere,
patienter eller kolleger eller fra andre arbejdspro-
cesser, og allergiske reaktioner fra fx svampesporer
eller dufte.

« Arbejdsulykker: fx fald og snublen, stikskader og
tilfeelde af vold.

14 HVAD ER ARBEJDSMILJ@?

Positive faktorer

Arbejdet med arbejdsmiljg tager ofte udgangspunkt
i de belastninger og den risiko, vi mgder pa arbej-
det. Omvendt er der ogsa faktorer, som er med til
at styrke og forbedre bade det fysiske og det psyki-
ske arbejdsmiljg. Indflydelse pa eget arbejde, godt
samarbejde med kolleger og ledere og en felelse af,
at arbejdet giver mening, er alt sammen med til at
styrke sundhed og trivsel.

Arbejdsmiljoet styrkes ogsa af en positiv kultur pa ar-
bejdspladsen, hvor | tager jeres eget og kollegernes
arbejdsmilje alvorligt, og hvor | sammen arbejder for
at reducere belastninger og styrke arbejdsglaeden.

Fysisk og psykisk arbejdsmiljo

For overskuelighedens skyld vil det primaert veere
begreberne det fysiske og det psykiske arbejdsmiljg,
som bliver brugt i denne bog. Det fysiske arbejds-
miljo favner ogsd de ergonomiske, kemiske og biolo-
giske faktorer, mens det psykiske arbejdsmiljo ogsa
omfatter de sociale og relationelle faktorer. Det er
naermere beskrevet i kapitel 9, 10 og 11.

Vi er hinandens arbejdsmilje

Ledere og kolleger pavirker hinandens arbejdsmiljo
gennem de relationer, de har med hinanden, men
0gsa den made, de sammen tilretteleegger og ud-
forer arbejdet pd. For mange er gode kolleger og en
god relation til lederen helt centralt for at skabe en
god arbejdsplads.

Omvendt kan det veere belastende med perioder,
hvor forholdet til kolleger og ledelse er darligt.

KAPITEL 2



ARBEJDSMILIgET

ARBEJDSULYKKER

BIOLOGISK

PSYKISK

FYSISK

ERGONOMISK

SYNET PA ARBEJDSMILJ@ UDVIKLER SIG

Opfattelsen af, hvad begrebet arbejdsmiljo daekker over, udvikler sig hele tiden i takt med samfundets

udvikling:

e I mange ar var fokus iszer rettet mod de fysiske
belastninger: Ulykker, tunge loft, ensidigt gen-
taget arbejde, darlige arbejdsstillinger, kulde og
stgj osv. De er relativt nemmere at male, veje og
saette ind over for end det psykiske arbejdsmiljg.
Pa de fleste offentlige arbejdspladser er indsat-
sen sat i system og er blevet en naturlig del af
forebyggelsen.

190'erne kom de psykiske faktorer i arbejdsmil-
joetforalvor pa dagsordenen, fx sammenhang
mellem opgaver og ressourcer, effektiv konflikt-
l@sning og handtering af vold og trusler.

o | de senere ar er relationerne mellem menne-
sker kommet i fokus: Social kapital, tillidsfuldt
samarbejde med kolleger og leder, social statte
i arbejdet, involvering og trygge rammer i foran-
dringsprocesser osv.

KAPITEL 2

| dag vil man saledes teenke bredere om arbejds-
miljeet end tidligere. Bade fysiske, psykiske og rela-
tionelle faktorer skal teenkes med i arbejdet for et
godt arbejdsmiljg.

Samfundet bevaeger sig

Det &endrede syn pa arbejdsmiljoet afspejler, at sam-
fundet udvikler sig hele tiden. Gennem arene er de
fleste jobs blevet pavirket af bade ny teknologi og
nye méder at organisere arbejdet pa. Ny it-teknologi,
nye hjeelpemidler eller nye miljgkrav. Mange arbej-
deriselvstyrende teams, relationerne mellem borger
og myndigheder aendrer sig, skolerne skal inkludere
flere, de frivillige far en sterre rolle osv.

Det har forandret arbejdsmiljgarbejdet og dermed

arbejdsmiljegruppens opgaver, der i dag omfatter
alle aspekter af arbejdsmiljget.

HVAD ER ARBEJDSMILJ@? 15



LOV OM ARBEJDSMILJ@ SATTER RAMMEN

Arbejdsmiljeet er reguleret af Lov om arbejdsmiljo.
Den kan findes pa Retsinformation eller i en mere
overskuelig sammenskrivning i Arbejdstilsynets Be-
kendtgorelse af Lov om arbejdsmiljg. | loven bliver
det helt overordnet sldet fast, at:

"Arbejdsgiveren skal sgrge for, at arbejdsforholdene
sikkerheds- og sundhedsmaessigt er fuldt forsvarli-
ge" (§15).

Loven siger 0gsa, at et godt arbejdsmiljo skal sikres
i samarbejde:
"Sikkerheds- og sundhedsarbejdet i den enkelte
virksomhed varetages gennem samarbejde mel-
lem arbejdsgiveren, arbejdslederne og de gvrige
ansatte" (§5).

Det betyder, at kommunen eller regionens gverste
ledelse har ansvaret for at sikre et sikkert og sundt

VI REAGERER FORSKELLIGT

Som mennesker kan vi reagere forskelligt pa de
samme pavirkninger. Det er en vigtig pointe i ar-
bejdsmiljgarbejdet. Vi har forskellige biologiske,
psykiske og sociale forudsaetninger for at handtere
de mulige belastninger i vores arbejdsmiljget.

Det er arbejdsgiverens ansvar og dermed opga-
veiforhold til hele arbejdspladsen at sikre, at ar-

arbejdsmiljg, og at alle love og regler om arbejds-
miljoet og om arbejdsmiljearbejdet bliver overholdt.
Det betyder ogsa, at ledelse og ansatte har en falles
opgave i at medvirke til at forebygge og lgse proble-
mer i arbejdsmiljget. Det er uddybet i §25 og §28.

Lov om Arbejdsmiljo beskriver ogsd, hvordan man

skal arbejde for et godt arbejdsmilje pa den enkelte

arbejdsplads. Det star i lovens formalsparagraf:

"Ved loven tilstraebes at skabe

- et sikkert og sundt arbejdsmiljg, der til enhver tid
erioverensstemmelse med den tekniske og sociale
udvikling i samfundet, samt

- grundlag for, at virksomhederne selv kan lgse sik-
kerheds- og sundhedsspgrgsmal med vejledning
fra arbejdsmarkedets organisationer og vejledning
og kontrol fra Arbejdstilsynet” (§1).

bejdet udfgres sikkerheds- og sundhedsmaessigt
forsvarligt. Derfor skal problemer i arbejdsmilje-
et teenkes som feelles for hele arbejdspladsen og
ikke lases i forhold til den enkelte, ogsa selvom
et problem umiddelbart rammer individuelt. Det
eren anden vigtig pointe i arbejdsmiljgarbejdet.

16 HVAD ER ARBEJDSMILJ@?
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HVAD BETYDER LOVENS FORMULERINGER?

Formuleringen "ved loven tilstraebes .. betyder, at
det ikke er muligt at sikre et godt arbejdsmiljg én
gang foralle. Det er en Igbende proces. Den enkelte
arbejdsplads skal altsa hele tiden arbejde for forbed-
ringer — selv om man maske aldrig nar helt i mal.

"Et sikkert og sundt arbejdsmiljo” er en meget over-
ordnet formulering, som betyder, at arbejdet ikke i sig
selvma give anledning til fx ulykker, skader, langvarig
overbelastning og darligt fysisk eller psykisk helbred.
En bred vifte af supplerende bekendtgerelser og
AT-vejledninger fra Arbejdstilsynet giver en fortolk-
ning af, hvordan den overordnede malsaetning kan
omsaettes til praktiske indsatser pa arbejdspladsen.

At man skal tilstreebe, at arbejdsmiljeet er “i overens-
stemmelse med den tekniske og sociale udvikling i
samfundet”handler om, at arbejdsmiljeet er i kon-
stant udvikling. De regler og normer, som gaelder pa
arbejdspladsen i dag, kan veere anderledes i frem-
tiden. Derfor skal man Isbende fglge udviklingen.

At "virksomhederne selv kan lgse sikkerheds- og
sundhedsspgrgsmal” betyder, at opgaven med at
sikre et godt arbejdsmilje ligger pa den enkelte ar-
bejdsplads (hos bade ledelsen, MED-organisationen
og den enkelte medarbejder). Ordet virksomhed
betyder hele kommunen eller regionen. Derfor skal
man som arbejdsmiljggruppe vaere opmaerksom
pa, at man indgar i en sterre sammenhaeng, hvor
fx beslutninger i hovedudvalget saetter rammen for
de enkelte arbejdsmiljggruppers indsats. Laes mere
i kapitel 3 og 4.

KAPITEL 2

Endelig siger §1, at indsatsen skal ske "med vejled-
ning fra arbejdsmarkedets organisationer og vejled-
ning og kontrol fra Arbejdstilsynet”. | kommunerne
og regionerne betyder det, at KL, Danske Regioner
og de faglige organisationer har en vigtig rolle i at
udvikle metoder og veerktgjer til brug i arbejdsmil-
joindsatsen. Det betyder ogs3, at det er Arbejdstil-
synet, der er myndighed og kontrolinstans inden for
hele arbejdsmiljgomradet.

Lov om Arbejdsmiljg er en sdkaldt rammelov, som
er foldet ud i en raekke bekendtgerelser med de-
taljerede regler, der er forklaret i vejledninger fra
Arbejdstilsynet. De forpligter arbejdspladserne pa
samme made som selve loven.

Loven giver ogsa mulighed for, at arbejdsmarkedets
parter kan indga aftaler om arbejdsmiljearbejdet,
som styrker og effektiviserer arbejdsmiljearbejdet.
Derfor har KL, Danske Regioner og Forhandlings-
feellesskabet indgdet overordnede MED-ramme-
aftaler, som supplerer og uddyber bestemmelserne
i loven. Det samme gor MED-aftalerne i de enkelte
kommuner og regioner, som er indgaet pa grund-
lag af rammeaftalerne. For dig, som medlem af
arbejdsmiljggruppen, vil MED-aftalen for din egen
kommune/region ofte veere det bedste sted at starte.
Laes mere om dette i kapitel 3 og 4.

*| aftalerne er Danske Regioner repraesenteret af Regi-

onernes Lannings- og Takstnaevn, RLTN. Pa de falgende
sider vil vi blot henvise til Danske Regioner.
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o Hvilke arbejdsmiljsmaessige emner kan der iszer veere behov for at
arbejde med pa din arbejdsplads?

e Hvordan har den tekniske og sociale udvikling i samfundet pavirket
dit arbejdsmiljo i de senere ar? Hvordan kan udviklingen komme til at
pavirke dit arbejdsmilje fremover?

e Hvordan ser du sammenhangen mellem arbejdsmiljget og kerne-
opgaven pa din arbejdsplads?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzerd og Offentlig Administration:

e P4 www.godtarbejdsmiljo.dk/socialkapital findes pjecer og andre
materialer, som giver en god introduktion til dette vigtige begreb i ar-
bejdsmiljparbejdet.

Vaeksthus for Ledelse:
e Hzeftet "Med kerneopgaven som ledestjerne" rummer fire bud pa at
styre efter et hgjere formal.

Viden pa Tveers:
e Hzeftet "Kerneopgaven i hverdagen" giver en god introduktion til
begrebet i sammenhaeng med arbejdsmiljearbejdet.

Bekendtggarelser og vejledninger:

e Bekendtgerelse af lov om arbejdsmiljo

e Bekendtggrelse om systematisk arbejdsmiljgarbejde

o AT-vejledning om systematisk arbejdsmiljgarbejde, herunder samarbejde
om arbejdsmilje.

Find direkte links

Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer.
Her finder du ogsa links til udvalgte videoer og andre digitale veerktgjer.
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DINE OPGAVER
| ARBEJDS-
MILJOGRUPPEN

Hvad er din rolle og dine opgaver i arbejdsmilja-
gruppen? Det far du et overblik over i dette kapi-
tel, der bl.a. beskriver lovgivningen og de aftaler,
som arbejdsmarkedets parter har indgaet. Fa
helt styr pa ansvar, pligter og rettigheder ift.
det overordnede arbejde med arbejdsmilje og
de daglige og praktiske opgaver.




ARBEJDSMILJ@ET ER EN FALLES OPGAVE

Arbejdsgiveren har ansvaret for, at det udferte
arbejde foregar sikkerheds- og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarligt. Men lov om arbejdsmiljo siger
0gsa, at arbejdsmiljeet er en faelles opgave, som
ledelse og medarbejdere har pligt til at samarbej-
de om. Det sker gennem MED-organisationen, som
arbejdsmiljggrupperne er en del af.

Som udgangspunkt bestar arbejdsmiljegruppen af to
personer: En arbejdsleder udpeget af ledelsen og en
arbejdsmiljerepraesentant valgt af medarbejderne. |
nogle MED-aftaler kan det vaere aftalt, at en arbejdsmil-
jogruppe daekker et stgrre omrade, sa der kun er ud-
peget en leder, men flere arbejdsmiljgrepraesentanter
igruppen, som repraesenterer hver deres afdeling eller
ledelsesomrade. Nogle steder er det aftalt, at opga-
verne lgses af TRIO'er eller af lokale MED-udvalg eller
arbejdsmiljeudvalg. Det kan du laese i din kommunes
/regions MED-aftale. Som medlemmer af arbejdsmiljo-
gruppen har | til opgave at samarbejde om at styrke
arbejdsmiljeet. Det betyder, at | bade skal afdaekke
og lgse de eksisterende arbejdsmiljgproblemer og
arbejde med at forebygge, at nye problemer opstar.

ARBEJDSPLADSEy

M_\j_ MEDARB EJDER[

ARBEJDSMILJ@-
GRUPPEN

KAPITEL 3

Lov og aftaler beskriver opgaven

Arbejdsmiljggruppens opgaver er beskrevet i:

e Lovom arbejdsmilje og en raekke bekendtgerelser
og vejledninger, som kan findes pa Arbejdstilsy-
nets hjemmeside.

o MED-rammeaftalen, som erindgaet mellem hhv.

KL og Forhandlingsfeellesskabet og mellem Dan-

ske Regioner og Forhandlingsfeellesskabet. Find

dem pa KL, Danske Regioner og Forhandlings-
feellesskabets hjemmesider.

Den lokale MED-aftale, hvor et forhandlingsorgan

sammensat af kommunen/regionen og de for-

handlingsberettigede organisationer har udfyldt
rammeaftalen i den enkelte kommune og region.

Find jeres MED-aftale pa jeres eget intranet.

Opgaverne vedrgrende arbejdsmiljo er fastlagt dels
i love og bekendtgerelser, dels i den lokale MED-
aftale. MED-aftalen beskriver ogsa, hvordan og af
hvem, opgaverne konkret skal udferes, og de me-
toder og aktiviteter, der anvendes for at styrke og
effektivisere arbejdsmiljearbejdet.

Som medlem af en arbejdsmiljegruppe er du en del
af et stort system, som arbejder systematisk og mal-
rettet mod et godt arbejdsmilja. Du er ikke alene og
kan altid hente viden og fa sparring hos andre i
organisationen. Fx hos din forgaenger eller
din samarbejdspartner i arbejdsmiljo-
gruppen, hos de interne arbejdsmilje-
konsulenter, i HR-afdelingen eller
hos mere erfarne medlemmer af
MED-organisationen. Og spgrg kol-
legerne, hvilke gnsker og forslag,
de har til arbejdsmiljegruppens
indsats. Sa vil du fa et indtryk af,
om der er vigtige opgaver at tage
fat pa.

Pa de fglgende sider kan du laese,
hvordan lovgivningen haenger
sammen med aftalerne, og hvordan
du kan finde de lokale aftaler, proce-
durer og retningslinjer, som geelder for
dit eget omrade.
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FIRE OVERORDNEDE OPGAVER

Arbejdsmiljegruppen har fire overordnede opgaver,
som kan udledes af bl.a. Arbejdstilsynets bekendt-
gorelse om systematisk arbejdsmiljearbejde. For
alle fire gaelder, at | far de bedste resultater ved at
arbejde systematisk og vedholdende pa en made,
som inddrager flest mulige af kollegerne og skaber
et bredt ejerskab.

o | skal samarbejde - bade med hinanden i arbejds-
miljggruppen, med andre arbejdsmiljggrupper,
med MED-udvalgene og med andre funktioner i
organisationen, fx HR- eller arbejdsmiljgenheden.
Det betyderbl.a., at| har medbestemmelse og med-
indflydelse ift. tvaergdende APV, trivselsmalinger og
den arlige arbejdsmiljodreftelse, og at | gar videre
med problemer, | ikke selv kan lgse.

\RBEIDSMILIBGRUPp,,

SAMARBEJDE FOREBYGGELSE

MOTIVATION

KONTROL 0G INDDRAGELSE
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I skal forebygge - bade konkrete risici for fx ulyk-
ker og voldsepisoder og de langsigtede fysiske,
psykiske og sociale belastninger. Det ger | bl.a.
ndr | analyserer og folger op pa APV og ulykker,
gennem en god instruktion til nye og gamle med-
arbejdere og ved at teenke arbejdsmiljoet med i
forandringsprocesser, fx i forhold til ny teknik og
hjeelpemidler, byggeprocesser og ny organisering
af arbejdet.

I skal kontrollere, at arbejdet foregar sikkerheds-
og sundhedsmaessigt forsvarligt, og at reglerne
bliver fulgt. Bade de regler, som fremgar af lov-
givningen og de regler, som er aftalt lokalt i kom-
munen eller regionen i jeres MED-aftale og i jeres
interne politikker, retningslinjer og instrukser. Det
kan | bl.a. gere gennem runderinger pa arbejds-
pladsen, gennem arbejdspladsvurdering (APV) og
ved generelt at gribe ind og give rad, ndr tingene
ikke foregdr korrekt. Det er den klassiske rolle i ar-
bejdsmiljgindsatsen.

o | skal motivere og inddrage medarbejderne i
at skabe en kultur, hvor | tager et faelles ansvar
for arbejdsmiljoet og laser jeres kerneopgave
pa en made, som sikrer trivsel og arbejds-
glaede. Det gor | bl.a. ved at skabe synlig-
hed omkring jeres arbejde, at invitere til
samarbejde og ved selv at ga foran med

et godt eksempel.

| kapitel 4 kan du laese mere om de

strategiske og de operationelle opga-

ver i arbejdsmiljget og om snitfladen

og samarbejdet mellem MED-udvalg

og arbejdsmiljegruppen. | de falgende

kapitler kan du lzese meget mere om op-

gaverne og om de metoder og veerktgjer,
I kan bruge for at lgse dem.

KAPITEL 3
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"7 Gpyp ™

INDSATS MED TRE INDGANGE

Hvordan far | gang i samarbejdetiarbejdsmiljegrup-
pen? Hvordan far I retning og systematik i indsatsen?
Som udgangspunkt har | en reekke basale, obligato-
riske opgaver, som er fastlagt i lovgivningen. Men
| har ogsa brug for at arbejde pa et relationelt og
strategisk niveau.

Det grundlaeggende: Arbejdsmiljegruppens kerne-
funktion er at overvdge, at arbejdet pa arbejdsplad-
sen sker sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarligt, og at planlaegge hvordan problemer i
arbejdsmiljget kan lases.

e Fdoverblik over opgaverne og serg for, at | har de
ngdvendige kompetencer til at lase dem.

e Hav styr pa arbejdspladsvurdering, APV, og fa
skriftligt dokumenteret, hvordan | handler pa de
problemstillinger, | har fundet frem til.

® Szt jeres moder og samarbejdet i system med
skriftlig dagsorden og referater, og beskriv jeres
aktiviteter i APV'ens handlingsplan.

o F4 styr pa kemiske risikovurderinger.

® Fa styr pa brugsanvisninger til maskiner.

KAPITEL 3

Det relationelle: Samarbejdet mellem ledelse og

medarbejdere og mellem kollegerne indbydes er

omdrejningspunktet for hele det daglige arbejde
pa arbejdspladsen. Derfor er arbejdsmiljeet ogsa
meget pavirket af relationerne.

o Hav fokus pad samarbejdet i arbejdsmiljegruppen
og pa at pleje relationen til dem, | repraesenterer,
og til dem, som repraesenterer jeri MED-udvalgene.

e Understet en kultur, der fremmer sikkerhed og
sundhed for alle.

e Opbygtillid og fortrolighed i gruppen og i samar-
bejdet med kollegerne pa arbejdspladsen.

e Fafeling med arbejdspladsen, og seet arbejdsmil-
joet pa dagsordenen i hverdagen.

Det strategiske: Hjzelp medarbejdere og ledelse
til at se vejen frem mod det gode arbejdsmiljo pa
arbejdspladsen pa leengere sigt. Opgaven er ikke
kun at'lukke huller’lige nu.Nar | arbejder langsigtet
og systematisk med forebyggelsen, kan | medvirke
til at pavirke kulturen og skabe varige forbedringer
i arbejdsmiljget.
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Arbejdsmiljggruppens opgaver er lagt fast gennem
de love, Folketinget har vedtaget, og som er foldet ud
ibekendtgerelser og Arbejdstilsynets vejledninger, og
gennem kommunens/regionens MED-aftale.

Love og regler om arbejdsmiljget

Det formelle arbejde for et godt arbejdsmilje udsprin-
ger af Lovom arbejdsmilje og er beskrevet i Bekendtge-
relse om systematisk arbejdsmiljearbejde. Den oplister
en raekke overordnede og daglige opgaver, som skal
I@ses af arbejdsmiljeorganisationen (dvs. MED-orga-
nisationen).

En reekke andre bekendtgerelser udfolder hver sit

aspekt af Lov om Arbejdsmilje:

o Bekendtggrelse om arbejdets udforelse beskriver
de generelle krav til arbejdsmiljeet, opleering og
instruktion mv.

e Bekendtggrelse om psykisk arbejdsmilje samler
de vigtigste regler om psykisk arbejdsmiljo og
beskriver bl.a. krav til forebyggelse.

e Bekendtggrelserne om faste og skiftende arbejds-
steders indretning beskriver bl.a. krav til arbejds-
rum, indretning, indeklima og rengering.

e Bekendtgerelse om anvendelse af tekniske hjeel-
pemidler beskriver bl.a. krav til brugsanvisninger,
eftersyn, instruktion og oplaering.

e Bekendtggrelse om arbejde med kemiske stoffer
og materialer beskriver blandt andet kravet om,
at farlige stoffer skal erstattes af ufarlige, hvor det
er muligt.

MED-AFTALEN ERSTATTER
DELE AF BEKENDTG@RELSEN

Veer opmaerksom pa, at nar der i kommunen
eller regionen er indgaet en MED-aftale om

arbejdsmiljoet, er der en raekke paragrafferi
Arbejdstilsynets Bekendtggrelse om syste-
matisk arbejdsmiljgarbejde, som ikke laen-
gere gelder (84 0g §§ 19-24). | stedet gaelder
bestemmelserne i MED-aftalen.
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§ LOVEOGAFTALER OM ARBEJDSMILJOET

Bekendtggrelser og vejledninger
Bekendtggrelsen er bindende, og bestemmelserne
i dem skal overholdes pa alle arbejdspladser. Be-
kendtgerelserne er foldet ud i de mere detaljerede
AT-vejledninger, som Arbejdstilsynet lsbende udfor-
mer. AT-vejledningerne er ikke bindende pa samme
made som bekendtgarelserne, men de bygger pa
de bindende regler, og de afspejler Arbejdstilsynets
praksis pa omradet.

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside kan du finde alle be-
kendtggrelser og AT-vejledninger.To AT-vejledninger er
sarligt relevante for dine opgaver og rettigheder som
medlem af arbejdsmiljggruppen:

o Vejledningen "Samarbejde om arbejdsmiljg i virk-
somheder med mindst 35 ansatte” beskriver bl.a.
arbejdsmiljgorganisationens opgaver og funktion.
| kommuner og regioner er det dog MED-aftalen,
der beskriver fordelingen af opgaverne.

o Vejledningen "Arbejdsmiljguddannelse for med-
lemmer af arbejdsmiljeorganisationen”beskriver
den obligatoriske 3-dages uddannelse og retten
til arlig supplerende uddannelse.

MED-aftaler og arbejdsmiljget
Iforleengelse af bestemmelserneilove, bekendtgerelser
og vejledninger er der indgaet aftaler mellem arbejds-
markedets parter.

o MED-rammeaftalerne for henholdsvis kommu-
nerne og regionerne erindgdet mellem KL/Danske
Regioner og Forhandlingsfeellesskabet. De daek-
ker alle kommuner og regioner og beskriver bl.a.,
hvordan den lovpligtige arbejdsmiljgorganisation
indgar i MED-organisationen, og hvordan arbejds-
miljearbejdet helt overordnet skal organiseres.

o Delokale MED-aftaler erindgaet med baggrundi
MED-rammeaftalen af den enkelte kommune eller
region og de lokale faglige organisationer. De loka-
le MED-aftaler beskriver, hvordan MED-organisati-
onen er sammensat i jeres kommune eller region,
hvordan opgaverne er fordelt mellem MED-udvalg

KAPITEL 3



LOVE 0G REGLER

Regler og direktiver fra EU, som
Danmark skal felge

Lov om arbejdsmiljg og andre love,
vedtaget i Folketinget

Bekendtgarelser

Vejledninger fra Arbejdstilsynet

AFTALER
MED-rammeaftalen mellem

KL / Danske Regioner
og Forhandlingsfllesskabet

Lokal MED-aftale i den enkelte
kommune eller region

Lokale retningslinier for indsatsen

ARBEJDSMILJ@-
GRUPPEN

og arbejdsmiljegrupper, og hvilke retningslinjer
der geelder for arbejdsmiljegruppernes arbejde.
Den beskriver ogsd, hvordan arbejdsmiljggrup-
perne indgar i MED-organisationen og hvordan
valgte arbejdsmiljerepraesentanter og udpegede
arbejdsledere er repraesenteret i MED-udvalgene.

e Aftalerne om trivsel og sundhed for hhv. kom-
munerne og regionerne. Den indeholder bl.a.
bestemmelser om sygefravaerssamtaler, syge-
fraveersstatistik, handlingsplaner for APV, indsats
mod vold, mobning og chikane og indsats mod
arbejdsbetinget stress. De bestemmelser, som
indeholder opgaver for MED-organisationen, er
indarbejdet i MED-rammeaftalerne.

KAPITEL 3

Strukturen for arbejdsmiljgarbejdet skal altid fremga
af den lokale MED-aftale. Men det er meget forskelligt,
hvad der er aftalt i de enkelte kommuners og regio-
ners lokale MED-aftaler, og hvor detaljeret arbejds-
miljegruppernes opgaver er beskrevet. Det kan fx
0gsa veere aftalt, at nogle af arbejdsmiljegruppernes
opgaver lgses af et MED-udvalg eller et TRIO-samar-
bejde (mellem leder, arbejdsmiljgrepraesentanter og
fx tillidsrepraesentanter pa en arbejdsplads).

Som medlem af en arbejdsmiljegruppe skal du have
styr pa, hvad der star i jeres MED-aftale, og hvilke
lokale retningslinjer for bl.a. APV og sygefravaer og
indsats mod stress, vold, mobning og chikane, som
geelder hos jer.
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ANSVAR, PLIGTER OG RETTIGHEDER

Arbejdsmiljgloven siger, at arbejdsmiljeet skal sikres
gennem et samarbejde mellem ledelse og medar-
bejdere. Et godt arbejdsmiljo er derfor en feelles op-
gave for alle pa arbejdspladsen. Men arbejdsgiver,
leder og arbejdsmiljgrepraesentant har ogsa nogle
mere specifikke pligter og rettigheder, som er lagt
fastiloven:

Den gverste ledelse (arbejdsgiveren) har det
overordnede ansvar for, at arbejdsforholdene pa
arbejdspladsen er sikkerheds- og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarlige og at lovens krav bliver overholdt.
Ledelsen har ledelsesretten og dermed ogsa det
juridiske ansvar.

Arbejdsgiveren skal desuden sgrge for, at samarbej-
det mellem MED-udvalg og arbejdsmiljggrupper er
koordineret, og at medlemmerne kan lgse opgaver-
ne pa en tilfredsstillende made. Det handler bl.a.
om deltagelse i planleegningen af sikkerheds- og
sundhedsarbejdet, APV og den érlige arbejdsmilje-
droftelse samt om at have rimelig tid og mulighed
for supplerende uddannelse. Arbejdsgiveren skal
give MED-organisationen mulighed for at udtale
sig, inden der sker henvendelse til seerligt sagkyn-
dige om Igsning af arbejdsmiljemaessige spargsmal.
Arbejdsgiveren skal ogsa informere om skriftlige
oplysninger om aktiviteter til beskyttelse og fore-
byggelse fra AT eller saerligt sagkyndige. Endelig skal
arbejdsgiveren informere MED-organisationen om
bl.a. arbejdsulykker og pabud fra Arbejdstilsynet.

Den enkelte leder har ansvaret for, at lovens krav
om et sikkert og sundt arbejdsmiljg bliver overholdt
inden for det omrade, han eller hun er leder for. Le-
deren skal indga i samarbejdet i arbejdsmiljegrup-
pen, hvis han eller hun bliver udpeget til det. En
arbejdsleder i arbejdsmiljogruppen ma ikke stilles
ringere pa grund af de aktiviteter, der er forbundet
med arbejdsmiljgarbejdet.
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Arbejdsmiljorepraesentanten skal indga i samar-
bejdetiarbejdsmiljggruppen som medarbejdernes
repraesentant og har bl.a. pligt til at informere le-
deren om sin viden om problemer i arbejdsmiljget.
Men arbejdsmiljgrepraesentanten har ikke et specielt
ansvar for arbejdsmiljeet ud over det, der gaelder for
alle medarbejdere.

Arbejdsmiljgrepraesentanten vaelges af alle med-
arbejdere i det omrade, som arbejdsmiljegruppen
daekker. Han eller hun har den samme beskyttelse
mod afsked og forringelse af sine vilkar som tillids-
repraesentanten. Arbejdsgiveren skal deekke udgifter
og godtgjort tab (fx ved tabt nattilleeg) i forbindelse
med hvervet.

Arbejdsmiljerepraesentanten kan ikke nedlzegge sit
hverv i valgperioden og kan ikke "vaeltes” af sine
kolleger. Der kan dog veelges en ny arbejdsmilje-
repraesentant, hvis en valgt arbejdsmiljgrepraesen-
tant er fraveerende pa grund af orlov, sygdom eller
andet i en sammenhangende periode pad mindst
fire maneder.

Medlemmer af arbejdsmiljogruppen - bade lede-
re og arbejdsmiljerepraesentanter — skal gennemfore
den lovpligtige tre dages arbejdsmiljguddannelse
inden senest tre maneder efter, at de er valgt eller
udpeget. Der skal desuden veere et tilbud om to da-
ges supplerende arbejdsmiljpuddannelse i det forste
funktionsar og derefter 172 dag i de efterfelgende ar.

Alle medarbejdere skal overholde arbejdsmiljelov-
givningen og felge de instrukser, de far omkring fx
sikkerhed og procedureriarbejdet. Medarbejderne
har derfor ogsa pligt til at medvirke til et godt ar-
bejdsmilje. Konkret indebaerer det bl.a. at meddele
eventuelle fejl og mangler, som kan udgere en ar-
bejdsmiljsmaessig risiko.

KAPITEL 3



HVIS OPGAVERNE IKKE BLIVER L@ST

Lov om Arbejdsmiljg slar fast, at det er arbejdsgi-
veren, der har ansvaret for, at love og regler om
arbejdsmiljeet bliver overholdt. Det er strafbart
at overtraede arbejdsmiljgloven. | sidste instans
erdet formanden for kommunalbestyrelsen eller
regionsradet, som har det juridiske ansvar for, at
loven bliver overholdt.

Arbejdslederen og arbejdsmiljerepraesentanten
har pligt til at samarbejde i arbejdsmiljggruppen
ogi MED-udvalgene og til at Izse de opgaver, som
er blevet palagt gennem lovgivningen og de lo-
kale aftaler og retningslinjer. Som ansat skal man
naturligvis ogsa overholde geeldende lov.

Som medlemmer af arbejdsmiljggruppen kan
| ikke blive draget personligt til ansvar for, at
opgaverne ikke bliver lgst.

Arbejdsmiljegruppen arbejder med forhold, hvor
arbejdslederen har beslutningskompetence. Hvis
en arbejdsmiljggruppe ikke kan udfere sine op-
gaver, eller problemet har mere generel karakter,
skal arbejdsmiljggruppen meddele det til den
overordnede ledelse eller til MED-udvalget pa
et hgjere niveau. Dermed bliver det op til ledel-
sen og MED-udvalget at sikre, at opgaven eller
problemet bliver lgst pa anden vis.

Hvis Arbejdstilsynet kommer pa besag og kon-
staterer, at reglerne ikke er overholdt, kan den
tilsynsferende reagere pa forskellig made, af-
haengig af, hvor alvorlig overtraedelsen er. Laes
mere om det i Kapitel 12.

DILEMMA MED FORTROLIGE SAMTALER

Som arbejdsmiljgrepraesentant kan du opleve, at
en kollega kommer til dig med et gnske om en
fortrolig samtale, hvor kollegaen maske beder
dig om ikke at ga videre med det, du far at vide.

Det rejser et dilemma: Du er forpligtet af arbejds-
miljeloven til at informere lederen om din viden
om problemer i arbejdsmiljget, og du kan ikke
handle, hvis du er bundet af fortrolighed. Pa den
anden side kan det vaere sveert helt at afvise at
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tale fortroligt med de kolleger, du repreaesenterer.
Bade af menneskelige grunde og fordi det kan
give dig veerdifuld indsigt i forhold pa arbejds-
pladsen, som er relevante for jeres arbejde i ar-
bejdsmiljegruppen.

Der er intet klart svar pa dette dilemma. Men du
ber have en tydelig forventningsafstemning med
kollegaen, sa | sa mmen kan finde mulige lgsnin-
ger pa problemet inden for de rammer, | aftaler.
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REFLEKSIONS-
SPORGSMAL

e Hvad star der om arbejdsmiljgarbejdet i jeres MED-aftale?

e Hyvilke retningslinjer for arbejdsmiljgarbejdet geelder for dit omrade?
Hvor finder du dem fx pa jeres intranet?

e Hvem vil du ga til, hvis du har spergsmal eller mangler viden til at lzse
dine opgaver i arbejdsmiljegruppen?

e Hvordan tror du, at de andre pa arbejdspladsen opfatter din rolle og din
opgave i arbejdsmiljegruppen?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzaerd og Offentlig Administration:
e P3 godtarbejdsmilje.dk findes et afsnit om arbejdsmiljgorganisationen med fakta og
metoder til arbejdsmiljggruppens arbejde.

Arbejdstilsynet:
o Arbejdstilsynets hjemmeside rummer gode rad om roller og opgaver i arbejdsmilje-
organisationen.

Bekendtggrelser og vejledninger:

e Bekendtggrelse af Lov om arbejdsmiljo

e Bekendtggrelse om systematisk arbejdsmiljearbejde

e Bekendtggrelse om arbejdets udfgrelse

e Bekendtggrelse om psykisk arbejdsmiljo

e Bekendtgerelse om faste arbejdssteders indretning

e Bekendtgerelse om skiftende arbejdssteders indretning

e Bekendtgerelse om anvendelse af tekniske hjaelpemidler

e Bekendtgerelse om arbejde med kemiske stoffer og materialer (kemiske agenser)

e AT-vejledning om systematisk arbejdsmiljearbejde, herunder samarbejde om arbejdsmilje.

MED-rammeaftaler og lokale aftaler:

o MED-rammeaftale mellem KL og Forhandlingsfaellesskabet.

o MED-rammeaftale mellem Danske Regioner og Forhandlingsfeellesskabet.

o Aftale om trivsel om sundhed mellem Forhandlingsfeellesskabet og hhv. KL og Danske
Regioner

Den lokale MED-aftale indgaet med baggrund i MED-rammeaftalen af den enkelte kommune
eller region og de lokale faglige organisationer. Find den pa jeres intranet.

Find direkte links
Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links til udvalgte videoer
og andre digitale vaerktgjer.
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Arbejdsmiljget skal teenkes med i bade den
langsigtede strategiske ledelse og i den dag-
lige drift. | kommuner og regioner lgses ar-
bejdsmiljgorganisationens opgaver af MED-
organisationen.

Dette kapitel beskriver hvordan opgaverne er
fordelt mellem MED-udvalget og arbejdsmilje-
gruppen. Der er ogsa forslag til, hvordan | kan
fa hjeelp til at handtere problemer, som | ikke
selv kan lgse i arbejdsmiljggruppen.




ARBEJDSMILJAGRUPPEN ER EN DEL AF
MED-ORGANISATIONEN

| kommuner og regioner er arbejdsmiljgorganisa-
tionen en del af MED-organisationen. MED star for
medindflydelse og medbestemmelse. MED er den
ramme, som kommunerne, regionerne og de faglige
organisationer har aftalt for at styrke samarbejdet
om bl.a. arbejdsmiljoet.

| loven og bekendtgarelserne tales om "arbejds-
miljgorganisationen" som begreb. Men KL, Dan-
ske Regioner og Forhandlingsfeellesskabet har i
de overordnede MED-rammeaftaler aftalt, at alle
arbejdsmiljgorganisationens opgaver kan lgses af
MED-organisationen i kommuner og regioner. Den-
ne aftalemulighed har alle kommuner og regioner
benyttet sig af. Det kan geres pa mange forskellige
mader. Lees MED-aftalen i din egen kommune eller
region for at se, hvordan organisationen er hos jer.

Overordnede og daglige opgaver

Arbejdsmiljoet skal teenkes med i bade den lang-
sigtede, strategiske planleegning og ledelse og i
de daglige opgaver pa arbejdspladsen. Det bety-
der, at der findes bade overordnede og daglige

arbejdsmiljgopgaver, som skal lgses pa forskellige
niveauer i kommunen eller regionen. Laes mere pa
de folgende sider.

Nogle opgaver er MED-udvalg og arbejdsmiljegrup-
per ngdt til at arbejde sammen om. Nar arbejdsmiljo
skal teenkes med pa alle niveauer, kraever det et godt
samarbejde.

Koordination pa tveers

Arbejdsgiveren skal serge for, at samarbejdet mel-
lem MED-udvalg og arbejdsmiljggrupper er koor-
dineret og at medlemmerne har mulighed for at
koordinere deres samarbejde.

I mange kommuner og regioner bliver der holdt
store, arlige meder om arbejdsmiljg, hvor formalet
bl.a. er at sikre koordinering. Det giver mulighed for
at dele erfaringer og viden pa tvaers. Maske er der
andre arbejdspladser som jeres, der har fundet en
god lgsning pa et problem, | ogsa har? Maske har |
selv faet en god idé, som kan hjzelpe andre?

PRINCIPPER FOR MED-SAMARBEJDET

Samarbejdet mellem medarbejdere og ledere
i kommuner og regioner er formaliseret i MED-
systemet.

Det overordnede formal med MED-rammeaftalen
og den lokale aftalei kommunen eller regionen
er, at den skal skabe grundlag for forbedring og
udvikling af samarbejdet mellem ledere og med-
arbejdere og sikre, at alle medarbejdere har ret
til medindflydelse og medbestemmelse.

MED-organisationen i kommunen og regionen
afspejler ledelsesstrukturen, og samarbejdet
finder altid sted pa det niveau i MED-systemet,
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hvor lederen har kompetencen til at tage stil-
ling til et spergsmal eller indstille det til politisk
behandling.

Medindflydelse og medbestemmelse indebaerer:

- Gensidig pligt til atinformere om og drofte alle
forhold af betydning for arbejds-, personale-,
samarbejds- og arbejdsmiljeforhold.

- Medbestemmelse ved fastleeggelse af retnings-
linjer for tilrettelaeggelse af arbejds-, personale-,
samarbejds- og arbejdsmiljeforhold inden for
ledelsens ansvars- og kompetenceomrade.

» Mulighed for forhandling og indgaelse af af-
taler.
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ARBEJDSFORDELINGEN MELLEM MED-
UDVALGET OG ARBEJDSMILJAGRUPPEN

MED-UDVALG

OVERORDNEDE
OPGAVER

Bekendtgarelse om systematisk arbejdsmiljearbejde
beskriver de formelle opgaver, som MED-organisati-
onen har. Opgaverne er uddybet i AT-vejledningen
om samarbejde om arbejdsmiljo i virksomheder
med mindst 35 ansatte.

Bemaerk: Kravene i bekendtggrelsen er minimums-
krav. | MED-aftalerne i de enkelte kommuner og
regioner er der aftalt flere opgaver omkring ar-
bejdsmiljget, som MED-organisationen og arbejds-
miljegrupperne skal lgse, og det er aftalt, hvilket
niveau i MED-organisationen (udvalg, arbejdsmilje-
grupper m.v.) der skal lase dem.

Overordnede og daglige opgaver

| bekendtgerelsen bliver der skelnet mellem de over-
ordnede og strategiske opgaver og de daglige og
operationelle opgaver.

Det vil normalt veere aftalt, at MED-udvalget tager

sig af de overordnede opgaver, mens arbejdsmilje-
gruppen tager sig af de daglige opgaver. Der er dog
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DAGLIGE
OPGAVER

overlap mellem de overordnede og daglige opgaver.
Fx skal bade MED-udvalg og arbejdsmiljegruppe
deltage i arbejdet med at udarbejde APV, at fore-
bygge arbejdsulykker og deltage i opleering og in-
struktion af de ansatte.

Den arlige arbejdsmiljedreftelse
Arbejdsgiveren skal gennemfgre en arlig dreftelse af
arbejdsmiljget sammen med MED-organisationen.
Formalet er at ggre status over arbejdsmiljearbejdet
og laegge en plan for, hvad der skal ske i lgbet af
det naeste ar.

Den arlige drgftelse er en overordnet, strategisk op-
gave og er dermed en opgave for hovedudvalget,
med mindre andet er aftalt i MED-aftalen. Det kan fx
veere aftalt, at andre MED-niveauer og arbejdsmiljg-
grupper er involveret i den arlige droftelse. Laes din
MED-aftale, og se, hvilken rolle din arbejdsmiljegrup-
pe og dit MED-udvalg har.
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1. MED-UDVALGENES OPGAVER

Bekendtggrelsen om systematisk arbejdsmiljearbejde
beskriver den overordnede opgave for Arbejdsmilje-
udvalg (i kommuner og regioner MED-udvalg). Helt
overordnet er opgaven at planleegge og koordinere
virksomhedens samarbejde om sikkerhed og sundhed
og medvirke til overordnede og tvaergaende aktiviteter
til forebyggelse af risici og beskyttelse af de ansatte.

Mere konkret er opgaverne beskrevet sadan:

1. At deltage i den arlige arbejdsmiljodroftelse *

2. At deltage i processen vedrgrende virksomhe-
dens arbejdspladsvurdering.

3. At deltage i fastseettelse af arbejdsmiljeorgani-
sationens starrelse. **

4. Atkontrollere sikkerheds- og sundhedsarbejdet
og serge for, at arbejdsmiljegrupperne orienteres
og vejledes herom.

5. Atbidrage med viden og forslag til forebyggelse
og lesning af sikkerheds- og sundhedsmaessige
sporgsmal og til, hvordan arbejdsmiljg integreres
i virksomhedens strategiske ledelse og daglige
drift.

6. Atserge for, atarsagerne til ulykker, forgiftninger
og sundhedsskader samt tillob hertil undersgges,
og serge for at fa gennemfert foranstaltninger,
der hindrer gentagelse. Udvalget skal en gang

arligt udarbejde en samlet oversigt over ulykker,
forgiftninger og sundhedsskader i virksomheden.

7. At opstille principper for nedvendig oplaering
og instruktion tilpasset arbejdsforholdene pa
virksomheden og de ansattes behov samt sor-
ge for, at der fares kontrol med overholdelse af
instruktionerne, jf. bekendtgerelse om arbejdets
udforelse.

8. Atdeltageiat koordinere arbejdet for sikkerhed
og sundhed med andre virksomheder, nar der
udfgres arbejde pa samme arbejdssted.

Nar udvalget har bidraget med forslag til forebyggel-
se og lgsning af sikkerheds- og sundhedsmaessige
spergsmal til arbejdsgiveren, og arbejdsgiveren ikke
folger forslaget, har udvalget ret til en begrundelse
herfor inden for 3 uger.

* Det fremgdr som regel af den lokale MED-aftale, i
hvilket omfang MED-udvalg og arbejdsmiljegrupper
er inddraget i arbejdsmiljedreftelsen. Som minimum
er det en opgave for hovedudvalget.

** MED-organisationens stgrrelse, fx hvor mange ar-
bejdsmiljegrupper der skal veere, er aftalt i den lokale
MED-aftale.

2. ARBEJDSMILJOGRUPPENS OPGAVER

Arbejdsmiljegruppen samarbejder om at planleegge
og udfgre arbejdsmiljoarbejdet inden for den del af
virksomheden, som arbejdsmiljegruppen daekker,
med fokus pa forebyggelse af risici og beskyttelse
af ansatte.

Arbejdsmiljggruppens opgaver er ifalge bekendtge-

relsen om systematisk arbejdsmiljgarbejde:

1. At deltage i processen vedrgrende virksomhe-
dens arbejdspladsvurdering inden for arbejds-
miljegruppens omrade.

2. At kontrollere, at arbejdsforholdene er sikker-
heds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige.

3. Atkontrollere, at der gives tilstraekkelig og hen-
sigtsmaessig oplaering og instruktion, jf.reglerne
om oplaering og instruktion i arbejdsmiljgloven.
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4. Atdeltageiundersggelse af ulykker, forgiftninger
og sundhedsskader samt tillob hertil og medvirke
til at gennemfore foranstaltninger, der forebyg-
ger gentagelse.

5. At orientere arbejdsgiveren eller dennes reprae-
sentant om arbejdsulykker.

6. At understotte, at arbejdet i virksomheden ud-
fores sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarligt.

7. At virke som kontaktled mellem de ansatte og
arbejdsmiljgudvalget.

8. Atforelegge sikkerheds- og sundhedsmaessige
problemer, som ikke umiddelbart kan lgses, eller
som er generelle for virksomheden, for arbejds-
miljgudvalget.
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SAMMENHANG MELLEM DET DAGLIGE OG
OVERORDNEDE ARBEJDE

Det fremgar ikke af Bekendtggrelse om systema-
tisk arbejdsmiljgarbejde, hvordan opgaverne pree-
cist skal fordeles mellem arbejdsmiljegruppen og
MED-udvalgene pa forskellige niveauer, eller hvor-
dan den lokale arbejdsmiljegruppe i praksis skal lase
sin opgave.

MED-aftalen i den enkelte kommune eller region
beskriver arbejdsfordelingen og rammerne for
samarbejdet mellem arbejdsmiljggrupperne og de
forskellige niveauer af MED-udvalg i den enkelte
kommune eller region. Laes jeres MED-aftale for,
hvordan det er organiseret hos jer.

Hovedudvalget gverst

Hovedudvalget er det gverste udvalg for medind-
flydelse og medbestemmelse samt tillige overste
udvalg pa arbejdsmiljgomradet i kommunen/regi-
onen. Det er hovedudvalget, der aftaler, hvordan
den overordnede rammeaftale skal fyldes ud, bl.a. i
forhold til lokale retningslinjer.

Hovedudvalget holder normalt en gang om aret
megde med den politiske ledelse i kommunen el-
ler regionen. Pa det made drefter hovedudvalget
og politikerne bl.a. budgettets konsekvenser for
arbejds- og personaleforholdene, herunder even-
tuelle konsekvenser i forhold til sammenhangen
mellem ressourcer og arbejdsmaengde.

Hovedudvalget gennemfgrer ogsa strategiske drof-
telser af, hvilke indsatsomrader og opgaver, det er
saerligt vaesentlige at fokusere pa og arbejde med,
herunder opgaver i forhold til arbejdsmiljoet.

Arbejdsmiljegruppen og
niveauerne over

Samspillet mellem den enkelte arbejdsmiljegruppe,
MED-udvalgene og hovedudvalget gar begge veje:

e P& den ene side er det hovedudvalget og
MED-udvalgene, som fastleegger rammerne for
arbejdsmiljegruppens arbejde, herunder bl.a.
opgavefordelingen, overordnede malsaetninger
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og fokusomrader og konkrete metoder til fx ar-
bejdspladsvurderinger og trivselsmalinger.

e P3 den anden side er det vigtigt for den samlede
indsats, at arbejdsmiljegruppernes viden og erfa-
ringer bringes i spil i forhold til det overordnede
strategiske arbejde. Der skal ske et flow af infor-
mation og viden fra det operationelle niveau til
det strategiske niveau.

| arbejdsmiljegruppen bor | derfor vaere omhygge-
lige med at felge med i, hvad der sker pa det over-
ordnede niveau. Hold fx gje med, om der kommer
nye beslutninger eller retningslinjer til, som har
betydning for jeres arbejde.

Samtidig skal arbejdsmiljggruppens viden og erfa-
ring formidles "opad" i MED-organisationen. Det sker
de fleste steder i form af fx regelmaessige arbejds-
miljerapporteringer, APV og trivselsmadlinger. Men
| bor ogsa aktivt formidle jeres viden og erfaringer,
hvor det er relevant.

Din rolle i MED-samarbejdet

Hvis du selv sidder i et MED-udvalg, kan du hjaelpe
med at bygge bro mellem de daglige opgaver i ar-
bejdsmiljggruppen og opgaverne i udvalget.

Det styrker arbejdet i MED, at hele udvalget er be-
vidst om arbejdsmiljearbejdet. Ogsa nar det geelder
emner, der ikke direkte handler om arbejdsmiljg,
men som maske kan have en konsekvens for det.
Det kan fx veere drgftelser om budget, organisati-
onsaendringer, e&ndring af arbejdsgange eller ny
teknologi. Du kan bidrage til det gode samarbejde
ved at lytte aktivt og komme med konkrete og stra-
tegiske forslag og ideer.

Hvis du ikke selv sidder i et MED-udvalg, kan du vi-
deregive din viden og forslag til andre, som sidder i
udvalget. P4 den made bliver de bedre klaedt pa til
MED-mgderne. Det geelder bdde, hvis du er arbejds-
miljgrepraesentant, og hvis du fx er sideordnet leder
til en leder, der sidder i MED-udvalget.
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DIN LOKALE MED-ORGANISATION

De overordnede MED-rammeaftaler for hen-
holdsvis kommuner og regioner fastleegger de
overordnede principper for MED-samarbejdet. Et
af principperne er, at MED-organisationen udfgrer
de opgaver, somiloven skal lases af arbejdsmilje-
organisationen. Praecis hvordan, er aftalt lokalt i
den enkelte kommune eller region.

Antallet af arbejdsmiljggrupper med arbejdsmilje-
repreesentanter og arbejdsledere samt hvordan de
er repraesenteret i diverse MED-udvalg er aftalt i
den enkelte kommunes eller regions MED-aftale

ud fra princippet om, at organiseringen skal styrke
og effektivisere arbejdsmiljearbejdet. Alle med-
arbejdere er omfattet af den lokale MED-aftale.

MED-aftalen i din kommune eller region beskriver,
hvordan jeres lokale MED-organisation er opbyg-
get og hvordan arbejdsmiljgopgaverne er fordelt.
Derfor er det vigtigt, at du som medlem af arbejds-
miljegruppen kender MED-aftalen, ogsa selv om
du ikke selv sidder i et MED-udvalg.

MED-organisationen afspejler ledelsesstrukturen
i kommunen eller regionen. | MED-udvalgene

KAPITEL 4

sidder der ledere og medarbejderrepraesentan-
ter, hvor de fleste typisk er tillidsrepraesentanter.
Nar MED-udvalget ogsa tager sig af opgaverne
omkring arbejdsmiljg, skal bade arbejdsmiljo-
repraesentanter og arbejdsledere have plads i
udvalget. Hvis ansvaret for arbejdsmiljoet er lagt
i et andet udvalg, kan repraesentationen i MED se
anderledes ud.

Det er hovedudvalgets opgave at fortolke MED-
aftalen og at tilpasse MED-strukturen og organi-
seringen af arbejdsmiljgarbejdet i MED-aftalen for
den enkelte kommune/region.

Arbejdsmiljearbejdet er et feelles anliggende for
hele MED-udvalget, ikke kun for arbejdsmiljore-
praesentanter og arbejdsledere. Selv om arbejds-
miljgrepraesentanterne og arbejdslederne skal
have saerligt fokus pa arbejdsmiljgarbejdet, fritager
det ikke resten af udvalget for at beskeeftige sig
med arbejdsmiljgarbejdet.

Nogle MED-organisationer er opbygget ander-
ledes, hvis det er aftalt i MED-aftalen. Lees MED-
aftalen for at finde ud af, hvordan det er hos jer.
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LOKALE RETNINGSLINJER FOR ARBEJDSMILJ@ARBEJDET

Den lokale MED-aftale er suppleret med lokale
retningslinjer, som i detaljer fastlaegger poli-
tikker og indsatser inden for forskellige dele af
arbejdsmiljgarbejdet.

Hovedudvalget

Der er aftalt en reekke opgaver, som hovedudval-
get skal lgse for hele din kommune eller region.
Hovedudvalget skal bl.a.:

- Aftale retningslinjer for sygefraveerssamtaler.

« Sikre, at der i kommunen/regionen aftales ret-
ningslinjer for indsatsen mod arbejdsbetinget
stress.

- Sikre, at der i kommunen/regionen aftales ret-
ningslinjer for indsatsen mod vold, mobning
og chikane.

- Aftale retningslinjer for trivselsmalinger. *

- Aftale retningslinjer for sundhedsfremme.*
(I kommuner skal retningslinjerne indeholde
konkrete sundhedsfremmeinitiativer).

- Revidere og overvage retningslinjer om vold,
mobning og chikane.

@vrige udvalg

Der er aftalt en raekke opgaver, som gvrige
MED-udvalg skal lgse. @vrige MED-udvalg skal
bl.a.:

- Aftale retningslinjer for fremlaeggelse af insti-
tutionsbaserest sygefraveersstatistik og opfelg-
ning pa sygefraveer i institutionen. **

- Ledelsen skal arligt fremleegge en instituti-
onsbaseret sygefravaersstatistik for det lokale
MED-udvalg.***
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- Aftale retningslinjer for udarbejdelse af hand-
lingsplaner ved problemer i APV.

- Afhaengig af beslutning i hovedudvalget aftale
retningslinjer forindsatsen mod arbejdsbetin-
get stress.

« Afhaengig af beslutning i hovedudvalget afta-
le retningslinjer for indsatsen mod vold-mob-
ning-chikane.

« Regionerne: Udfylde de af hovedudvalget af-
talte retningslinjer vedr. sundhed. ***

Ud over de naevnte retningslinjer kan hovedud-
valget og @vrige MED-udvalg aftale andre ret-
ningslinjer, hvis repraesentanterne for ledelse
og medarbejdere i udvalget er enige om det.

Lees de retningslinjer, som hovedudvalget og gv-
rige MED-udvalg har fastlagt for dit omrade. Du
vil formentlig kunne finde dem pa jeres intranet.

*: Dette punkt kan fraviges, hvis der er enighed om
det i udvalget

**: Medmindre andet fremgdr af den kommunale/
regionale MED-aftale eller beslutning i hovedud-
valget, kan ovrige MED-udvalg aftale at fravige
dette punkt, hvis der er enighed om det j udvalget

**¥: Regioner: Medmindre andet fremgdr af den
regionale MED-aftale eller beslutning i hovedud-
valget, kan avrige MED-udvalg aftale at fravige
dette punkt, hvis der er enighed om det i udvalget.
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GA VIDERE MED DET, | IKKE KAN L@SE SELV

Hvis arbejdsmiljggruppen sidder med et problem, den
ikke selv kan lgse, eller problemet er mere generelt,
skal problemet forelaegges for MED-udvalget. Det geel-
der fx arbejdsmiljgproblemer, der er fzelles for et helt
fagomrade og ikke kun en enkelt arbejdsplads, hvor
problemet er aktuelt. Det geelder ogsa, hvis | star over
for komplicerede problemer, som likke har kompetence
eller ressourcer til at Igse pa egen hand.

Denslags spergsmal skal forelaegges for et MED-udvalg,
hvor der sidder en leder, der har kompetence il at traef-
fe beslutning og handle ift. spargsmaélet. Hvis der er
uenighed i MED-udvalget om fortolkning af kom-
munen eller regionens MED-aftale, skal spgrgsmalet
sendes videre til hovedudvalget. Hovedudvalget
(eller den ene af parterne i udvalget) kan i sidste in-
stans sende spgrgsmalet videre til de centrale parter.

Andre muligheder for hjzelp

De fleste kommuner og regioner har en central HR-
ellerarbejdsmiljgenhed, hvor der er ansat arbejdsmiljo-
konsulenter med faglig indsigt i arbejdsmiljgomradet.
Arbejdsmiljegrupper og MED-udvalg kan henvende
sig her og fa hjeelp i spergsmal om arbejdsmilje. Ofte
er der ogsa et tilbud om intern konsulentbistand til
arbejdspladser, der har problemer med arbejdsmiljget
eller som gerne vil forebygge, at der opstar problemer.

Arbejdsmiljgkonsulenten har ofte konkret viden om
gode lgsninger og erfaringer fra andre tilsvarende ar-
bejdspladser. Konsulenten kan ogsa skabe kontakt til
faglig viden i andre dele af organisationen eller hos
eksterne arbejdsmiljeradgivere, og give gode rad til,
hvordan arbejdsmiljegruppen kan kommunikere med
de ansatte om problemet og l@sningerne.

Darligt indeklima eller mangelfuld ventilation kan
vaere et eksempel pé et problem, som arbejdsmilje-
gruppen ikke selv kan lgse. En god lgsning vil ofte
kraeve bade teknisk ekspertviden, en samlet plan
og betydelige skonomiske midler.

Hvis problemer med luftkvaliteten bliver konsta-
teret pa fx en enkelt afdeling af en folkeskole med
flere forskellige adresser, kan problemet lgftes op i
det MED-udvalg, som daekker hele skolen.

Her kan man drofte

alle aspekter af problemet:

« Hvordan er tilsvarende problemer evt. lgst
andre steder pa skolen?

« Skal det undersgges, om samme problem
findes andre steder pa skolen?

- Hvordan skal det prioriteres i forhold til de
ovrige emner i APV'en?

EKSEMPEL: TAG PROBLEMERNE OP PA DET RETTE NIVEAU

- Skal der hentes hjeelp fra kommunens ejen-
domsservice, og skal den centrale skoleforvalt-
ning anmodes om gkonomisk hjzelp, hvis det
overstiger skolens egne gkonomiske rammer?

- Hvordan handterer man bekymringer blandt
personale og forzeldre til barnene?

« Hvor er der plads til genhusning, mens hand-
vaerkerne arbejder, maske ved en rokade af
aktiviteter og lokaler?

Pa baggrund af droftelsen er det (skole)lederen,
som har kompetencen til at treeffe beslutning
om problemets lgsning. Det bliver muligt at lzeg-
ge en plan for, hvad der skal geres pa kort og
leengere sigt, og planen kan blive kvalificeret ved
enfornyet og lebende droftelse i MED-udvalget.
Droftelsen i MED-udvalget vil ogsa ofte betyde,
at den lokale arbejdsmiljegruppe far nye, kon-
krete opgaver med sig hjem.

KAPITEL 4
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REFLEKSIONS-
SPORGSMAL

e Hvad star deri MED-aftalen i jeres kommune eller region om din arbejds-
miljegruppes opgaver i forhold til MED-udvalgene?

e Hvor finder du viden om arbejdsmiljg, retningslinjer mod stress, vold
mv. pa jeres intranet eller andre steder i organisationen?

o Hvilket MED-udvalg skal jeres arbejdsmiljggruppe samarbejde med?
e Hvem repraesenterer dig i det udvalg (hvis du ikke selv er medlem)?

e Huvis du selv er medlem, hvem repraesenterer du sa?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

Bekendtgorelser og vejledninger:

e Bekendtggrelse om systematisk arbejdsmiljearbejde

o AT-vejledning om systematisk arbejdsmiljoarbejde, herunder samarbejde
om arbejdsmiljg.

MED-aftaler:

e MED-rammeaftale mellem KL og Forhandlingsfaellesskabet.

e MED-rammeaftale mellem Danske Regioner og Forhandlingsfaelles-
skabet.

Aftale om trivsel om sundhed mellem Forhandlingsfeellesskabet og hhv.
KL og Danske Regioner.

De lokale MED-aftaler, som erindgaet i den enkelte kommune og region.

Find direkte links
Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale vaerktgjer.
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DET GODE
SAMARBEJDEI
ARBEJDSMILJ@-
GRUPPEN

Det daglige samarbejde i arbejdsmiljggruppen
fungerer bedst, nar det bygger pa klare aftaler
og forventninger og pa gensidig respekt for
hinandens formelle roller.

Det styrker jeres synlighed og ger arbejdet mere
effektivt, hvis | har klarhed over jeres egne og
partnerens saerlige kompetencer og staerke
sider, og hvis | har aftalt, hvordan | prioriterer
opgaverne og fordeler det praktiske arbejde.




DET HANDLER OM SAMARBEJDE

Arbejdsmiljegruppen er et forum for samarbejdet
mellem leder og medarbejdere om et godt ar-
bejdsmiljo. Det er et krav i loven, at arbejdsleder
og arbejdsmiljerepraesentant skal samarbejde. Det
er ogsa sund fornuft: Alle har en fzlles interesse i,
at arbejdspladsen fungerer, at kerneopgaven bli-
ver lgst i god kvalitet, at problemer bliver lgst og at
medarbejderne trives.

Et godt samarbejde er forudsaetningen for, at ar-
bejdsmiljggruppen arbejderi samme retning og kan
lose opgaverne pa en effektiv made.

Der er ingen fast opskrift pa, hvordan | far et godt
samarbejde. Men det er en god idé, hvis | skaber
klarhed over jeres egen og de andres roller og er
tydelige med de forventninger, som | har til hinan-
dens indsats og arbejde i gruppen.

Rammerne omkring jeres arbejde er fastlagtiloven,
men ogsa i MED-aftalen. Derfor skal | have styr pa,
hvad der er aftalt i jeres kommune eller region.

Fa styr pa jeres roller og positioner
Som henholdsvis arbejdsleder og arbejdsmiljgreprae-
sentant har | forskellige roller og positioner i arbejds-
miljearbejdet. Det giver jer forskellige perspektiver
pa arbejdet, som | kan udnytte konstruktivt. Samti-
dig kan tydelighed om rollerne vaere med til at sikre
gensidig respekt og tillid i samarbejdet. Afklar ogsa,
hvordan tillidsrepraesentanten maske kan inddrages
i samarbejdet.
e Lederen skal sikre, at arbejdspladsen lgser sin
kerneopgave og de konkrete arbejdsopgaver.

KAPITEL 5

Lederen har desuden ansvaret for, at arbejdet er
sikkert, sundt og fuldt forsvarligt, og at de formelle
opgaver som fx APV bliver gennemfort.

o Arbejdsmiljorepraesentanten skal repraesentere
medarbejderne og bringe deres viden og blik ind
i arbejdsmiljearbejdet.

Bade leder og arbejdsmiljgrepraesentant er forplig-
tede til at samarbejde og bidrage til at varetage
arbejdsmiljgorganisationens opgaver. Det fremgar
af Bekendtgerelse om systematisk arbejdsmiljear-
bejde.

For at sikre et godt samarbejde i arbejdsmiljggrup-

pen kan det veere nyttigt, at | drefter:

e Hvad kan vi hverisaer bidrage med ift. vores roller,
erfaringer og kontakter pa arbejdspladsen?

e Hvad er vores feelles fokuspunkter, og hvor kan vi
bidrage med forskellige synspunkter?

e Hvilke opgaver udferer vi hver iszer, og hvor er
der grazoner eller overlap i arbejdsmiljgarbejdet?
Hvad kan vi aftale her?

e Pd hvilke omrader vil viinddrage tillidsrepraesen-
tanten eller andre som kan bidrage - og hvordan?
Andre fagpersoner kan inddrages i arbejdsmilje-
arbejdet, hvis | mener, det vil styrke jeres indsats.

Selv om lederen og arbejdsmiljgrepraesentanten skal
samarbejde, behgver | ikke blive enige om alting. Det
er i sidste ende lederen, der har ret til at beslutte:

e Hvordan arbejdet skal tilretteleegges.

e Hvordan tid og penge skal bruges.

e Hvordan arbejdsstedet skal indrettes.
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AFSTEM FORVENTNINGERNE

Hvad forventer | af hinanden som medlemmer af
arbejdsmiljegruppen? Hvordan fordeler | opgaver
og ansvar? Bade de lgbende opgaver som mader,
referater og de faste opgaver, samt de aktuelle pro-
blemstillinger | arbejder med.

Nogle af de problemer | skal samarbejde om, kan
vaere dilemmafyldte og sveere at finde en lgsning
pa. Det kraever gensidig tillid, som | skal opbygge og
vedligeholde. Med respekt for de formelle roller og
for hvad | pa det personlige plan kan bidrage med.

Nar | skal etablere samarbejdet i arbejdsmiljogrup-
pen, kan | tage afseet i egne gnsker og forventninger
til opgaven og de samlede kompetencer i gruppen:

e Hvordan ser | hver iseer gruppens opgave: Hvor
aktive og opsegende skal | veere? Hvor synlige skal
| veere pa fx personalemgder? Hvor meget skal |
involvere kolleger og andre aktgrer iindsatserne?

o Hvilke forventninger har I hver iszer til samarbejdet?

e Hvad vill hverisaer helst tage jer af? Hvad forventer
|, at den anden tager sig af?

e Hvorerlhverisaerstaerke, fxi kommunikation, syste-
matik, viden om love og regler, projektstyring eller
som vejleder? Er der steder, hvor  mangler kompe-
tencer? Har | brug for kompetenceudvikling?

Dernaest kan | drofte de konkrete opgaver i arbejds-
miljegruppen, og hvordan | vil strukturere samar-
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bejdet og fordele opgaverne. | kan stille jer selv
felgende spergsmal:

e Viden: Hvad ved vi om arbejdsmiljget — fra APV,

trivselsmalinger, sygefraveer og den daglige snak?

Mal: Hvilke konkrete mal skal vi ga efter? Og hvor-

dan vil vi afggre, om malene er naet?

e Pavirkning: Hvordan kan vi pavirke alle medar-

bejdere og de gvrige ledere til at taenke mere i

arbejdsmiljg? Bade den daglige drift ogide lang-

sigtede planer? Hvordan far vi medarbejderne
inddraget og engageret? Hvordan kan vi bedst
samarbejde med MED-udvalget?

Kontrol: Hvordan skal viarbejde med at kontrollere

arbejdsmiljoet?

e Prioritering: Hvordan far vi prioriteret og laftet
arbejdsmiljggruppens opgaver? Bade de obliga-
toriske og dem, vi selv beslutter os for?

e Samarbejdet: Hvilke praktiske aftaler skal vi have
i arbejdsmiljggruppen om meder, tidsforbrug,
information og videndeling? Hvordan felger vi
op pa vores aftaler?

| kan med fordel taenke over spgrgsmalene pa egen
hand, inden | medes i arbejdsmiljggruppen. Der fin-
des ogsa en raekke gode gvelser og metoder, som |
kan bruge til at saette system i jeres forventningsaf-
stemning. Laes mere i henvisningen sidst i kapitlet.
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RAMMER FOR SAMARBEJDET

De formelle rammer for samarbejdet i arbejdsmil-
jogruppen er fastlagt i lovgivningen og i aftalerne
mellem parterne pa arbejdsmarkedet. Laes mere i ka-
pitel 3 om arbejdsmiljegruppens funktion og kapitel
4 om arbejdsmiljggruppen i MED-organisationen.

Hovedpointen er, at arbejdsgiver og medarbejdere
skal samarbejde i de lokale arbejdsmiljggrupper,
der er grundstenen i det daglige arbejde for sikker-
hed og sundhed. Et godt og effektivt samarbejde
er derfor helt afggrende. Kommunens/regionens
MED-aftale fastleegger helt praecist, hvordan arbejds-
miljggrupperne er sammensat og organiseret.

Mindst to medlemmer
Som udgangspunkt bestar arbejdsmiljggruppen af
to personer: En arbejdsleder udpeget af ledelsen og

en arbejdsmiljorepraesentant valgt af medarbejder-
ne. | nogle MED-aftaler kan det veere aftalt, at en ar-
bejdsmiljogruppe daekker et sterre omrade, hvor flere
ledere er repraesenteret af den samme arbejdsleder.

TRIO-grupper

I nogle MED-aftaler er indsatsen omkring arbejds-
miljoet organiseret i TRIO-grupper. En TRIO-gruppe
bestar typisk af leder, arbejdsmiljgrepraesentant(er)
og fx tillidsrepraesentant(er) og fungerer som en ud-
videt arbejdsmiljegruppe.

TRIO'r eller lignende kan kun varetage arbejdsmilje-
gruppens arbejde, hvis det er fastlagt i den lokale
MED-aftale. Hvis begrebet bruges pa din arbejdsplads,
sa lees i MED-aftalen, hvilke opgaverTRIO'en tager sig af.

TID TIL ARBEJDSMILJOARBEJDET

"Arbejdsgiveren skal serge for, at arbejdsmiljorepree-
sentanter og arbejdsledere i arbejdsmiljgorganisa-
tionen far den tid til radighed til at varetage deres
pligter, der er rimelig i forhold til den pagzeldende
virksomheds art og dens sikkerheds- og sundheds-
maessige standard". Det fremgar af § 35 i Bekendtge-
relse om systematisk arbejdsmiljearbejde.

"Medarbejderrepraesentanter skal have den ngdven-
dige og tilstraekkelige tid til varetagelsen af deres
hverv”. Det fremgar af § 14, stk. 2 i MED-rammeaf-
talerne pa det kommunale og regionale omrade.

Hverken bekendtgerelsen eller MED-rammeaftalen
saetter et praecist timetal pa. Det afhaenger bl.a. af,
hvor stort et omrade arbejdsmiljggruppen daekker,
hvilken slags arbejde der udfgres, om aktiviteten er
spredt pa flere adresser, om arbejdet foregar i dag-
timerne eller spredt over hele degnet, samt hvilke
arbejdsmiljgproblemer, der er pd arbejdspladsen.

KAPITEL 5

Spergsmalet om ngdvendig og tilstraekkelig tid kan
handteres via aftaler mellem ledelsen og den for-
handlingsberettigede organisation og ellers som
led i det Iobende samarbejde mellem ledelsen og
arbejdsmiljgrepraesentanten.

Det er vigtigt, at | afstemmer forventninger til at sikre
tilstraekkelig tid til opgaven i arbejdsmiljegruppen.
Der kan vzere lokale aftaler i den enkelte kommune
eller region om, hvor meget tid arbejdsmiljgreprae-
sentanter far afsat til hvervet pa forskellige niveaueri
organisationen. Andre steder er det op til hver enkelt
arbejdsmiljggruppe selv at drefte det.

Hvis arbejdslederen i arbejdsmiljggruppen ikke er
naermeste leder for arbejdsmiljerepraesentanten,
skal forventningsafstemning og evt. aftale laves med
naermeste leder i samrad med lederen i arbejdsmil-

jegruppen.
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REFLEKSIONS-
SPORGSMAL

Hvad kan og vil du selv konkret ggre for skabe et godt samarbejde i
arbejdsmiljegruppen?

Hvilke roller og opgaver har | i arbejdsmiljggruppen?

Hvad er det vigtigste for dig selvidin egen rolle i arbejdsmiljegruppen?

Hvilke forventninger har | til hinanden i din arbejdsmiljegruppe?
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KAPITEL 5

.

VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzerd og Offentlig Administration:

e Pa godtarbejdsmiljg.dk findes et afsnit om arbejdsmiljeorganisationen
med fakta og metoder til arbejdsmiljegruppens arbejde.

e Haeftet "Pa forkant" har inspiration og veerktgjer til at skabe et godt
samarbejde i arbejdsmiljggruppen og til jeres arbejde med iszer det
psykiske arbejdsmiljg i hverdagen.

Bekendtgorelser og vejledninger:

e Bekendtgerelse om systematisk arbejdsmiljearbejde

o AT-vejledning om systematisk arbejdsmiljgarbejde, herunder samarbejde
om arbejdsmiljg.

Find direkte links
Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale vaerktgjer.
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SADAN PAVIRKER
| HOLDNINGER OG
KULTUR

Alle pa arbejdspladsen har en opgave med at
sikre et godt arbejdsmilje. Arbejdsmiljggrup-
pen skal ikke lgse alle problemer alene, men
| skal understgtte, at arbejdet udferes sikkert
og sundt. Arbejdsmiljget pavirkes i hgj grad af
holdninger og kultur, og det kan | veere med
til at pavirke konstruktivt ved at veere synlige,
involverende og vedholdende i hverdagen.




ALLE HAR EN OPGAVE

En af arbejdsmiljggruppens opgaver er “at under-
stotte, at arbejdet i virksomheden udferes sikker-
heds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarligt”.

Det fremgar af Arbejdstilsynets Bekendtggrelse om
systematisk arbejdsmiljgarbejde. Her star der dog
ikke noget om, hvordan, hvornar eller hvor ofte det
skal gores.

| Lov om arbejdsmiljo star der, at "de ansatte skal
medvirke til, at arbejdsforholdene sikkerheds- og
sundhedsmaessigt er fuldt forsvarlige inden for deres
arbejdsomrade, herunder at de foranstaltninger, der
treeffes for at fremme sikkerhed og sundhed, virker
efter deres hensigt”.

Alle ledere og medarbejdere har med andre ord en
opgave med at sikre et godt arbejdsmiljo og med
at undga risici.

| praksis er det ikke altid let at sikre dette mal. Men

SKAB EN GOD KULTUR

En god arbejdsmiljgkultur starter hos ledelsen,
viser arbejdsmiljgforskningen. Hvis lederne i
bade ord og handling signalerer, at de tager
sikkerhed og arbejdsmiljg alvorligt, breder det
sig til medarbejderne. Det kan bl.a. ske ved, at
ledelsen handler hurtigt og aktivt, nar der er ri-
siko for problemer med arbejdsmiljget. Det sker

ogsa ved, at ledelsen lytter til medarbejderes ad-
varsler og bekymringer og giver arbejdsmiljget
plads og opmaerksomhed i hverdagen.

Bade leder og arbejdsmiljerepraesentant kan
pavirke kulturen ved selv at ga forrest med det
gode eksempel og udfgre arbejdet pa en méde,
der styrker det gode arbejdsmilje.

KAPITEL 6

der er hjeelp at hente i en lang raekke tilgange og
metoder, som | kan bruge i arbejdsmiljggruppen til
at lese opgaven. Nogle af dem vil vaere beskrevet
nedenfor, andre kan du finde via henvisningerne
sidst i dette kapitel.

Faelles er, at de alle sigter mod at pavirke kulturen,

vanerne og den daglige adfeerd pa arbejdspladsen

ved at:

e Gore indsatsen for et godt arbejdsmiljo synlig og
vedkommende.

e |nvolvere og engagere medarbejderne.

o Arbejde vedholdende og systematisk.

De to forste metoder er nzermere beskrevet i dette
kapitel, mens den systematiske indsats bliver gen-
nemgaet i kapitel 7.

Men husk ogsd, at | som medlemmer af arbejdsmilje-
gruppen selv er rollemodeller og kan pavirke andre
gennem jeres eget eksempel.

Arbejdsmiljgrepraesentanten kan samtidig
fungere som lederens 'termometer' i forhold
til, hvordan medarbejderne oplever arbejds-
miljget. Det kan ske gennem uformel dialog
i dagligdagen. Det kan hjlpe lederen til at
fastholde fokus pa arbejdsmiljget i en travl og
dilemmafyldt hverdag.

| kan ogsa tage en aben diskussion om roller
og forventninger i personalegruppen: Hvad
forventer kollegerne af deres arbejdsmiljore-
praesentant? Og hvilke forventninger kan ar-
bejdsmiljggruppen stille til kollegernes aktive
medyvirken i det daglige arbejde?
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FA OVERBLIK OG LAV EN PLAN

Nar | som medlemmer af arbejdsmiljegruppen har
god feling med alle faggrupper og de dele af ar-
bejdspladsen, | deekker, vil jeres arbejde veere effek-
tivt og afspejle forholdene pa hele arbejdspladsen.
Ved at opsamle viden, holdninger og signaler, far |
vigtig information til jeres arbejde og vil samtidig fa
storre gennemslagskraft i organisationen.

Der erflere forskellige tilgange til at tage temperaturen
pa arbejdspladsen: Tag en dben runde, hvor | fordeler
jer pa arbejdspladsen. Tag en uformel snak med de
ansatte og kollegerne, og iagttag, hvad der foregar og
hvordan det gar. Det giver jer mulighed for at maerke
stemningen og samarbejdet. Eller tag pa beseg i de
enkelte teams, og deltag i teammeder, hvor | drefter,
hvad der rerer sig i forhold til trivsel og arbejdsmilje.

SADAN KAN | ARBEJDE KONKRET:

e Fa overblik over jeres organisation og de enkelte
faggrupper - enheder/afdelinger, teams/grup-
per, administration, rengering, teknisk service
osv. Hvordan er jeres relationer til dem? Er der no-
gen, | har szerlig gode relation til? Eller en meget
svag relation? Hvem har lindflydelse pa? Hvem er
meningsdannere? Hvem nyder saerlig faglig re-
spekt og kan maske bruges som ambassadgrer?
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e Gennemga derefter afdelinger og faggrupper
systematisk, og diskuter jeres iagttagelser: Hvad
leegger | maerke til — hvad fungerer godt eller
mindre godtiforhold til opgavelgsningen, sam-
arbejdet, trivsel, sygefraveer osv. Hvordan kan |
fa bedre kontakt til de afdelinger eller arbejds-
omrader, | ikke har sa god fgling med?

e Lavnuen plan, og fordel opgaverne imellem jer.
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GOR ARBEJDSMILJ@ET SYNLIGT

Arbejd aktivt for atinformere om jeres arbejdsmiljg-
indsatser, og seet dem pa dagsordenen i personale-
gruppen. Det kan gore arbejdsmiljegruppen synlig
og skabe opbakning og engagement pa arbejds-
pladsen.

Brug de aktuelle anledninger

| kan udnytte aktuelle begivenheder til at bringe
arbejdsmiljeet i spil pa personalemgder eller team-
meder. Det kan veere nyheder om arbejdsmiljagrup-
pens arbejde, fx resultater af en trivselsmaling. Det
kan vaere nar en ny kollega starter, &ndret organi-
sering af arbejdet, ny teknologi og nar | saetter for-
andrings- eller udviklingsprocesser i gang. Eller det
kan vaere akutte haendelser pa arbejdspladsen, som
fx en voldsepisode, en langtidssygemelding eller en
naerved-ulykke. Begivenheder i samfundet, fx aktu-
elle tv-udsendelser eller politiske diskussioner, kan
0gsa bruges til at seette dagsordenen.

| SKAL VARE TILGANGELIGE

Alle medarbejdere skal kunne komme i kontakt
med deres arbejdsmiljerepraesentant, og de skal
kunne drefte arbejdsmiljeforhold med medlem-

mer af arbejdsmiljgorganisationen inden for
deres egen arbejdstid. Dette geelder ogsa for
ansatte med fast aften- eller weekendarbejde,
eller hvis arbejdsmiljggruppen daekker flere for-
skellige adresser.

KAPITEL 6

Vurder indsatser i faellesskab

Endel af APV'en er at analysere og prioritere indsatser-
ne og laegge en handlingsplan. | kan styrke ejerskabet
til handlingsplanen ved at inddrage kollegerneiide-
udvikling, analyse og prioritering af opgaverne. Det
kan fx ske som led i et team- eller personalemgde.

Gor jeres handlingsplan synlig

Brug handlingsplanen dynamisk pa mgder og ved at
inddrage medarbejderne i opdateringen af den. Det
kan styrke ejerskab og fremdrift ved indsatserne for
et bedre arbejdsmiljo. Husk ogsa at gore det tydeligt,
hvad arbejdsmiljegruppen har taget fat pa, og hvilke
initiativer kollegerne selv kan arbejde videre med.

Veer vedholdende og systematiske

| det lange lgb er en vedholdende og systematisk
indsats den bedste made at pavirke kulturen og den
konkrete adfaerd pa arbejdspladsen. Laes mere om
systematikken i det forebyggende arbejde i kapitel 7.

Det er klart beskrevet i Bekendtggrelse om
systematisk arbejdsmiljoarbejde. Det er ogsa i
jeres egen interesse: Jo bedre daglig kontakt |
har med alle pa arbejdspladsen, jo bedre kan |
l@se jeres opgaver. Mdske er det ogsd en god ide,
hvis arbejdsmiljgrepraesentantens arbejdsplan
kan skifte mellem dag/aftenhold og mellem de
forskellige geografiske enheder.
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ANERKEND DILEMMAER OG KRYDSPRES

Alle medarbejdere er forpligtet til at felge de anvis-
ninger, der bliver givet for at arbejde pa en sikker
og sund made. Det fremgar af arbejdsmiljsloven.
| praksis kan | opleve, at nogle medarbejdere ikke
altid felger reglerne, fx om at bruge veernemidler
eller anvende tekniske hjaelpemidler.

| de situationer er det vigtigt at skabe rum for dialog
om emnet. Tag det alvorligt i arbejdsmiljegruppen,
og sperg ind til motiverne og de tanker og holdnin-
ger, som ligger bag. Veernemidler kan veaere ubeha-
gelige at bruge, eller det kan tage laengere tid eller

medfere ekstra arbejde at tage hensyn til arbejdsmil-
joet.Eller forebyggelsen kan pa nogle medarbejdere
virke overdrevet i forhold til risikoen — som at 'skyde
graspurve med kanoner',

Anerkend, at der kan vaere dilemmaer og krydspres
i arbejdet. Men hold fast i, at | sammen skal finde
en lgsning, som sikrer arbejdsmiljoet. Maske kan |
finde en bedre lgsning ved at inddrage de medar-
bejdere, som i ferste omgang er skeptiske over for
en bestemt indsats.

KONTROLLANT ELLER INSPIRATOR?

Som medlemmer af arbejdsmiljegruppen skal
| kontrollere, at arbejdsforholdene er sikker-
heds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige
og kontrollere, om der gives effektiv opleering
og instruktion. | skal samtidig veere inspiratorer,

som engagerer og motiverer, og som pavirker
den enkelte til at fremme sikkerhed og sundhed
pa arbejdspladsen.

Begge roller er ngdvendige. Men det vigtigt,
at | diskuterer i arbejdsmiljegruppen, hvordan
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de skal vaegtes i forhold til hinanden. Veer ogsa
helt dben om jeres opgaver over for ledelsen og
kollegerne. Forklar dem, hvorfor | nogle gange
kan veere ngdt til at veere de “skrappe” kontrol-
lanter. Men husk, at med mindre der er tale om
livstruende situationer, er det ikke arbejdsmiljg-
repraesentantens opgave at spille “politimand”
overfor kollegaerne. Problemer skal drgftes i ar-
bejdsmiljggruppen med henblik p3, at ledelsen
kan tage affaere.

KAPITEL 6



NUDGING: GIV ET VENLIGT PUF

Maske kan | bruge nudging - det lille venlige puf -
til at pavirke arbejdspladsen til at teenke mere over
arbejdsmiljeet og bakke aktivt op om de initiativer,
| tager i arbejdsmiljegruppen.

Den grundlzeggende antagelse bag nudging er,
at folk egentlig gerne vil - men at noget i praksis
forhindrer dem i at gore det. Derfor skal de have
et lille puf ...

Nudging er ikke et alternativ til regler og ledelse pa
arbejdspladsen. Hvis | har et steerkt enske om at fa
en forandring eller bestemt adfzerd igennem, skal |
anvende de traditionelle ledelsesredskaber: Regler,
retningslinjer, politikker osv.

KAPITEL 6

Nudging-metoden kan bruges til at pavirke mange
forskellige former for adfeerd.

Pa hjemmesiden Viden pa Tvaers kan du finde en
reekke eksempler pa, hvordan nudging er blevet
brugt til at forbedre arbejdsmiljget pa offentlige
arbejdspladser.

BFA Velfeerd og Offentlig administration har lavet
Nudging-guiden, der inspirerer til indsatser, der
kan forbedre bade det fysiske og det psykiske ar-
bejdsmilje. Find henvisninger til begge dele sidste
i dette kapitel.
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REFLEKSIONS-
SPORGSMAL

e Hvordan kan du sikre dig, at du har fgling med alle dele af den arbejds-
plads, du repraesenterer i arbejdsmiljegruppen? Alle faggrupper? Alle
teams?

e Hvad kunne give anledning til at seette fokus pa arbejdsmiljoet pa fx
naeste personalemode? Hvilke hovedpointer skulle frem?

e Hvordan tror du, de gvrige medarbejdere oplever dig som rollemodel i
forhold til god arbejdsmiljgadfaerd?

e Taenk pa en situation pa din arbejdsplads, hvor arbejdet bliver gjort pa
en made, der ikke er god set gennem arbejdsmiljg-briller. Skyldes det
krydspres eller dilemmaer? Eller blot uopmaerksomhed? Hvilke indsatser
kan maske aendre situationen?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzerd og Offentlig Administration:

o Haeftet "Pa forkant" har inspiration og veerktgjer til arbejdet i arbejdsmilje-
gruppen. Find bl.a. metoder til at fa foling med organisationen, til at gore
handlingsplanen synlig og til at afklare jeres roller og forventninger.

e "Nudging-guiden" giver en kort introduktion til principperne bag nud-
ging. Den er lavet som led i kampagnen 'Straek ud — nar du kan’, som I kan
bruge som inspiration til at skabe mere bevaegelse pa arbejdspladsen.

Viden pa Tveers:
e P3 Viden pa Tveers' hjemmeside kan man sgge pa 'nudging' og finde
eksempler pa, hvordan metoden er brugt i praksis.

Bekendtgorelser og vejledninger:
e Bekendtggrelse om systematisk arbejdsmiljearbejde.

Find direkte links

Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale veerktgjer.
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FOREBYG MED
OVERBLIK
OG SYSTEMATIK

Grundtanken i en systematisk forebyggelse er at
undga, at der opstar problemer i arbejdsmiljget.
Og hvis de alligevel opstar, skal vi opfange dem,
inden de vokser sig store.

Det kan veere en god ide at forankre de faste
opgaverietarshjul, sa | far det hele med. Risiko-
vurdering af nye opgaver og det daglige arbej-
de er en af de vigtigste opgaver.

| skal ogsa kontrollere, at regler og anvisninger
bliver fulgt, og at nye medarbejdere far oplae-
ring og instruktion. Og husk, at lovens krav kun
er minimumskrav. Der skal mere til for at sikre et
sundt og sikkert arbejdsmilja for alle.




FORUDSE PROBLEMERNE - OG UNDGA DEM

Det forste skridt i den systematiske indsats er, at | har
overblik over de opgaver, | skal lgse i arbejdsmiljg-
gruppen. Ellers kan | ikke ga systematisk til vaerks.

Fordelen ved at arbejde systematisk med forebyg-
gelse er, at 1 kan saette tidligt ind over for begynden-
de problemer i arbejdsmiljget. Desuden kan | ruste
arbejdspladsen til at forebygge og hdndtere belast-
ninger i bade det fysiske og psykiske arbejdsmilja.

Isaer i forhold til det psykiske arbejdsmilje er det en
fordel at opfange tegn pa problemer tidligt. Proble-
merne her er ofte praeget af komplekse sammen-
haenge, som kan veere svaere at lgse, nar de forst
har bidt sig fast.

FOREBYG MED ANDRE METODER

Der findes ogsa andre metoder og tilgange, som
| kan bruge i den systematiske forebyggelse af
problemer i arbejdsmiljget. Flere af dem er be-
skrevet i andre kapitler i denne bog:

- At pavirke holdninger og kultur pa arbejds-
pladsen, sd det 'fremmer egen og andres sik-
kerhed og sundhed' er en anden vigtig del af
den systematiske forebyggelse. Lees mere i
kapitel 6.

« Arbejdspladsvurderingen, APV, er en hjgrne-
steni det forebyggende arbejde. Bade den pe-

KAPITEL 7

At arbejde systematisk med forebyggelse forudsaet-
ter,atI som medlemmer af arbejdsmiljggruppen har
god foling med hele arbejdspladsen. P4 den made
kan | opfange tegn pa problemer i tide og seette ind
med de metoder og strategier, som | ved virker. Bade
dem, I selv kan tage initiativ til at bruge og dem, som
er fastlagt af fx MED-aftaler eller i organisationens
overordnede arbejdsmiljgindsats.

Den forebyggende indsats, | gennemfgrer i den en-
kelte arbejdsmiljegruppe, er en del af kommunens
eller regionens samlede arbejde for et bedre arbejds-
miljo. Laes mere om koblingen mellem jeres lokale
indsats og hvordan den spiller ind i MED-udvalgets
arlige arbejdsmiljodreftelse i kapitel 4.

riodiske APV, som | skal lave efter de retnings-
linjer, som er aftalt med i MED-aftalen i jeres
kommune eller region, og de mere fokuserede
APV'er, | laver i forbindelse med fx aendringer
af arbejdsprocesser, byggerier, indferelse af ny
teknik osv. Laes mere om APV i kapitel 8.

- Forebyggelse af arbejdsskader er en tredje
grundsten i det systematiske arbejde, hvor ar-
bejdsmiljegruppen spiller en central rolle. Laes
mere i kapitel 11.
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DE GENERELLE FOREBYGGELSESPRINCIPPER

Forebyggelsesprincipperne beskriver, hvordan man  tiv, og de bruges bredt i hele EU. | Danmark er det
planleegger og gennemfarer arbejdet, sa risikoen  Arbejdstilsynet, som formidler og fortolker dem i
for ulykker og sygdom forebygges bedst muligt.  en dansk kontekst.

Principperne stammer fra EU's arbejdsmiljedirek-

—_

.Fjern risikoen: Det bedste arbejdsmiljo opstar, nar farer slet ikke opstar. Det kan fx veere at veelge en
metode, hvor medarbejdere slet ikke udsaettes for stgj, tunge loft, kemikalier, vold og trusler eller stort
tidspres.

2. Gor risikoen mindre: Hvis risici ikke kan undgas, skal de systematisk vurderes — hvad kan ga galt, hvor
sandsynligt er det, og hvor alvorlige konsekvenser kan det fa? Det danner grundlaget for de rigtige
tiltag.

3. Bekeemp risici ved kilden: Forebyg sa teet pa problemet som muligt. Fx ber stev fiernes med udsug-
ning dér, hvor det opstar - i stedet for at medarbejderen skal bruge maske.

4. Tilpas arbejdet til mennesket: Arbejdets indhold, tempo, metoder og udstyr skal passe til de menne-
sker, der skal udfere det. Det handler bade om det fysiske og det psykosociale arbejdsmilje.

5. Brug tekniske hjselpemidler: Veelg lgsninger, der er tidssvarende og tager hgjde for ny viden. Ny
teknologi og nye hjaelpemidler kan maske mindske belastninger og forbedre arbejdsmiljeet.

6. Udskift det farlige med mindre farligt: Hvis der skal bruges stoffer, veerktgjer eller processer, ber
man vaelge den mindst skadelige mulighed. Fx at bruge et renggringsmiddel uden allergifremkalden-

de stoffer.

7. Forebyg i en helhed: Planlzeg forebyggelsen i en sammenhangende helhed mellem alle de fysiske
og psykiske faktorer, som pavirker arbejdsmiljoet.

8. Saet kollektive Igsninger over individuelle: Det er bedre at flerne risikoen for alle end at beskytte
den enkelte. Fx er ventilation og stejdampning mere effektivt end at udlevere hgrevaern eller masker.

9. Giv oplaering og instruktion: Medarbejdere skal vide, hvordan de udfgrer arbejdet sikkert. Klar
instruktion, introduktion og lgbende lzering er en vigtig del af forebyggelsen.
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1. FJERN
RISIKOEN

9.GIV
OPLARING OG
INSTRUKTION

8.SAT
KOLLEKTIVE
LOSNINGER OVER
INDIVIDUELLE

2.GOR
RISIKOEN
MINDRE

GENERELLE
PRINCIPPER FOR

/ FOREBYGGELSE

7.FOREBYG |
EN HELHED

6. UDSKIFT
DET FARLIGE
MED MINDRE
FARLIGT

De 9 principper for forebyggelse har en prioritering,
sa det er bedre at flerne eller reducere en risiko frem
for at kompensere for den. Hvordan | skal seette ind,
kommer an pa konteksten og arbejdets indhold. Tek-
niske hjeelpemidler er fx altid nedvendige, nar man
arbejder med forflytning af borgere. Men man kan

DE FORMELLE KRAV ER MINIMUM

Nogle af arbejdsmiljegruppens obligatoriske
opgaver er forholdsvis konkrete. Det gaelder fx
APV-arbejdet, instruktion og oplaering af nye
medarbejdere, leverandgrens brugsanvisnin-
ger ved maskiner og tekniske hjaelpemidler og
analyse af ulykker og naerved-ulykker.

Men | skal ogsa "kontrollere, at arbejdsforhol-
dene er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarlige" og | skal "varetage og deltage i ak-

tiviteter til beskyttelse af de ansatte og til fore-

4.TILPAS
ARBEJDET TIL
MENNESKET

5.BRUG
TEKNISKE
HJALPE-
MIDLER

ogsa reducere risikoen gennem andrede arbejds-
gange og procedurer. Husk, at man altid skal have
den ngdvendige oplaering og instruktion - men det
kan ikke std i stedet for eller erstatte de gvrige tiltag
i forebyggelsen.

byggelse af risici". Det fremgar af Bekendtgarelse
om systematisk arbejdsmiljgarbejde.

Det er meget brede og overordnede opgaver,
som | ikke kan lgse ved alene at se pa de konkrete
opgaver, som er naevnt i reglerne. Derfor er de
specifikke krav i bekendtggrelsens minimums-
krav, som | selvfalgelig skal opfylde. Men der skal
metre til, for at | kan opfylde lovens intention.

KAPITEL 7
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ARSHJULET SKABER STRUKTUR

Arshjulet er en god metode til at organisere ind-
satsen i arbejdsmiljegruppen hen over aret. Nar |
leegger mgder og opgaver ind i en arskalender, kan
det hjeelpe jer til at na jeres mal.

Arshjulet behgver ikke at vaere et egentligt hjul. I kan
fx blot skrive mader og aktiviteter ind i et regneark.
Men det er en god hjeelp at taenke jeres aktiviteter og
handlingsplaner som en cirkel, hvor nogle aktiviteter
garigen ar efter ar, og hvor | hele tiden bygger videre
pa sidste ars resultater.

| de fleste kommuner og regioner er der faste opga-
ver for arbejdsmiljegruppen, som knytter an til hele

DECEMBER:
STATISTIK
ARBEJDSSKADER

OKTOBER:
ARBEJDSMILJg-
GENNEMGANG

organisationens strategiske indsats. Det kan fx veere
faste terminer for arbejdsmiljggennemgange/run-
deringer, rapportering af ulykker og naerved-ulykker
og levering af input til MED-udvalgenes arlige ar-
bejdsmiljodreftelse. Laes jeres lokale obligatoriske
opgaver i det MED-udvalg, jeres arbejdsgruppe
refererer til, og leeg dem ind i drshjulet.

I kan samtidig laegge jeres egne handlingsplaner og
meder indiarshjulet.| kan overveje at gore arshjulet
synligt, sa alle medarbejdere kan fglge med i jeres
arbejdsplaner.

JANUAR

ARLIG
ARBEJDSMILIg-
DRFTELSE

L) FEBRUAR:

ARETS
HANDLEPLAN
FORAMG

HVERT 2. AR:

SEPTEMBER:
ARBEJDS-
MILIBDAG

ApPV

APRIL
ARBEJDSMILIG-
GENNEMGANG

JUNI:
STATISTIK
ARBEJDSSKADER

e
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RISIKOVURDERING

En del af en god arbejdsmiljgkultur er at vurdere
risikoen ved de arbejdsopgaver og aktiviteter, der
foregar pa arbejdspladsen. De fleste kommuner og
regioner har en fast systematik til at vurdere risici
i forhold til arbejdsskader og arbejdsulykker. Men
| kan med fordel teenke bredere i forhold til risici i
arbejdet:

e Risikovurdering af arbejdsprocesser: Nogle
af de spaendende og udfordrende opgaver kan
for en medarbejder samtidig vaere dem, der er
mest kreevende. Har den enkelte medarbejder en
passende balance mellem kraevende opgaver og
enklere opgaver? Er der en rimelig fordeling af
opgaverne pa tveers af en arbejdsgruppe? | kan
gennemfare en risikovurdering af den enkeltes
opgaver pa teamniveau, sa kollegerne fx kan bytte
opgaver eller sikre stgtte og aflastning af seerligt
belastede medarbejdere.

o Kemisk risikovurdering: Hvis der er farlige stof-
fer og materialer pa arbejdspladsen, skal I lave en
kemisk risikovurdering. Laes naermere pa side 61.

o Risikovurdering af forandringer: Organisations-
andringer, omstruktureringer, ny teknologi og lig-
nende forandringer betyder nye mader at udfere
arbejdet p3, og ofte ogsa nye mader at samarbejde
pa. Er der risiko for, at forandringerne skaber belast-
ninger, usikkerhed og darlig trivsel pa arbejdsplad-
sen? Hvad kan | gere for at forebygge det?

o Risikovurdering af vold og trusler: Risikoen for at
blive udsat for vold og trusler er meget forskellig i
forskellige job. Risikoen stiger, nar man er teet pa
mennesker som mistrives eller som er i en pres-
set situation, og hvis | udgver myndighed over
de pagaldende. Forebyggelse af vold og trusler
handler i hgj grad om, at | pa arbejdspladsen ta-
ler dbent om risici, og at | er systematiske i jeres
registrering og opfelgning pa episoder med vold
eller trusler.

Laes mere om risikovurdering i forhold til arbejds-
skader i kapitel 11.

VAR SARLIGT OPMARKSOMME PA RISIKOEN HER

| en reekke situationer er der hgj risiko for ulykker
og oget belastning i det fysiske og psykiske ar-
bejdsmilje. Her ber | veere seerligt opmaerksomme:

- Forandringsprocesser — organisationsaen-
dringer, fusioner og vaesentlige sendringer i
arbejdsprocesserne.

- Indferelse af ny teknologi og nye metoder i
arbejdet.

KAPITEL 7

- Flytning til nye lokaler eller nye bygninger.
- Sterre bygge- og renoveringsprocesser.
« Perioder med mange nyansatte, stor perso-

naleudskiftning, ekstraordinzere opgaver,
sygdomsperioder mv.
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TILSYN OG KONTROL

Arbejdsmiljggruppen har en generel opgave i at
kontrollere, at arbejdsforholdene er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige. Det er beskrevet
iBekendtgorelse om systematisk arbejdsmiljgarbej-
de og uddybet i AT-vejledningen Samarbejde om
arbejdsmilje i virksomheder med mindst 35 ansat-
te. Arbejdsmiljggruppen skal ogsa kontrollere, at
alle medarbejdere far opleering og instruktion, som
passer til deres behov. | det daglige skal gruppen
kontrollere, at:

o Arbejdet, arbejdsprocesser og -metoder er tilret-
telagt og bliver udfert fuldt forsvarligt.

e Stoffer og materialer kun bruges ved arbejdspro-
cesser og -metoder, der effektivt sikrer de ansatte
mod ungdige pavirkninger.

e Maskiner, redskaber og andre tekniske hjzelpe-
midler erindrettet og bruges pa en sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarlig made.

o Det psykiske arbejdsmilje ikke rummer risici, fx
for vold.

Der er ikke faste krav om, at tilsyn og kontrol skal
forega pa bestemte tidspunkter eller pa en ganske
bestemt made. Det er noget, | selv mé finde ud af pa
den enkelte arbejdsplads. | kommuner og regioner
vil MED-aftalen og beslutninger i de lokale MED-
udvalg normalt beskrive, hvornar og maske hvordan
| skal gennemfare de obligatoriske opgaver.

Start derfor med at finde ud af, hvordan kontrol-
len hidtil er blevet udfert, og hvad der star i jeres
MED-aftale og retningslinjer.

(111

STOR EFFEKT

BERGRER FA

BERORER ALLE

LILLE EFFEKT
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Ga en runde pa arbejdspladsen

Tilsyn og kontrol kan foregé ved, at arbejdsmiljereprae-
sentanten og lederen iarbejdsmiljggruppen sammen
gar rundt pa arbejdspladsen —eller foretager en 'runde-
ring' Undervejsiagttager |, hvordan arbejdet bliver ud-
fort. | taler med de ansatte om hvilke processer, der er
mest hensigtsmaessige, hvordan de bruger eventuelle
tekniske hjeelpemidler, stoffer og materialer. Samtidig
sperger | de ansatte, om de ved, hvad de skal gere. Altsa
om de er blevet instrueret tilstraekkeligt.

Tjekskema

Hvad skal | s& holde gje med? Overordnet skal | tjekke,
at arbejdet foregar sikkert og forsvarligt, og at anvis-
ninger og procedurer for arbejdet bliver overholdt. Det
eren god idé, at | pa forhand har aftalt, hvad | vil have
seerligt fokus pa — og skriver det ind i et tjekskema.

Tjekskemaet kan fx tage afseet i:

e Den seneste APV. Derfra ved |, hvilke forhold, | for
tiden skal holde saerligt fokus pa.

e Egneiagttagelser og dreftelseriarbejdsmiljggrup-
pen. Maske har | en fornemmelse af spirende pro-
blemer, som | nsker at afdeekke. Maske vil | felge
op pa et initiativ, | har taget tidligere.

e Aktuelle forhold pa arbejdspladsen, som kan give
risiko for problemer i arbejdsmiljget. Det kan fx
vaere ny organisering af arbejdet, ny teknik eller
hjeelpemidler, nye lokaler eller en afdeling, hvor
der er mange nyansatte.

e Arbejdstilsynets arbejdsmiljevejvisere, der be-
skriver de vigtigste arbejdsmiljgproblemer i de

TAG FAT | DET VIGTIGSTE

| kan ikke na at ga i detaljer med alt, nar I laver
kontrol og rundering pa arbejdspladsen. Det er
vigtigt at prioritere, hvor | skal seette ind og bru-
ge jeres kraefter. Pa den ene side: Hvor er risikoen

starst for fx ulykker eller andre problemer? Pa
den anden side: Hvad kan konsekvensen blive?
Hvor mange vil blive bergrt? Hvor alvorligt vil
de blive pavirket?

KAPITEL 7

enkelte brancher. Der findes vejvisere for bl.a.
Kontorarbejdspladser, Vand, kloak og affald, Dag-
institutioner, Degninstitutioner og hjemmepleje,
Hospitaler samt Undervisning.

o Arbejdstilsynets APV-tjeklister, som findes for de
samme brancher som arbejdsmiljgvejviserne.

Tag foto og video

Pa turen rundt kan det veere en god idé at tage fotos
eller videoer. Sé kan | bedre dokumentere og huske
situationer, som | vil lave analyser af, nar kontrolrun-
den er overstaet. Fotos og video kan bade bruges til
atfastholde problemer og gode lgsninger i arbejds-
miljoet. Maske kan | ogsa fotografere eksempler pa
godt samarbejde og godt psykisk arbejdsmiljo. Det
kan veere en opmuntring og anerkendelse for en
medarbejder at blive fremhaevet for at have med-
virket til et godt arbejdsmilje.

Husk at fa medarbejdernes accept, for | fotograferer
eller filmer. Hvis der er borgere og parerende med
pa billederne, skal | som hovedregel have skriftlig
accept. Brug kun billederne til det, | har aftalt.

Statistik og malinger

Arbejdsmiljegruppen kan ogsa foretage kontrol pa
andre mader. Det kan fx veere ved atindsamle viden
gennem elektroniske systemer, fx videoovervagning,
brug af logbgger samt statistikker over sygefraveer
og ulykker. Maske er der ogsa muligt at krydstjekke
forskellige malinger af selve driften, fx produktivitet.

Spild ikke tiden pa unyttig registrering og be-
handling af data. Hold jer til det, | har aftalt at
fokusere pa. Ogsa de temaer eller opmaerksom-
hedspunkter, som er besluttet i MED-udvalget
eller arbejdsmiljegruppen.

Vaer opmaerksom pa jeres 'aktionsradius': Hvad
kan | selv ggre noget ved? Hvornar skal | ind-
drage andre - fx MED-udvalg eller HR-afdeling?
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INSTRUKTION OG OPLARING

Arbejdsgiveren skal serge for, at de ansatte far oplee-
ring og instruktion, s& de kan udfere deres arbejde
pa en sikkerheds- og sundhedsmaessigt forsvarlig
made. MED-udvalget skal opstille principper for,
hvordan det skal gares. Arbejdsmiljegrupperne har
normalt opgaven med at kontrollere, at alle medar-
bejdere faktisk far den oplaering og instruktion, de
har brug for.

Det handler fx om at kunne bruge tekniske hjzelpe-
midler korrekt, at kende de kemiske risikovurderin-
ger for kemikalier og renggringsmidler eller at kende
procedurer og bestemmelser om forebyggelse af
vold og trusler.

Opleering retter sig iseer mod unge og nyansatte.
Men oplzering kan ogsa veere relevant, nar ansatte
fx kommer tilbage fra orlov eller leengerevarende
sygdom. Bemzerk, at instruktion og opleering skal
finde sted pa et sprog, som medarbejderen forstar.

Det er ikke ngdvendigvis arbejdsmiljggruppen,
som skal sta for instruktion og oplaering. Men | skal
kontrollere, at den finder sted, ogsa for lgst ansatte,
studerende/elever og vikarer.

Unge og nyansatte mest udsat
Instruktion og oplaering er iseer vigtig for unge og
nyansatte. De kommer oftere ud for arbejdsulykker
end aldre, erfarne medarbejdere. Pa social-, sund-
heds- og omsorgsomradet er der fx en del unge an-
sat som praktikanter, aflesere og vikarer. De er typisk
ikke uddannet til at arbejde pa omradet. Derfor er
det saerlig vigtigt at give en grundig instruktion og
oplaering, da de ikke kender til de forhold i faget
eller pa arbejdspladsen, som det faste, professionelle
personale tager for givet.

BFA Velfzerd og Offentlig Administration har udarbejdet
en reekke gode materialer om bl.a. god modtagelse af
nye medarbejdere. Find links sidst i dette kapitel.

NAR DER ER ANDRE PA ARBEJDSPLADSEN

Hvis fx handvaerkere, et eksternt renggringsfirma el-
ler samarbejdspartnere opholder sig kortvarigt eller
langvarigt pa arbejdspladsen, har arbejdsmiljgorga-
nisationen en opgave med at “deltage i at koordinere
arbejdet for sikkerhed og sundhed med andre virk-
somheder, nér der udferes arbejde pa samme arbejds-
sted”. Det er en obligatorisk opgave, som fremgar af
Arbejdstilsynets bekendtggrelse om systematisk
arbejdsmiljearbejde.

| bekendtggrelsen er det naevnt som en overordnet op-
gave, men den vil ogsa vise sig i det praktiske, daglige
arbejde, fx ved ombygninger eller renoveringsarbejde.
Her er det en god idé, at en repraesentant for ar-
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bejdsmiljogruppen er draget ind i planlaegningen
af byggeriet og deltager i byggemeader. Bade for
at beskytte medarbejdere og brugere mod risici i
forbindelse med byggeriet (stgj, stev, nedfaldende
materialer osv.) og for at kunne planleegge, hvordan
det daglige arbejde kan forega med faerrest mulige
gener, mens byggeriet star pa.

Skal der bare skiftes en radiator, er der nzeppe brug
for den store koordinering. Men det kan have stor
betydning for handvaerkeren at vide, om der fx feer-
des syge eller handicappede borgere i bygningen.
Er der seerlige krav til sikring, aflasning af dere osv?
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FARLIGE STOFFER OG MATERIALER

Hvis | bruger farlige stoffer og materialer pa arbejds-
pladsen, skal arbejdet tilrettelaegges, sé unadig pavirk-
ning fra stoffer og materialer undgas. Sadanne pavirk-
ninger under arbejdet skal nedbringes sa meget, som
det er teknisk rimeligt, og de fastsatte greenseveerdier
skal overholdes.

Farlige stoffer skal taenkes bredt. Det handler om fx
rengeringsmidler, desinfektionsmidler og en lang raek-
ke stoffer, som bruges i fx en skoles naturfagslokale.

Producenten er ansvarlig for, at de farlige stoffer og
materialer er maerket, sa brugeren kan laese, hvad ind-
holdet bestar af, og hvordan man bruger det. Hvis der
er farlige stoffer og materialer pa arbejdspladsen, skal
I lave en kemisk risikovurdering. Den skal omhandle
enhver risiko for de ansattes sikkerhed og sundhed
som folge af de pagaeldende farlige stoffer og materi-
aler.Vurderingen skalindgd i arbejdspladsvurderingen
(APV -se mereikapitel 8 om APV). Arbejdspladsvurde-
ringens del om stoffer og materialer skal veere skriftlig
og tilgeengelig for de ansatte.

MED-organisationen skal inddrages i risikovurderin-
gen, som blandt andet skal omfatte en vurdering af:

Hvilke farlige stoffer og materialer findes pa arbejds-
pladsen?

Hvilke sundheds- og sikkerhedsrisici som fx brand-
og evt. eksplosionsrisici er der?

Hvordan kan ansatte blive udsat for de farlige stoffer
og materialer?

Hvordan virker forebyggelsen?

Erfaringer fra arbejdsmedicinske undersggelser
Arbejdstilsynets greenseveerdier

Leverandarens oplysninger

Det er ikke ngdvendigt at gennemfare den saerlige
risikovurdering, hvis arten og omfanget af udsaettelsen
fra stoffer og materialer vurderes at veere ubetydelige,
og det derfor er ungdvendigt at lave forebyggende
foranstaltninger.

Arbejdsgiveren er forpligtet til at serge for, at de ansat-
te modtager en effektiv og tilstraekkelig opleaering og
instruktion om farlige stoffer og materialer. Det er ikke
altid arbejdsmiljegruppen, der star for den konkrete
opleering og instruktion. | mange tilfselde vil det veere
andre kolleger eller ledere. Men det vil typisk vaere en
opgave for arbejdsmiljegruppen at fore tilsyn og kon-
trol med, at det sker.

CERTIFICERING AF ARBEJDSMILJ@ET

Arbejdsmiljgcertificering er en saerlig, systema-
tisk made at tilretteleegge arbejdsmiljgarbejdet.
For at blive certificeret skal virksomheden opfyl-

de en raekke krav, som er fastlagt af Arbejdstil-
synet. Pa certificerede arbejdspladser foregar
arbejdsmiljgarbejdet efter ganske bestemte
systematikker, som er en del af forudsaetningen
for certificeringen.

KAPITEL 7

En raekke kommuner og regioner er helt eller
delvist arbejdsmiljocertificerede. Det behgver
ikke veere hele organisationen, der er certificeret.
Nogle steder er det fx institutioner, hospitaler
eller skoler. Hvis din arbejdsplads er certificeret,
vil din underviser forteelle dig om, hvilket system
| skal felge.
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REFLEKSIONS-
SPORGSMAL

I hvilke perioder eller situationer oplever | en seerlig risiko pa din
arbejdsplads?

e Hvilke metoder og redskaber bruger | til at vurdere risiko hos jer?

e Hvordan plejer arbejdsmiljggruppens kontrol at forega hos jer? Hvad
teenker du, at tjeklisten ber indeholde? Kan noget geres bedre?

e Hvad gor | for at modtage nye medarbejdere pa en systematisk made
pa din arbejdsplads? Er der noget, jeres nyansatte typisk eftersperger

eller savner?

e Hvilke principper har | for oplaering og instruktion pa din arbejdsplads?
Det kan evt. veere i form af retningslinjer aftalt i MED-udvalg.
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.

VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzerd og Offentlig Administration:

e Haeftet "Pa forkant" har inspiration og veerktgjer til arbejdet i arbejds-
miljegruppen. Find bl.a. metoder til at prioritering og systematisk ind-
dragelse af medarbejderne.

e "Skema til risikovurdering" ger det let at lave risikovurderinger/risiko-
analyser - fx forud for, at en arbejdsopgave szettes i gang, eller som led
i en APV-proces.

o "Vzerktgjskasse: Forebyg muskel- og skeletbesvaer" er seks enkle vaerk-
tojer til brug 'marken' til dokumentation og analyse — ogsd om andre
temaer end MSB.

e "God modtagekultur" er seks guider til at sikre nyansatte en god intro-
duktion og dermed et bedre arbejdsmilje.

Bekendtgarelser og vejledninger:

e Bekendtggrelse om systematisk arbejdsmiljearbejde.

e Bekendtgerelse om arbejde med stoffer og materialer (kemiske agenser)

e AT-vejledningen Oplaring, instruktion og tilsyn med arbejdet

o AT-vejledning om systematisk arbejdsmiljgarbejde, herunder samarbejde
om arbejdsmilje.

Find direkte links
Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale veerktgjer.
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APV OG

TRIVSELSMALING

Arbejdspladsvurdering, APV, er det baerende
redskab i arbejdsmiljggruppens forebyggen-
de indsats. APV'en skal revideres, nar der sker
vaesentlige eendringer pa arbejdspladsen - og
under alle omstaendigheder mindst hvert 3. ar.

Metoden er som udgangspunkt valgfri, men der
er formelle krav til en APV. Ofte vil MED-aftalen
og beslutninger i MED-organisationen beskrive,
hvornar og hvordan | skal lave APV. Trivselsma-
ling skal gennemfgres mindst hvert tredje ar og
kan evt. gennemferes sammen med APV.



APV - ET VIGTIGT REDSKAB

Arbejdspladsvurdering, APV, er et vigtigt redskab
i arbejdsmiljgindsatsen og en af de obligatoriske
opgaver for arbejdsmiljggruppen at deltage i. Med
APV’en kan | szette arbejdsmiljgindsatsen i system:
o Afdaek det samlede arbejdsmilje.

o Udpeg de omrader, hvor der er behov forenindsats.
e |Laeg en plan for, hvordan | vil forbedre arbejds-

miljoet.

Der skal udarbejdes én APV for hver arbejdsmiljg-
gruppe - altsa for det omrade, som arbejdsmilje-
gruppen daekker. APV er en rullende proces, som
ledelse og medarbejdere skal samarbejde om i
MED-udvalg og arbejdsmiljegrupper. Det er derfor
naturligt, at du som ny i arbejdsmiljegruppen som
en af dine farste handlinger szetter dig grundigt ind
i status for jeres APV-arbejde.

Der er to mal med APV. Den hjalper jer til at:

1. Fglge og overvage arbejdsmiljeet pd en systema-
tisk made, sa | kan opdage problemer i tide og
gribe ind, far de bliver alvorlige.

2. Leegge en plan for, hvordan ledelse og medarbej-
dere skal lgse de problemer, som APV’en afdaekker.

En APV er saledes ikke noget, | laver én gang for alle.
Det er en Igbende opgave i flere faser, hvor | hele
tiden skal opdatere jeres viden, jeres vurderinger
og jeres handlingsplan.

Reglerne for APV er fastlagt i Bekendtgerelse om
systematisk arbejdsmiljgarbejde og AT-vejledning
om systematisk arbejdsmiljgarbejde, herunder APV
og den arlige arbejdsmiljodroftelse.

APV ved vaesentlige eendringer

| skal udarbejde eller revidere APV'en, ndr der sker
andringer i arbejdet eller i den made, arbejdet ud-
fores pa, hvis det har betydning for arbejdsmiljoet.
Det kan vaere hvis | fx keber ny teknologi eller nyt
udstyr, hvis | laver om pa arbejdsgange, hvis | skifter
kontor, eller hvis | far helt nye arbejdsopgaver. | skal
altsd gennemfere en APV-proces, nar det er relevant.
Mindst hvert tredje ar skal | afdeekke og vurdere alle
virksomhedens arbejdsmiljgforhold.

Det kan ogsa veere ngdvendigt at justere APV'ens
handlingsplan, hvis | far ny viden eller nye erfaringer,
eller hvis | opdager nye problemer i arbejdsmiljoet.
Det kan fx veere, hvis der sker en arbejdsulykke eller
en markant stigning i antallet af sygemeldinger, som
kan skyldes forhold i arbejdsmiljoet.

I nogle kommuner og regioner er det aftalt i MED-
aftalen at der udarbejdes APV fx mindst hvert 2.
ar. Det kan ogsa veere aftalt, at APV udarbejdes i
tilknytning til en trivselsundersogelse. Laes derfor
MED-aftalen i din kommune/region.

EKSEMPEL: EN GRAVID KOLLEGA

APV'en skal revideres, bade nar der sker vaesent-
lige eendringeriden made, arbejdet udfares p3,
og hvis der sker @ndringer i en medarbejders
forudsaetninger for at udfere opgaverne.

Hvis en medarbejder fx bliver gravid, skal der fore-
ligge en revideret APV med en vurdering af, om
dererenrisiko for pavirkninger, der kan indebaere
en fare for graviditeten eller amningen. Det kan
veere alt fra voldsrisiko til belastende arbejdsstil-
linger eller risiko for smitte med rede hunde.

Det kan | principielt gore pd to mader: | kan fore-

tage en konkret gennemgang af den gravides
arbejdsmilje og fore resultaterne ind i APV'en.
Eller | kan pa forhand vurdere arbejdsmiljeet for
gravide og ammende som led i den generelle
APV-proces. Sa er | klar, hvis en kollega bliver
gravid —og | skal blot tjekke, om der er konkrete
forhold, som er anderledes end det, | ndede frem
til i APV'en. Pa samme made kan | pa forhdnd
tjekke de szerlige krav for unge, ved skaermarbej-
de osv., som led i den almindelige APV.

Laes mere i Bekendtggrelse om arbejdets ud-
forelse

KAPITEL 8
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ALTID FIRE FASER | APV-PROCESSEN

4. GENNEMF@R
HANDLINGSPLANEN
0G FOLG OP

3.LAVEN
HANDLINGSPLAN

Arbejdspladsvurderingen er en rullende proces,
som altid bestar af mindst fire faser: Afdeekning og
risikovurdering, inddragelse af sygefraveer, hand-
lingsplan og opfelgning. Derefter starter processen
forfra — og bygger videre pa resultaterne fra den
foregdende APV.

Fase 1: Afdaekning og risikovurdering
Afdaekningen skal omfatte alle arbejdspladsens ar-
bejdsmiljgforhold. Arbejdsmiljegruppen kan gen-
nemfgre kortleegningen pa mange mader: | kan selv
gennemga arbejdspladsen ud fra en tjekliste, eller |
kan bruge (elektroniske) spgrgeskemaer, interviews
med medarbejderne, rundbordssamtaler mm. Ofte
vil der veere besluttet en bestemt metode i MED-or-
ganisationen, som | kan supplere efter behov.

Det vigtigste er, at | kommer rundt i alle dele af ar-

bejdspladsen, som jeres arbejdsmiljegruppe daek-
ker, herunder alle faggrupper og jobfunktioner, og at
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1. AFDAK 0G
RISIKOVURDER

2. INDDRAG
SYGEFRAVAR

medarbejderne er aktivtinvolverede. | skal desuden
nd rundt om alle elementeriarbejdsmiljoet: Bdde de
fysiske, psykiske, kemiske, biologiske og ergonomi-
ske pavirkninger samt ulykker og naerved-ulykker.

Nar | har afdaekket arbejdsmiljgforholdene, skal |
vurdere, om noget af det kan udgere et arbejdsmil-
joproblem. Dvs.om der er pavirkning i arbejdet, der
kan udgere en risiko for de ansattes sikkerhed eller
sundhed. Laes mere om risikovurdering i kapitel 7.

Fase 2: Inddrag sygefravaer

| jeres analyse skal | ogsa inddrage sygefraveeret. Er
der tegn pa, at sygefravaeret bliver pavirket af for-
hold i arbejdet? Er der afdelinger eller funktioner
med saerlig hojt eller lavt fraveer? Ledelsen skal hvert
ar fremlaegge en statistik over sygefraveer for det
lokale MED-udvalg. | kan bruge den som afszet for
jeres analyse.
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Fase 3: Skriftlig handlingsplan

Hvis problemer kan lgses med det samme, skal |
selvfolgelig gore det. De gvrige problemer skal |
skrive ind i en handlingsplan. I handlingsplanen skal
| beskrive problemerne i arbejdsmiljget og de los-
ninger, | har valgt. | skal ogsa prioritere problemerne
og beslutte, i hvilken raekkefelge de skal lgses. | skal
laegge enrealistisk tidsplan, og | skal beskrive, hvem
der er ansvarlig for at lgse de enkelte problemer.

Deterengodideatinvolvere alle medarbejdere i at
prioritere problemerne og finde de bedste I@sninger.
Det giver gode lgsninger og bredt ejerskab. Husk
0gsa at informere labende om, hvor langt | er ndet

med handlingsplanen, og hvilke problemer som er
lost. Det er med til at holde fokus p3, at problemerne
bliver lgst.

Fase 4: Opfelgning pa handlingsplanen

Den sidste fase er at beslutte, hvordan | vil felge op
pa handlingsplanen. Det skal veere tydeligt, hvem
der haransvaret for at gennemfare handlingsplanen
i praksis, i overensstemmelse med de retningslinjer,
der er fastlagt af MED-udvalget. Det skal ogsa frem-
g3, hvornar og hvordan | skal afgare, om de valgte
l@sninger virker. Og derefter gér | videre med nzeste
runde i APV-hjulet og bygger videre pa det, | har
opnaet.

FLERE KRAV TIL APV'EN

Som allerede beskrevet skal arbejdspladsvurderin-
gen altid gennemferes i fire faser. Men der er ogsa
andre faste krav til APV'en:

e APV-handlingsplanen skal veere skriftlig. Men der
er ikke fast krav om, hvor meget der skal skrives.
Det kan maske vaere nok at bruge en af Arbejds-
tilsynets APV-tjeklister. | ma gerne bruge fotos til
at vise og dokumentere fx konkrete situationer,
et teknisk hjelpemiddel eller indretningen af et
lokale.

e APV'en skal vaere placeret i institutionen eller af-
delingen, sa bade ledelsen, medarbejderne og
Arbejdstilsynet kan lzese den. Den kan fx haenge
pa veeggen i kantinen eller ligge pa intranettet.
Det vigtigste er, at medarbejderne og ledelsen
ved, hvor de kan finde den.

e Ledelse og medarbejdere skal samarbejde om
APV.

e MED-organisationen skal veere inddraget i hele
APV-processen, og arbejdsmiljegruppens med-
lemmer skal underskrive den som dokumentation
for, at de har deltaget.

KAPITEL 8

APV pa afgreensede omrader
Pa en raekke omrader er der saerlige krav til APV'en,

som er naermere beskrevet i forskellige AT-vejlednin-
ger. Det geelder bl.a.iforhold til'manuel handtering'
- som daekker bl.a. forflytning af personer og tunge
loft — skeermarbejde, gravide og ammendes arbejds-
miljg, unges arbejdsmiljg, stej og APV i private hjem.
I kan finde detaljerede vejledninger om, hvilke regler
der gaelder pa disse omrader, pa Arbejdstilsynets
hjemmeside.

I kan ogsa lave APV'er, der saetter fokus pa bestemte
dele af arbejdsmiljoet eller pad bestemte jobfunk-
tioner. Det kan fx veere APV specielt om psykiske
pavirkninger eller APV for ledere.

Et samlet billede pa tveers

Ideelt set ber alle APV'er fra de enkelte arbejdsmiljo-
grupper blive samlet og analyseret pa tveers, sa
MED-organisationen far et samlet billede af arbejds-
miljgetihele organisationen. Det vil fx kunne bruges
ved den arlige arbejdsmiljedreftelse til at seette initi-
ativerigang, som bergrer mange forskellige afdelin-
ger. Det vil ogsa kunne bruges til overfgre de gode
erfaringer og lgsninger fra én afdeling til de gvrige.

| praksis sker det ikke altid pa en systematisk made.
Find ud af, hvordan det foregar hos jer.
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METODER | APV-ARBEJDET

Der er ikke faste krav til, hvilken metode man skal
bruge i APV-processen. Blot APV'en opfylder de faste
krav og kommer igennem de fire faser: Afdeekning
og risikovurdering, inddragelse af sygefravaer, skrift-
lig handlingsplan og opfelgning.

Det er ikke sikkert, at metoden er valgfri for din ar-
bejdsmiljegruppe. | de fleste kommuner og regioner
er APV-arbejdet forankret i en samlet proces, som
daekker hele organisationen. | MED-aftalen eller i
retningslinjer, som er fastlagt i MED-udvalgene vil
det ofte vaere beskrevet, hvordan APV-arbejdet skal
forega hos jer — hvornar | skal gennemfere APV og
efter hvilke metoder mv. Laes derfor de lokale aftaler.

o Tjekskema: Den traditionelle metode er, at ar-
bejdsleder og arbejdsmiljerepraesentant gen-
nemgar arbejdspladsen med et tjekskema i
handen, maske suppleret af et spergeskema til
medarbejderne. Derefter vil | ssmmen analysere
resultaterne, prioritere problemerne og leegge en
handlingsplan.

o Dialogisk APV: | kan fa flere facetter med i kort-
legningen, hvis | inddrager medarbejderne ak-
tivt, og supplerer jeres egne iagttagelser med fx
gruppeinterviews eller ved en dben diskussion pa
et personalemgde. | kan ogsa bruge andre me-
toder end de rent skriftlige, fx fotos, video eller
tegninger.

BRUG ARBEJDSMILJ@VEJVISERNE

Arbejdstilsynet har udarbejdet detaljerede ar-
bejdsmiljevejvisere for 36 forskellige brancher.
Vejviserne er bygget op i tre dele: Hvad er de

mest almindelige arbejdsmiljgproblemer i den
pagaeldende branche? Hvordan finder man ud
af, om I har disse problemer? Og hvad kan | ggre
for at lose dem?
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e Faelles vurdering: Pd samme made vil det give
et steerkere ejerskab, hvis alle er med at til at vur-
dere de problemer, | finder, og til at formulere
handlingsplanen. Maske kan andre end jer selv i
arbejdsmiljggruppen tage ansvaret for at fore de
enkelte dele af handlingsplanen ud i livet.

De forskellige APV-metoder har fordele og ulem-
per. Et elektronisk spegrgeskema vil fx veeret godt til
at sammenligne pa tveers og til at lave statistik. En
dialogisk APV, som gennemfgres pa fx et mgde, vil
maske fa flere facetter med og kan gere det lettere
for folk med laesevanskeligheder at fa deres syns-
punkter frem.

Ved spgrgeskemaundersggelser ber | drafte, om de
skal besvares anonymt eller med navn. Fordelen ved
anonymitet er erfaringsmaessigt, at den enkelte sva-
rer mere oprigtigt. Omvendst vil en besvarelse med
navn gore det lettere at falge op og stille uddybende
spergsmal.

| kan finde inspiration til forskellige APV-metoder
hos Branchefzllesskab for Arbejdsmilje og hos Ar-
bejdstilsynet. Find links til en raekke gode metoder

og materialer pa puf.dk/materialer.

De mest relevante vejvisere for kommunerne
og regionerne handler om hospitaler, daginsti-
tutioner, dggninstitutioner og hjemmepleje, un-
dervisning, rengegring og kontorarbejdspladser.
Find arbejdsmiljevejviserne pa Arbejdstilsynets
hjemmeside.
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APV METODER

TJEKLISTER,
SPORGESKEMAER

DIALOG,
INTERVIEWS,
DISKUSSIONER

FALLES PRIORITERING
0G HANDLINGSPLAN

TRIVSELSMALINGER

Kommuner og regioner er forpligtet til mindst hvert
tredje ar at gennemfgre malinger af medarbejder-
nes tilfredshed og trivsel, herunder det psykiske
arbejdsmiljo. Det felger af den overordnede "Aftale
om trivsel og sundhed”. Malingen kan gennemfeares
i tilknytning til den lovpligtige APV.

Det er de enkelte hovedudvalg, der beslutter, hvor-
dan trivselsmalingerne skal gennemfgres og hvor-
dan, der skal folges op pa dem.

Lees MED-aftalen eller sperg dig for, hvordan trivsels-

maling i praksis udfolder sig hos jer. Er den en del
af APV-processen? Foregar den separat? Hvilke op-

KAPITEL 8

gaver har arbejdsmiljegruppen vedrgrende trivsels-
maling, evt. i samspil med det lokale MED-udvalg?

Hvis trivselsmalinger skal fere til konkrete forbed-
ringer af arbejdsmiljeet, kraever det en systematisk
indsats ligesom med APV: Kortlaegning, analyse, pri-
oritering, handlingsplan og opfalgning. Alle faserne
ervigtige. Som medlem af arbejdsmiljggruppen kan
du bidrage til, at malingerne bliver brugt til at gere
opgavelgsningen og det daglige arbejde bedre.
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REFLEKSIONS-
SPORGSMAL

o Hvilke retningslinjer geelder for APV-arbejdet pa din arbejdsplads? Hvad
geelder specielt omkring sygefraveer og sygefraveersstatistik?

e Hvilke retningslinjer geelder for trivselsmalinger? Hvilken rolle har
arbejdsmiljggruppen i den forbindelse?

e Er APV-handlingsplanen pa din arbejdsplads opdateret? Er den kendt
af alle? Diskuterer | Iobende, hvordan det gar med planen pa fx perso-

nalemgder?

e Hvornar er det bedst at inddrage medarbejderne i APV-processen og i
handlingsplanen? Hvordan kan | gare det?

e Hvilke fordele og ulemper kan du se ved de forskellige APV-metoder
pa din egen arbejdsplads?

e Hvilke temaer eller jobfunktioner pa din arbejdsplads kan I fa ny indsigt
i ved at lave en afgraenset APV?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzerd og Offentlig Administration:

e "To enkle skemaer til APV": Et let tilgeengeligt veerktgj til kortlaegning
0g proces.

e "Psykisk APV+" er et inspirationshaefte med metoder og erfaringer fra
ni arbejdspladser.

o "Aktiverende APV" er en metode med fokus pa, hvad vi gnsker i fremtiden
og hvordan vi kan opna det, specielt i forhold til psykisk arbejdsmilje.

Arbejdstilsynet:
e Pa at.dk finder du Arbejdstilsynets APV-vaerktgj, som kan bruges som
en enkel guide gennem hele APV-processen.

Aftaler:
e Vejledning til aftalen om trivsel og sundhed pa arbejdspladserne er
parternes faelles introduktion til arbejdet med APV og trivselsmalinger.

Bekendtggarelser og vejledninger:
e Bekendtgerelse om systematisk arbejdsmiljoarbejde
e Bekendtgerelse om arbejdets udforelse

Find direkte links

Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale veerktgjer.
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DET PSYKISKE
ARBEJDSMILJO

Et godt psykisk arbejdsmilje er afgerende for,om
vi oplever trivsel og arbejdsgleede pa jobbet. Det
medvirker ogsa til, at vi leser kerneopgaven effek-
tivt og med hgj kvalitet.

Det psykiske arbejdsmiljg pavirkes af bade psyki-
ske og fysiske faktorer og af sociale relationer og
samarbejde. | arbejdet for et godt psykisk arbejds-
miljo skal | tage afsaet i MED-aftalen og de politik-
ker og retningslinjer, som gaelder i jeres kommune
eller region. Der findes ogsa en lang raekke gode
veerktejer og metoder, | kan bruge i bade det fore-

byggende og det opfelgende arbejde.




HVAD ER PSYKISK ARBEJDSMILJ@?

Det psykiske arbejdsmiljo er alle de psykologiske
og sociale pavirkninger, vifar gennem arbejdet. Det
drejer sig bade om arbejdets indhold, kravene i ar-
bejdet, den made arbejdet er tilrettelagt og om de
sociale relationer og samarbejdet pa arbejdspladsen.
Derfor taler man nogle gange om det psykosociale
arbejdsmiljo.

Det psykiske arbejdsmilje har betydning for bade
vores psykiske og fysiske helbred, pa vores selvop-
fattelse og vores sociale liv. Det spiller derfor ind pa
vores livskvalitet.

Det er med til at skabe et godt psykisk arbejdsmiljg,
nar vi oplever, at vi lgser vores opgaver godt, og at

arbejdet med borgere og patienter har en hgj faglig
kvalitet. Arbejdsmiljoet haenger derfor taet sammen
med kerneopgaven.

Ivil opna de bedste resultater, hvis | teenker helheds-
orienteret og inddrager bade fysiske og psykiske
faktorerijeres analyse, forebyggelse og opfelgning
pa konkrete problemer i arbejdsmiljget, sa de gen-
sidigt kan forsteerke hinanden.

Husk, at de generelle forebyggelsesprincipper ogsa
geelder for det psykiske arbejdsmiljg.

Laes mere side 56.

BEKENDTG@RELSEN OM PSYKISK ARBEJDSMILJ@

Arbejdstilsynets Bekendtgarelse om psykisk
arbejdsmilje beskriver bl.a. arbejdspladsens
forpligtelser i forhold til at sikre de ansatte et
godt psykosocialt arbejdsmilje samt hvilke
forhold, der er med til at forme det. Bekendt-
gorelsen fremhaever fem risikofaktorer, som
kan belaste det psykiske arbejdsmilje:

« Stor arbejdsmaengde og tidspres.

- Uklare krav og modstridende krav i arbejdet.

« Hgje folelsesmaessige krav i arbejdet med
mennesker.

« Kreenkende handlinger, herunder mobning
og seksuel chikane.

- Arbejdsrelateret vold.

PSYKISK ARBEJDSMILJ@ OG KERNEOPGAVEN

Et godt psykisk arbejdsmiljg er taet forbundet med
medarbejdernes oplevelse af mening i lasningen af
kerneopgaven. Et steerkt feelles fokus pa kerneop-
gaven kan vaere en vej til at fa fokus i arbejdsmilje-
indsatsen flyttet over pa opgavelgsningen, altsa pa
arbejdets indhold og den made, vi udfgrer det pa.

Nar | pa den made kobler kerneopgaven og arbejds-
miljoet teet sammen, kan det hjzelpe til, at arbejds-
milje og faglighed gdr hand i hdnd. Sa bliver indsat-
sen for et godt arbejdsmilje en del af det daglige
arbejde og ikke en sgjle for sig.

KAPITEL 9

Et centralt punkt er at se pa, hvordan organiseringen
af arbejdet kan understgtte jeres trivsel og psyko-
logiske tryghed. Overvej ogsa, om | har de ngdven-
dige ressourcer og kompetencer og hvordan jeres
arbejdsfallesskaber fungerer i det daglige arbejde
med borgerne.

Ved at diskutere spgrgsmal som disse vil | komme
rundt om mange af de klassiske temaer i det psykiske
arbejdsmilje med afszet i jeres dagligdag. Samtidig
vil  kunne finde konstruktive lgsninger i feellesskab.
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BALANCE MELLEM KRAV OG RESSOURCER

Et godt psykisk arbejdsmiljo pavirkes af, om der er
balance mellem kraveneiarbejdet og de ressourcer
i arbejdet, som | har til radighed.

Kravene i arbejdet handler i fgrste omgang om de
faglige og professionelle opgaver, som fglger af ker-
neopgaven. Men de handler ogsa om psykosociale
faktorer som fx stor arbejdsmaengde og tidspres,
hgje folelsesmaessige krav og negative handlinger
som vold, trusler og mobning.

Ressourcerne i arbejdet handler pa samme made
bade om de organisatoriske rammer og om de socia-
le og psykologiske faktorer som fx god ledelse, gode
samarbejdsrelationer, steerke arbejdsfaellesskaber og
psykologisk tryghed.

For meget og for lidt

Et godt psykisk arbejdsmilje handler ofte om at fin-
de en balance, fx mellem krav og ressourcer. Det er
belastende, hvis arbejdet stiller krav, som man ikke
kan leve op til. Det kan ogsa vaere belastende, hvis
arbejdet er for 'let' Det giver ingen udfordringer, og
man far ikke udviklet sin faglighed.

Pa samme made er der en balance mellem at have
indflydelse pa eget arbejde, og at indrette sig efter
kollegerne og arbejdsfaellesskabet.

Hvordan vi oplever den rette balance, er meget for-
skelligt fra person til person. Det kan bl.a. haenge
sammen med vores faglige kompetencer og erfa-
ringer i arbejdet Det er en vigtig pointe i arbejds-
miljearbejdet, ikke mindst i forhold til det psykiske
arbejdsmiljo.
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De seks guldkorn

De seks guldkorn er faktorer, som tilsammen kan

styrke medarbejdernes psykiske arbejdsmilje og

trivsel:

« Indflydelse pa egne arbejdsforhold - fremmer
handlekompetence og ansvarlighed.

» Mening i arbejdet — fremmer motivation og

folelse af sammenhaeng.

Forudsigelighed - fremmer tryghed og sikker-

hed.

« Stotte fra ledelse og kolleger — fremmer fglelsen
af at hore til i arbejdsfeellesskabet.

« Anerkendelse og belenning — fremmer person-
lig veerdighed og folelsen af at have veerdi.

« Balance mellem krav og ressourcer i arbejdet —
fremmer motivation og faglig udvikling.

*

BELASTNINGER RESSOURCER

Urealistiske krav Mening

Uklare roller Forudsigelighed
Store forandringer Social stotte
Anerkendelse

Indflydelse

Hoj kompleksitet
Vanskeligt samarbejde
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SADAN ARBEJDER | MED DET PSYKISKE

ARBEJDSMILJ®

Ved at arbejde systematisk med det psykiske arbejds-
miljg, kan I styrke trivsel og arbejdsglaede og forebygge
stress, udbraendthed og mistrivsel. Den forebyggende
indsats handler bl.a. om at arbejde bevidst med de
positive faktorer i arbejdsmiljget, inden problemerne
opstar, og i at reagere hurtigt, hvis der opstar tegn pa
problemer.

Arbejdsmiljegruppen kan arbejde for et godt psykisk
arbejdsmiljo pa flere mader:

Hold lebende fokus pa samarbejde, dialog og
gensidig respekt og tillid.

Overvej lobende, om arbejdet kan tilrettelzegges
pa en mere hensigtsmaessig made for bade ansat-
te og borgere.

Reager tidligt pa de signaler, som | opsporer i fx
APV, trivselsmalinger, sygefravaersstatistik og den
daglige snak og adfeerd pa arbejdspladsen. Ikke
alt bliver sagt hgjt — hav gje for sendret adfzerd og
tegn pa mistrivsel.

Arbejd systematisk og forebyggende ved at risiko-
vurdere arbejdsopgaverne - se Kapitel 7.

Ga i spidsen med en dben og konstruktiv tilgang i
hverdagen.

Som ny i arbejdsmiljegruppen ber du starte med at
seette dig ind i status pa arbejdsmiljgarbejdet og hvil-
ke initiativer, som maske allerede er taget. Sperg din
samarbejdspartner i arbejdsmiljegruppen, sperg din
forgeenger, lees i jeres APV-handlingsplan og trivsels-
maling. Og sperg kollegerne, hvilke gnsker og forslag,

de har til arbejdsmiljegruppens indsats. Sa vil du fa et
indtryk af, om der er vigtige opgaver at tage fat pa.

Jeres feelles kompetencer

Se 0gsa pa, hvilke kompetencer, I tilsammen rader over
i arbejdsmiljggruppen. Hvor er | staerke? Hvor mangler
I maske en viden, som | kan fa fx via den supplerende
arbejdsmiljpuddannelse?

I kan labende udvikle jeres arbejdsmiljskompetencer
ved at bringe arbejdsmiljg ind i hverdagsdialogen, dele
viden, falge op pa indsatser og skabe rum for refleksion.
Jo mere kompetencerne bruges og deles, jo staerkere
bliver de. Forskningen viser en sammenhang mellem
haje arbejdsmiljskompetencer og godt fysisk og psy-
kisk arbejdsmilje.

Brug organisationen

Seet dig ogsa ind i MED-aftalen for din kommune eller
region, og find ud af, hvilke retningslinjer som geelder
for jeres omrade. MED-udvalget skal have fastlagt ret-
ningslinjer for indsatsen mod stress og for indsatsen
mod vold-mobning-chikane. De er et godt arbejdsred-
skab, bade som en del af det forebyggende arbejde og
nar problemerne opstar.

MED-aftalen beskriver ogsa, hvordan opgaverne er
fordelt mellem MED-udvalgene og arbejdsmiljegrup-
perne og anviser ofte metoder, | kan bruge til at lose
opgaverne.

HVAD ER ARBEJDSMILJ@KOMPETENCER?

Arbejdspladsens arbejdsmiljgkompetence har

stor betydning for, om jeres lokale indsats rykker
det psykiske arbejdsmilje. Det handler om:

« Ledelsens og medarbejdernes samlede
kompetence til at handle aktivt for at lase de
problemer, | mgder i arbejdsmiljget.

« Den samlede kompetence i hele gruppen,
ikke hvilke kompetencer de enkelte med-
lemmer af gruppen har.

« Arbejdsmiljgkompetence er en dynamisk
storrelse, som kan udvikle sig Igbende i

gruppen.
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SEKS ASPEKTER AF DET PSYKISKE
ARBEJDSMILJ®

1. Ledelse, relationer og

arbejdsfaellesskaber

Ledelse. For de fleste medarbejdere har relatio-
nen til og samarbejdet med deres naermeste leder
stor betydning for det psykiske arbejdsmiljg. Pa
arbejdspladser, hvor der er tillid og psykologisk
tryghed, vil der ofte veere et godt samarbejde mel-
lem ledelse og medarbejdere og en teet dialog om
opgavelgsningen. En god relation kan vaere en
ressource, som kan bruges til at lase andre pro-
blemer pa arbejdspladsen.

Samarbejde og staerke arbejdsfellesskaber er
centrale elementer i de flestes daglige arbejde.
Forskningen viser, at teams trives gennem klar
ledelse, medinddragelse, god kommunikation
og et fokus pa kerneopgaven og resultaterne.
Samarbejdskulturen bliver styrket, nar ledelsen
har fokus pa feelles mal, faelles viden og gensidig
respekt. Det handler bl.a. om, at kommunikationen
mellem ledelse og medarbejdere er tilpas hyppig,
rigtigt timet og er forstaelig og problemlgsende.

Anerkendelse og belgnning er vigtige elemen-
ter i et godt psykisk arbejdsmiljo. Indsatsen kan
handle om at skabe en kultur, hvor alle bliver set og
anerkendt for deres indsats af kolleger og ledelse.
Men anerkendelse og belgnninger skal opleves
som retfeerdige for at virke.

Modtagelse og introduktion. De fgrste mane-
der pa en arbejdsplads er afggrende for, om en
nye kollega finder sig til rette pa arbejdspladsen.
Et vigtigt skridt er at sikre en god og systematisk
modtagelse af nye medarbejdere - til gleede for
bade den nye medarbejder og hele arbejdsplad-
sen. Systematisk oplaering og introduktion er ogsa
etkrav i Bekendtgerelsen om Psykisk Arbejdsmiljg.

2. Krav og ressourcer

Balance mellem krav og ressourcer har stor be-
tydning for medarbejdernes trivsel og arbejdsglee-
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de, som igen pavirker sygefraveer og fastholdelse
af medarbejdere pa arbejdspladsen - og dermed
kvaliteten af den samlede opgavelgsning. Balan-
cen bliver pavirket af fx politiske beslutninger, ra-
tionaliseringskrav eller omstruktureringer. Men
ogsa af forhold, som det er muligt at pavirke lokalt,
som fx prioritering af opgaverne samt stotte og
hjeelp i arbejdet. Det kan ogsa handle om organi-
seringen af arbejdet, fx ved at forsgge atinddrage
medarbejderne i planleegningen af arbejdstider,
meder, vagtplaner, pauser osv.

Uklare eller modstridende krav skaber usik-
kerhed om, hvor man skal leegge sine krzefter,
og hvorndr man har udfert sit arbejde godt nok.
Indsatsen kan handle om at sikre en tydelig kom-
munikation for at skabe klarhed om kerneopgaven
og om, hvad der forventes af bdde medarbejdere
og ledere. Bade i forhold til maengden af arbejde,
samarbejdet og den faglige kvalitet.

Hoje folelsesmaessige krav i arbejdet med men-
nesker kan veere en betydelig belastning. Arbejdet
med elever, borgere og patienter kan betyde, at
man skal arbejde professionelt med mennesker i
sarbare situationer. Det kan stille hgje krav om at
rumme andre menneskers folelser og til at hand-
tere egne folelser. Forskningen viser, at det kan
gore de folelsesmaessige belastninger mindre, nar
medarbejderne har indflydelse pa eget arbejde,
nar de far den hjeelp og stette, de har brug for, og
nar de har de rigtige kompetencer til at varetage
opgaverne.

3. Indflydelse og forandringer

Indflydelse pa eget arbejde er vigtig for at
vi trives pa arbejdspladsen og for at vi feler os
vaerdsatte og respekterede. Indflydelse handler
om, hvorvidt man som medarbejder kan traeffe
beslutninger om, hvordan man udferer sine ar-
bejdsopgaver, og at man kan bringe sin egen
faglighed i spil.
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oS VKISK ARBEIDS

KERNE-
OPGAVEN

4. TRYGHED,
TILFREDSHED 0G
FLEKSIBILITET

Det kan handle om valg af metoder og om priori-
tering af opgaverne. Det kan ogsa vaere indflydelse
pa praktiske forhold som arbejdstider og vagtpla-
ner. Hvis medarbejderne oplever, at de har reel
indflydelse, vil de ofte fale sig motiverede og blive
bedre i stand til at handtere krav og udfordrin-
ger i arbejdet. Omvendt kan lav indflydelse fore
til frustration, darlig trivsel og hgjere sygefraveer.
Indsatsen kan ga pa at sikre, at medarbejderne
kan pavirke den made, deres opgaver bliver til-
rettelagt og udfert, eller om at skabe variation og
mening i arbejdet og om at sikre adgang til faglig
og personlig udvikling.

Forandringsprocesser, som fx omstrukturerin-
ger, flytninger eller indfgrelse af ny teknologi,
kan opleves belastende af de mennesker, som
er omfattet af forandringerne. Samtidig kan der
veere positive muligheder ved forandringer, som
kan give ny energi og fore til hgjere kvalitet og
andre forbedringer pa arbejdspladsen. Forsknin-
gen viser, at inddragelse af medarbejderne, god
social stotte og klar, Isbende kommunikation har

KAPITEL 9

1. LEDELSE,

RELATIONER 0G
ARBEJDSFALLES-

SKABER

2. KRAV 0G
RESSOURCER

3. INDFLYDELSE 0G
FORANDRINGER

stor betydning for det psykiske arbejdsmiljg. Ved
forandringer pa arbejdspladsen skal den lokale
arbejdsmiljegruppe bidrage til MED-udvalgenes
droftelse.

4. Tryghed, tilfredshed og

fleksibilitet

Tryghed i jobbet giver storre overskud og ro til at
fokusere pa kerneopgaven og opgavelgsningen.
Omvendt kan det vaere meget belastende at op-
leve, at man har risiko for at miste sit job. De fleste
arbejdspladser oplever forandringer og perioder
med usikkerhed om fremtiden.

Tilfredshed med jobbet og en god balance mel-
lem arbejde og privatliv har en positiv indflydelse
pa trivsel og arbejdsglaede. Det er en opgave for
bade arbejdspladsen og den enkelte medarbejder.

Fleksibilitet i arbejdet har betydning for trivslen.

Fleksibilitet kan fx handle om indflydelse pa vagt-
planer og stette i pressede situationer. For nogle

DET PSYKISKE ARBEJDSMILJ@ 79



faggrupper kan fleksible arbejdstider og mulighed
for hjemmearbejde vaere med til at skabe bedre
sammenhang mellem arbejdet og privatlivet.

5. Psykologisk tryghed, tillid og

retfeerdighed

Psykologisk tryghed opstar, nar man som med-
arbejder oplever, at ens bidrag bliver veerdsat, og
man kan ytre sig frit - ogsa nar man er uenig, laver
fejl eller er i tvivl — uden at blive demt af kolleger
ellerledelse. Det handler ogsa om, at man oplever
rummelighed og 'plads' pa arbejdspladsen ved fx
sygdom og personlige kriser og til kolleger, som
ikke kan levere pa fuld styrke eller kraever szerlige
hensyn. Enten hele tiden eller i perioder.

Tillid opbygges ved at vzere trovzerdig og ved
at vise andre tillid. | kan understgtte tillid ved at
fremme en kultur, hvor alle handler konsistent og
gennemskueligt og gor, hvad man siger. Tilliden
styrkes ogsa, nar alle siger, hvad de ggr, gennem
feelles ansvar og beslutningsprocesser og ved, at
alle lytter til andres synspunkter og tager dem
serigst.

Oplevelsen af retfeerdighed og respekt hand-
ler pa den ene side om, at arbejdsopgaver, lon,
forfremmelser og anerkendelse bliver retfeerdigt
fordelt. Men det er lige sa vigtigt med retfeerdige
processer, dvs. at tingene gar ordentligt for sig.
Det kan | fremme gennem abenhed, dialog og
klare procedurer.

STRESS PA ARBEJDSPLADSEN

Hoje, uklare eller modstridende krav i arbejdet
kan fere til stress, udbraendthed eller andre re-
aktioner pa belastninger. Stress er en tilstand
hos den enkelte, der kan udspringe af forhold
pa arbejdspladsen og af private forhold - eller
et samspil mellem de to. Uanset drsagen er det
relevant for arbejdsmiljggruppen at kunne iden-
tificere, forebygge og handtere stress.

Stress er ikke i sig selv en sygdom, men langvarig
stress kan fare til sygdom. Indsatsen mod stress
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6. Vold, mobning, chikane og
konflikter

« Risikoen for trusler og vold er en del af hverda-
gen i mange forskellige jobfunktioner. Som med
alle andre forhold i arbejdsmiljget bor indsatsen
tage afseet i, at vold aldrig er et individuelt pro-
blem. Derfor er forebyggelse af vold et feelles an-
liggende for arbejdspladsen, ligesom der skal veere
systematisk opfelgning pa episoder med trusler og
vold. Forebyggelse af vold og trusler haenger ogsa
sammen med bl.a. organiseringen af arbejdet, de
fysiske rammer og at medarbejderne fagligt er
rustede til arbejdsopgaverne.

Kreenkende handlinger, herunder mobning og
chikane har meget alvorlige konsekvenser iszer for
den mobbede eller den, som udszettes for chikane,
herunder seksuel chikane, men ogsa for kollegerne
og arbejdspladsen som helhed. Et generelt godt
psykisk arbejdsmiljg, preeget af tillid, retfeerdighed
og en god omgangstone, er den bedste made, |
kan veerne hinanden mod mobning og chikane.

Konflikter er en uundgaelig del af det at arbejde
sammen. Konflikter kan fx bunde i faglige uenig-
heder og kan dermed ogsa skabe ny udvikling
og ruske op i indgroede vaner. | kan fremme en
kultur, der er god til at handtere og lgse konflik-
ter ved at diskutere forskellen mellem forskellige
typer af konflikter, og ved at lere at opdage og
handtere konflikter, sa de ikke udvikler sig og bli-
ver alvorlige.

handler bade om at tage fat i de pavirkninger,
som kan fare til stress, og om den made | pa
arbejdspladsen handterer stress, nar den alli-
gevel opstar.

MED-udvalget vil ogsa have udarbejdet ret-
ningslinjer forindsatsen mod stress, som gzelder
i din kommune eller region. Der findes andre
gode veerktgjer og metoder til at identificere,
handtere og forebygge stress. Find links sidst
i dette kapitel.
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DET PSYKISKE ARBEJDSMILJ@ ER KOMPLEKST

Udfordringeridet psykiske arbejdsmilje kan vaere van-
skelige at indfange én gang for alle, og de kan have
uklare, ukendte eller komplekse arsager, og dermed
lige s& sammensatte Igsninger.

Arsagerne kan handle om bade de psykosociale og de
fysiske pavirkninger.Vedvarende smerter, stgj og darlig
luftkvalitet kan fere til en bred vifte af psykiske symp-
tomer som traethed, koncentrationsbesveer, irritation,
lavt selvvaerd og stress.

PSYKISK FORSTEHJALP

Arbejdspladser med saerlig risiko skal have en
skriftlig beredskabsplan eller instruks, hvor
psykisk forstehjeelp indgdr som ferste indsats
efter haendelser som vold eller trusler, ulykker pa
arbejdspladsen eller pludseligt dedsfald blandt
kolleger eller borgere/patienter.

Planen beskriver, hvem der gor hvad (fx nzer-

meste leder, arbejdsmiljgrepraesentant, HR eller
ekstern psykolog). Det handler om at sikre, at

KAPITEL 9

Omvendt kan darligt samarbejde, manglende indfly-
delse pd eget arbejde og manglende statte og opbak-
ning fralederen give fysiske symptomer som smerteri
bevaegeapparatet, hovedpine og ondt i maven.

Derfor er det bedste rad til ledelse og MED-organisati-
on, at | arbejder helhedsorienteret og at | ser det fysiske
og psykiske arbejdsmilje i en sammenhaeng. lkke som
adskilte problemomrader.

medarbejdere hurtigt far statte efter voldsom-
me haendelser, sa psykiske reaktioner kan hand-
teres tidligt og ikke udvikler sig til langvarige
problemer som stress, angst eller PTSD.

| arbejdsmiljegruppen ber | sikre jer, at | kender
deretningslinjer, som gaelder hos jer, sa | kan rea-
gere hurtigt, hvis der opstar en akut psykologisk
krise hos en eller flere medarbejdere.
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REFLEKSIONS-
SP@RGSMAL

« Hvordan taler | om sammenhangen mellem kerneopgaven og det
psykiske arbejdsmilje hos jer?

« Hvordan ser du balancen mellem positive og negative pavirkninger af
det psykiske arbejdsmilje pa din arbejdsplads?

« Har | forholdt jer til, hvordan arbejdets organisering pavirker jeres
psykiske arbejdsmiljg?

« Hvad star der i MED-aftalen og jeres lokale retningslinjer om indsatsen
i forhold til stress, vold, chikane mm?

« Er der personer i fx den interne HR eller i MED-organisation, som kan
give rad og faglig stotte til indsatsen i arbejdsmiljegruppen?

« Hvordan kan | bedst muligt inddrage hele arbejdspladsen i forebyggel-
se og styrkelse af det psykiske arbejdsmiljg?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfaerd og Offentlig Administration:

Pa godtarbejdsmiljg.dk findes viden, metoder og veerktgjer til at arbejde
med bl.a. stress, social kapital, mobning, konflikter, trusler, vold og lederes
trivsel. En del af materialerne er rettet mod bestemte fag og brancher, fx
social- og sundhed samt undervisning.

Parternes feelles materialer:

e "Undga vold, mobning og chikane" er parternes fzlles vejledning til
forebyggelse.

e "Stop stress — skab trivsel i feellesskab" med principper og rammer for
indsatsen mod stress.

Bekendtggarelser og vejledninger:
e Bekendtggrelse om psykisk arbejdsmiljg.
o AT-vejledning om psykisk arbejdsmiljo

Find direkte links

Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale veerktgjer.
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DET FYSISKE
ARBEJDSMILJO

Det fysiske arbejdsmilje handler om ergonomi,
fysisk belastning af kroppen, indeklima, indret-
ning, kemikalier og den made, vi bruger maski-
ner og tekniske hjzselpemidler.

Der findes mange detaljerede regler og graen-
sevaerdier for det fysiske arbejdsmilja. Det er
arbejdsmiljggruppens opgave at kontrollere,

atreglerne bliver fulgt. Det fysiske arbejdsmiljo
bliver ogsa pavirket af rutiner og kulturen pa
arbejdspladsen. Den kan | ogsa pavirke i en po-
sitiv retning.




HVAD ER FYSISK ARBEJDSMILJ@?

Det fysiske arbejdsmilje handler om alt det, vi kan
se, maerke og sanse med kroppen. De fysiske pavirk-
ninger kan samles i fem hovedgrupper:

e Ergonomi og andre fysiske belastninger af
kroppen, fx tunge loft, forflytning af personer og
arbejdsstillinger ved skaermen.

o Indeklima, altsa stgj, lys, luftkvalitet, treek, varme
og kulde.

o Kemiske stoffer, smittefare, hudproblemer, vadt
arbejde og stikskader.

e Maskiner, udstyr og tekniske installationer -
fra skeerm og kontorborde til loftslifte og renge-
ringsmaskiner.

o Selve bygningen og den made, den er indrettet
og bliver brugt.

Den made arbejdet bliver udfert pa, er ogsa en vigtig
faktor i det fysiske arbejdsmilj. Det er fx ikke nok, at
der er lifte og glidelagner til rddighed til at forflytte
patienter og zeldre borgere. Medarbejderne skal
ogsa bruge disse hjelpemidler korrekt, og de skal
have faet den ngdvendige oplaering og instruktion.

| vilopna de bedste resultater, hvis | teenker flerstren-
get og helhedsorienteret og inddrager bade fysiske
og psykiske faktorer i jeres analyse, forebyggelse og
opfelgning pa konkrete problemeriarbejdsmiljeet,
sa de gensidigt kan forstaerke hinanden.

KERNEOPGAVEN OG DET FYSISKE

ARBEJDSMILJ®

Arbejdet med et godt fysisk arbejdsmiljg ligger ofte i
forleengelse af den faglighed, som danner grundlag for
udfgrelsen af kerneopgaven.

| daginstitutioner og i seldreplejen er det fx et fagligt
mal at udvikle og udnytte bgrnenes og de aldres
egne ressourcer. Det understetter direkte et godt
fysisk arbejdsmiljg, nar bernene fx selv kravler op pa
puslebordet, eller ndr den aldre bruger sine egne
kraefter til at rejse sig frem for at blive hjulpet.

KAPITEL 10

Et stoerkt feelles fokus pa kerneopgaven kan vaere en
vej til at fa fokus i arbejdsmiljgindsatsen flyttet over
pa opgavelgsningen, altsa pa arbejdets indhold og
den made, vi udferer det pa.

Nar | kobler kerneopgaven og arbejdsmiljget teet
sammen, kan det hjaelpe til, at arbejdsmilje og fag-
lighed gdr hdnd i hand. Sa indsatsen for et godt ar-
bejdsmiljg bliver en del af det daglige arbejde og
ikke en sgjle for sig.
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SADAN ARBEJDER | MED DET FYSISKE

ARBEJDSMILJ®

Malet med at arbejde med det fysiske arbejdsmil-
jo er at sikre medarbejdernes fysiske sikkerhed og
sundhed og at forebygge smerter, arbejdsulykker og
erhvervssygdomme. Forebyggelsen handler bl.a.om
at arbejde bevidst med bl.a. risikovurdering, brug
af tekniske hjeelpemidler og god indretning af ar-
bejdsstedet og arbejdsrutiner, inden problemerne
opstar —og i at reagere hurtigt, hvis der opstar tegn
pa problemer.

Der findes detaljerede regler for det fysiske arbejds-
miljg, som er fastlagtibl.a. i Arbejdsmiljglovens be-
stemmelser og i Bygningsreglementet. Maske fordi
de fysiske pavirkninger er lettere at se, male og veje
end det psykiske arbejdsmiljg.

Arbejdsmiljegruppen kan arbejde for et godt fysisk

arbejdsmilje pa flere mader:

e Veer systematiske i jeresindsats med forebyggelse
og kontrol - se kapitel 7.

e Hold Isbende fokus pa samarbejde og dialog om
opgavelgsningen —kan arbejdet tilretteleegges pa
en mere hensigtsmaessig made for bade persona-
le og borgere, brugere og patienter?

e Reager tidligt pa de signaler, som | opsporer i fx
APV, trivselsmalinger, sygefravaersstatistik og den
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daglige snak og adfaerd pa arbejdspladsen. Ikke
alt bliver sagt hgjt - hav gje for eendret adfeerd.
o Arbejd forebyggende ved at risikovurdere arbejds-
opgaverne.
e G4ispidsen med en dben og konstruktiv tilgang
i hverdagen.

Ny i arbejdsmiljegruppen

Som ny i arbejdsmiljggruppen bor du seette digind i
status pa arbejdspladsen og i, hvilke initiativer, som
allerede er taget. Sperg din samarbejdspartner i ar-
bejdsmiljegruppen, sperg din forgeenger, og lees i
jeres APV-handlingsplan. Sa vil du fa et indtryk af,
om der er vigtige opgaver at tage fat pa.

Du skal ikke have detaljeret viden om alle de faktorer,
der kan pavirke det fysiske arbejdsmilje. Men du skal
vide, hvor du kan finde mere viden om de enkelte
emner, hvis du skulle fa brug for det. Og du skal vide,
hvor | kan sperge om hjaelp, hvis der er noget, | ikke
kan lgse selv i arbejdsmiljegruppen.

Der findes mange gode veerktgjer og metoder, som
I kan bruge i bade det den forbyggende og den op-
felgende indsats. Find links til viden og veerktajer
sidst i dette kapitel.
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Kontrol, instruktion og ulykker
Arbejdsmiljegruppen har en raekke faste og obliga-
toriske opgaver omkring det fysiske arbejdsmilje. |
skal kontrollere, at regler og graensevaerdier bliver
fulgt, og at udstyr og hjelpemidler er vedligeholdt
og bliver brugt — og brugt korrekt. | skal sikre, at der
er de ngdvendige brugsanvisninger til maskiner og
udstyr. Og | skal holde gje med, om alle medarbej-
dere far den ngdvendige oplaering og instruktion.
Det er alt sammen beskrevet naermere i kapitel 7.

Arbejdsmiljegruppen skal ogsa forebygge arbejds-
skader, og | skal felge op og analysere — maske an-
melde - bade ulykker og episoder, hvor det var taet
pa at ga galt. Laes mere om ulykker og erhvervssyg-
domme i kapitel 11.

HVORNAR ER DET OK AT SIGE FRA?

Nogle arbejdspladser har en god sikkerhedskul-
tur, hvor medarbejdere og ledelse har stort fokus
pa at udfere arbejdet sikkert og pé at undga ar-
bejdsulykker og gener. Pa andre arbejdspladser

er der ikke den samme tradition, og arbejdsmil-
joet kan blive overset i hverdagen.

Som medlemmer af arbejdsmiljggruppen kan
| vaere rollemodeller for kollegerne og lzegge
en standard for at felge anvisningerne og passe

KAPITEL 10

MED-aftaler og andre aktorer

Veer opmaerksom pa, hvem der i forvejen arbejder
med fysisk arbejdsmiljg, sa | kan supplere hinan-
den og koordinere jeres indsats. Pa hospitaler og
i celdreplejen vil der fx veere forflytningsvejledere,
som bl.a. stdr for instruktion og opleering i forflytning
af patienter og ldre.

Seet dig ogsa ind i MED-aftalen for din kommune
eller region, og lzes, om aftalen indebaerer opgaver
i arbejdsmiljogrupperne, som gar ud over det, der
er fastlagt i loven. Det kan fx veaere, at | har opgaver
i forhold til sundhedsfremme pa arbejdspladsen.
Kontakt det MED-udvalg, jeres arbejdsmiljegruppe
refererer til, hvis du er i tvivl. Lees mere om sund-
hedsfremme pa side 89.

pa jer selv og andre. Og for at bede om hjzlp,
nar der er opgaver, man er usikker pa eller ikke
magter.

| kan pavirke kulturen ved at diskutere dilem-
maer og vaner abent i medarbejdergruppen.
Hvornar er det ok at bede om hjaelp? At sige
fra? Gar vi pa kompromis med sikkerheden af
og til? | hvilke situationer? Hvorfor? Hvad kunne
en lgsning veere?
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FEM FAKTORER | DET FYSISKE

ARBEJDSMILJ®

| det folgende kan du fa overblik over de vigtigste
faktorer, som pavirker det fysiske arbejdsmiljg. For
hvert af emnerne findes der ofte detaljerede bestem-
melser i fx Arbejdsmiljgloven og bekendtgerelser.
Bygningsreglementet har ogsa faste regler for bl.a.
stej, lys, luftkvalitet og afgasning fra byggemateri-
aler, som skal felges i alle byggerier.

Sidst i dette kapitel finder du links til mere viden
om regler, veerktgjer og metoder, som | kan bruge i
arbejdsmiljegruppen.

1. Ergonomi og fysisk belastning af
kroppen

e Ergonomi handler om, hvordan bevaegeapparatet
—det vil sige knogler, muskler og led - fungerer og
spiller sammen, nar vi bruger kroppen. Arbejds-
miljegruppens indsats om ergonomi kan bade
have fokus pa udstyr og hjeelpemidler, som kan
gore uhensigtsmaessige arbejdsstillinger, tunge
loft og belastninger mindre, og pa medarbejder-
nes vaner, kultur og arbejdsgange: Man kan godt

sidde 'ergonomisk korrekt' ved skrivebordet og
alligevel fa ondt i ryggen, hvis man ikke jaevnligt
skifter arbejdsstilling og holder pauser.

Forflytning af borgere og patienter er en af de
vaesentlige pavirkninger pd hospitaler, i seldreple-
jen og pa specialinstitutioner. God forflytning er
en kombination af at have de rigtige hjeelpemidler
og at bruge den rigtige teknik, sa fx en patient
hjeelper til ved at bruge sine egne kraefter frem
for, at medarbejderen lgfter. Jeres indsats for god
forflytning ber ske i teet samarbejde med kom-
munens eller hospitalets forflytningsvejledere.

Fysisk hardt arbejde, fastlaste arbejdsstillinger,
loft og ofte gentaget arbejde er det, der giver flest
smerter i muskler og led - 0ogsa kaldet muskel- og
skeletbesvaer, MSB. Men oplevelsen af smerter
haenger ogsa sammen med bl.a. samarbejde,
ledelse, indflydelse og stress. Forebyggelse hand-
ler derfor om at teenke bredt. | mange kommuner
og regioner er MSB et prioriteret indsatsomrade
i forebyggelsen.

Generelt bar man adskille stgjende og koncen-
trationskraeevende opgaver og undga ungd-
vendig trafik i rummene. Adfeerden i rummene
pavirker ogsa stejniveauet. | det dbne kontor
kan man lave leveregler om fx brug af telefo-

EKSEMPEL: ORGANISATION OG ADFARD STYRER ST@JEN

ner, smasnak ved bordene og 'tyssesignaler. |
daginstitutionen kan man adskille de larmende
aktiviteter fra stillerummene og lave aftaler om
gruppesterrelser, trafik pa faellesarealer, brug af
udeomrader osv.
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pYsiIsK ARBEJDSMj; Jg

BYGNINGER 0G
BRUGEN AF DEM

ERGONOMI 0G
FYSISK BELASTNING
AF KROPPEN

KERNE-

MASKINER, UDSTYR
0G TEKNISKE
INSTALLATIONER

OPGAVEN

INDEKLIMA

KEMISKE STOFFER,
SMITTEFARE,
STIKSKADER 0G
HUDPROBLEMER

2.Indeklima

e Stgj er en udbredt belastning i bl.a. daginstituti-
oner, skoler og pa hospitaler, men stgj kan ogsa
veere et problem i fx storrumskontorer. Der er faste
graenser for, hvor meget stgj, man ma udsaettes
foriarbejdet. Men hvornar lyden generer, afhaen-
gerafbl.a.jobbets indhold og af helt individuelle
forskelle. Der er grundlzeggende tre mader, | kan
arbejde pa at reducere generende og skadelig stej
pé arbejdspladsen: Lav om pa bygningen. Lavom
pa indretningen. Eller lav om pa den made, | bru-
ger rummene. Som regel far | det bedste resultat
ved at kombinere alle tre tilgange.

o For meget og for lidt lys er lige generende og
kan fere til anspaendthed, hovedpine, traethed
og irriterede gjne. Man kan ogsa blive generet
af bleending og refleksioner. Mennesker pavirkes
forskelligt af lyset, bade fysisk og psykisk. Zldre og
svagtseende har brug for mere og bedre lys end
yngre mennesker. Derfor ber | tage udgangspunkt
i medarbejdernes egne oplevelser og gnsker.

KAPITEL 10

e Darlig luft haenger ofte sammen med darlig ren-
goring, partikler fra fx printere eller mangelfuld
udluftning, fordi ventilationsanlaegget ikke virker
korrekt. Folk med astma og allergi er seerligt fol-
somme over for luftens kvalitet. Nogle reagerer
kraftigt pa fx stav, kollegernes parfume, duftstof-
ferirengegringsmidler og afgasning framgbler og
inventar. Pa den made kan de give kollegerne et
tidligt varsel om, at der er noget galt med inde-
klimaet pa arbejdspladsen.

Varme, kulde og traek er vaesentlige pavirkninger
i hverdagen. De fleste arbejder bedst ved en tem-
peratur pa 21-22 grader. Men mennesker oplever
temperatur meget forskelligt, og stillesiddende
arbejde kraever generelt en hgjere temperatur for
atfeles behageligt. Om vinteren kan kolde veegge
og treek fra uteette dore give gener. Om somme-
ren handler det iseer om at afskaerme solen. Hvis
I'har problemer og klager over kulde og traek, kan
| se pa varme- og ventilationsanlzegget og maske
justere den generelle temperatur.
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3. Kemiske stoffer, smittefare,

stikskader og hudproblemer

Kemiske stoffer og materialer findes pa alle
arbejdspladser, om ikke andet sa i rengerings-
skabet og ved opvaskemaskinen. Pa hospitaler,
laboratorier og skolernes faglokaler vil der veere
stoffer og materialer, som kraever kyndig hand-
tering, evt. seerlig instruktion og kemisk risiko-
vurdering. Det er arbejdsmiljggruppens opgave
bl.a. at kontrollere, at anvisningerne er til stede,
og at de bliver fulgt.

Smittefare: Alle kan blive smittet med fx influenza
pa deres arbejde, men risikoen for infektioner er
sterst, hvis man arbejder, hvor der er syge menne-
sker og mange mennesker teet sammen. Ansatte
bl.a. pa hospitaler, i daginstitutioner og i zeldreple-
je er derfor seerligt udsatte. Forebyggelse handler
bl.a. om robuste sikkerhedsrutiner i forhold til bl.a.
smitte fra patienter og borgere, forebyggende
vaccinationer, om gode rutiner for handvask og
rengering og for, hvorndr man melder sig syg for
ikke at smitte andre. Ogsa ansatte inden for fx re-
novation og kloak er udsat for smitterisiko og er
derfor afhaengige af de rigtige hjeelpemidler og
gode rutiner for hygiejne.

Stikskader handler iseer om brug af kanyler, og
de giver risiko for bade smitte og forgiftninger.
Skaderne opstar ofte i forbindelse med urolige
patienter eller borgere, eller nar der opstar en akut
situation. Men de kan ogsa skyldes et uhensigts-
maessigt kanylesystem, travihed, uopmaerksom-
hed eller manglende erfaring. Arbejdsmiljagrup-
pen skal sikre, at der er god instruktion og et godt
beredskab for handtering og evt. anmeldelse af
stikskader.

Vadt arbejde er en szrlig belastning pa bl.a. ho-
spitaler, i zeldreplejen og inden for rengering. Det
er arbejde, som kraever hyppig handvask, teetsid-
dende handsker eller brug af desinfektionsmidler,
der kan give eksem og allergi. Arbejdsmiljegrup-
pen kan bl.a. medvirke til, at | har de rigtige hand-
sker og bruger cremer og renggringsmidler uden
allergener.
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4. Maskiner, udstyr og tekniske

installationer

o Tekniske hjelpemidler omfatter alle de maski-

ner og udstyr, | bruger i hverdagen - fra com-
puterskeerme og printere over hospitalssenge
og laboratorieudstyr til renggringsmaskiner.
Medarbejderne skal instrueres i at bruge de
tekniske hjeelpemidler korrekt, der skal vaere de
nodvendige brugsanvisninger, og fx loftslifte,
brandslukningsudstyr, stiger og el-vaerktgj skal
efterses med faste mellemrum. Béde instruktion,
brugsanvisninger og eftersyn skal dokumenteres
skriftligt, sa her vil arbejdsmiljggruppen normalt
veere involveret.

Mgabler og inventar skal passe til arbejdsopga-
ven, og der er detaljerede krav til bade ergonomi
og arbejdsstillinger og til pladsforholdene. Der er
ogsa graenseveerdier for afgasning fra fx meabler,
gardiner og gulvbelaegning. Kig efter indeklima-
maerket, nar | keber nyt inventar.

Ventilation og udsugning skal veere rigtigt di-
mensioneret og skal virke korrekt. Der er saerlige
krav til udsugning ved arbejdsprocesser, der for-
urener, bl.a. i operationsrum, laboratorier, skoler-
nes kemilokaler og i kekkener. Det er vigtigt at
kontrollere ventilation og udsugning med mel-
lemrum. Virker automatikken? Er filtrene rene?
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5. Bygninger og brugen af dem

e Problemer med indeklimaet haenger ofte snae-
vert sammen med selve bygningen. Manglende
akustiklofter, darlig isolering eller overflader, som
er sveere at gore rene, kan give daglige indeklima-
gener fx generende stgj, traek eller tarre slimhin-
der. Ofte kan fx akustikken forbedres med relativt
billige plader i loftet. Sag evt. hjeelp hos jeres in-
terne bygningsafdeling eller en ekstern radgiver.

Adfaerd og risiko pavirkes af rummenes udform-
ning. Darlig akustik far os fx til at tale hojere — det
kaldes Lombard-effekten. Rummene og indretnin-
gen kan ogsa pavirke risikoen for vold og trusler,
og forebyggelse kan fx ske ved, at man gennem-
forer personlige samtaler i rolige omgivelser, eller
at der ikke er lgse genstande i rummet, man kan
bruge til at kaste med.

o Pladsforholdene og indretning kan have ind-

flydelse pa arbejdsmiljoet. Der er faste krav til fx
antallet af kvadratmeter pr. skrivebord og til den
frie plads omkring mobillifte og hospitalssenge.
Der er faerre retningslinjer for fx indretning af stor-
rumskontorer. Tag afsaet i medarbejdernes egne

oplevelser og gnsker.

RETNINGSLINJER FOR SUNDHEDSFREMME

Sundhedsfremme handler om, at sunde med-
arbejdere, der trives, er mindre syge og bliver
leengere tid i deres job. Sundhed er altsa andet
og mere end bare fravaer af sygdom. Det kan fx
handle om traening og bevaegelse eller fokus pa

vaegttab, rygestop og handtering af misbrug.
Det kaldes ogsa KRAM-faktorerne: Kost, rygning,
alkohol og motion.

Sundhedsfremme kan ogsa handle om mental
sundhed, og i sa fald kobler den sig til arbejdet
med det psykiske arbejdsmilje.

KAPITEL 10

Det er aftalt i MED-rammeaftalerne for kommu-
nerne og regionerne, at der skal laves retnings-
linjer om sundhedsfremme i de enkelte kommu-
ner og regioner, med mindre de lokale parter er
enige om at fravige det. Derfor er der forskel pa,
hvordan sundhedsfremme er prioriteret i den
enkelte kommune eller region.

Find ud af, hvilke retningslinjer der findes om
sundhedsfremme hos jer og hvilken indsats,
der i gvrigt geres for sundhedsfremme pa din
arbejdsplads.
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REFLEKSIONS-
SP@RGSMAL

e Hvordan talerl om sammenhangen mellem kerneopgaven og det fysiske
arbejdsmiljo hos jer?

e Hvilke positive og negative pavirkninger af det fysiske arbejdsmiljo kan
du se pa din arbejdsplads?

e Hvad siger MED-aftalen og jeres lokale retningslinjer om indsatsen ift.
fysisk arbejdsmiljg?

e Hvem kan du treekke paijeresinterne HR-afdeling eller MED-organisation
for at fa rad og faglig stette til indsatsen i arbejdsmiljegruppen?

e Kan du finde eksempler pa, at | har en staerk kultur omkring sikkerhed
pa din arbejdsplads?

e Har | farlige stoffer og materialer pa arbejdspladsen? Hvis ja, hvordan
sikrer |, at medarbejderne anvender dem korrekt?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfaerd og Offentlig Administration:
e P3 godtarbejdsmilje.dk er gode temaer om bl.a. ergonomi, muskel- og
skeletbesveer og fysisk aktivitet.

Bekendtggarelser og vejledninger:

e AT-vejledning om arbejdsstedets indretning.

e AT-vejledning om ergonomisk arbejdsmiljo.

e AT-vejledning om kemi og biologi i arbejdsmiljget.
e AT-vejledning om arbejde med stoffer og materialer.

Find direkte links

Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale veerktgjer.
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ARBEJDSULYKKER
OG ERHVERVS-
SYGDOMME

Arbejdsmiljggruppen har flere vigtige opgaver
i forhold til arbejdsulykker og erhvervssygdom-
me: | skal forsgge at forebygge. | skal handtere
ulykker og kendte erhvervssygdomme, hvis
de alligevel opstar. | skal analysere ulykker og
naerved-ulykker systematisk for at undga, at de
skerigen. | skal ogsa vide, hvordan arbejdsulyk-
ker handteres, rapporteres og anmeldes.




ARBEJDSSKADER: ARBEJDSULYKKER OG
ERHVERVSSYGDOMME

Arbejdsskader er en faelles betegnelse for arbejds-
ulykker og erhvervssygdomme.

o En erhvervssygdom er en sygdom, som skyldes
arbejdet eller de forhold, som arbejdet er forega-
et under. Det vil sige, at sygdommen er opstaet

o Enarbejdsulykke erifalge Arbejdstilsynet define- pa grund af pavirkninger under arbejdet, og at

ret som "en pludselig haendelse i forbindelse med
arbejdet, som farer til, at en person kommer fysisk
eller psykisk til skade” En ulykke er altsa pludse-
lig, og den kan bade veere en skade pa kroppen

sammenhangen mellem pavirkningerne og syg-
dommen er kendt i den medicinske forskning.
| modseetning til en arbejdsulykke er erhvervs-
sygdommen altsa ikke noget, der sker pludseligt.

og en psykisk skade, fx efter en episode med vold
eller kraenkelse. | praksis er "en pludselig haendel-
se” noget der sker inden for maksimalt fem dage.

Bade arbejdsulykker og erhvervssygdomme skal
anmeldes, men der er forskellige regler for, hvor-
dan det skal gares: Arbejdsulykker skal anmeldes
af arbejdsgiveren, mens erhvervssygdomme skal
anmeldes af den skadelidtes egen leege, specialleege

Voldsepisoderiforbindelse med arbejdet betragtes
som arbejdsulykker. Det geelder bade fysisk og psy-

kisk vold, og bade vold i og uden for arbejdstiden.
Trusler og chikane, der kan relateres til arbejdet og er
fremsat digitalt, betragtes ogsa som arbejdsulykker.

eller tandlaege.

ULYKKER OG HANDELSER SKAL UNDERS@GES

Der er ikke noget klart krav til, hvilke og hvor de-
taljeret | skal registrere haendelser i hverdagen. |
skal undersgge haendelser og naerved-ulykker i
hverdagen, men kommunen eller regionen som
arbejdsgiver er ikke forpligtet til at oprette selv-
steendige registre eller databaser. Ulykker skal
anmeldes i EASY (Arbejdsmarkedets Erhvervs-
sikrings og Arbejdstilsynets elektroniske anmel-
desystem for arbejdsulykker) pa virk.dk. En del
kommuner og regioner benytter andre systemer,
som sender data videre til EASY. Tjek i din egen
kommune/region, hvad | bruger. De egentlige
arbejdsulykker, som giver sygefraveer eller be-
handlingsudagifter, skal altid anmeldes.

Men hvor gar graensen? Nar en beboer spytter
eller raber ukvemsord? Nar en kanyle blev tabt,
men ikke ramte foden? Nar man snubler over et
dertrin? | den enkelte kommune eller region kan
der veere lokale retningslinjer for, hvad der skal
beskrives, og hvordan | skal dokumentere det, fx
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iettredjepartssystem. | kan ogsa med fordel tage
diskussionen i medarbejdergruppen.

Pejlemaerkerne kan vaere, om mange foler sig pa-
virket, hvor ofte det sker og hvor alvorlige konse-
kvenserne er.En systematisk tilgang til undersagel-
serne kan vaere med til at belyse bade karakteren
og omfanget af et problem. Hvis der er tale om et
systematisk, gennemgaende problem, ber | tage
detalvorligt og undersgge det omhyggeligt. Ogsa
selvom den enkelte episode kan virke mindre vae-
sentlig. Husk ogsa, at en episode eller belastning
kan opleves forskelligt afhaengig af, hvem man er.
Det, der er rutine for den ene, kan vaere utrygteller
kreenkende for den anden.

Det vigtigste er altsa, at | undersgger hvordan
og i hvilke systemer man undersgger haendel-
ser, naerved-ulykker og ulykker i jeres region eller
kommune.
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ANSVAR OG OPGAVER | FOREBYGGELSEN

Det er arbejdsgiveren (den gverste ledelse), der har
det overordnede ansvar for, at arbejdet kan forega
uden risiko for arbejdsulykker og erhvervssygdom-
me. Det skal sikres i samarbejde med MED-organisa-
tionen og medarbejderne. Arbejdsgiveren skal give
MED-organisationen adgang til lister og rapporter
om arbejdsulykker. Arbejdstilsynets Bekendtgerelse
om systematisk arbejdsmiljearbejde siger, at:

e Deterenoverordnet opgave, og dermed normalt
en opgave for MED-udvalgene, at "serge for, at
arsagerne til ulykker, forgiftninger og sundheds-
skader samt tilleb hertil underseges, og serge for
at fa gennemfert foranstaltninger, der hindrer
gentagelse". MED-udvalgene vil ogsa normalt
én gang om aret udarbejde en samlet oversigt
over ulykker, forgiftninger og sundhedsskader i
virksomheden.

Det er en daglig opgave og derfor normalt en
opgave for Arbejdsmiljegrupperne at "deltage
i undersggelse af ulykker, forgiftninger og sund-
hedsskader samt tillgb hertil og anmelde dem til
arbejdsgiveren eller dennes repraesentant”. Det

SITUATIONER MED SARLIG RISIKO

Der findes bestemte situationer, hvor risikoen
for arbejdsulykker stiger. Det viser forskningen.
Her ber | som arbejdsmiljegruppe vaere seerligt
opmarksomme pa at vurdere risikoen og for-
bygge skader:

» Nyansatte og unge har en szerlig risiko, fordi de
er uvante med jobbets rutiner og risici.
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er som regel arbejdsmiljegruppen, der har opga-
ven med at analysere situationer, hvor der er sket
arbejdsulykker eller opstaet kendte erhvervssyg-
domme. Indsatsen falder i tre dele: Hvad er der
sket? Hvad er arsagen? Hvad kan vi gere for at
forhindre, at det sker igen?

Laes MED-aftalen og lokale
retningslinjer mv.

Ovenstaende er bekendtgerelsens formulering.
Men de lokale aftaler, retningslinjer og vejlednin-
ger i den enkelte kommune eller region kan sige
mere om, hvordan de enkelte MED-udvalg og ar-
bejdsmiljegruppen skal arbejde med arbejdsulyk-
ker og registrering heraf pa jeres arbejdsplads. Der
kan veere faste procedurer for, hvordan ulykker og
naerved-ulykker skal rapporteres og registreres, her-
under kvartalsvist eller halvarligt frem for arligt, og
hvem der lgser opgaven med at anmelde arbejds-
ulykker.

Seet dig derfor ind i de lokale aftaler, retningslinjer
og vejledninger mm., sa du ved, hvad du skal gere,
hvis der sker en arbejdsulykke.

- | perioder med store forandringer pa arbejds-
pladsen stiger risikoen, fordi mange far nye
opgaver og faste rutiner laves om.

« Travlhed og perioder med hgjt arbejdspres kan
betyde, at man slaekker pa sikkerheden og op-
maerksomheden pa arbejdsmiljoet.
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DOKUMENTATION - ANALYSE -

HANDLINGSPLAN

Som beskrevet tidligere er det et lovkray, at | pa ar-
bejdspladsen skal undersege arsagerne til arbejds-
ulykker og naerved-ulykker og forebygge, at de gen-
tager sig. Arbejdsmiljegruppen star ikke alene med
ansvaret, men | har en vigtig opgave med at sikre
dokumentation og bidrage med den lokale viden
om arbejdet og arbejdspladsen.

Arbejdsmiljggruppens opgave ved arbejdsulykker
og naerved-ulykker:

o Skrivdet hele ned: Jeres forste opgave er at veere
omhyggelige med at beskrive og dokumentere,
nar noget gar galt, og nar noget er teet pa at ga
galt. Ofte er det kun marginaler, der afgar, om fx
et fald gav en skade i ryggen, eller om en truende
situation udviklede sig til egentlig vold. Men naeste
gang kan det gd galt. Derfor er det vigtigt, at | ogsa
dokumenterer og undersgger nzerved-ulykker, sa
| kan leere af dem.

e Find arsagerne: De fleste regioner og kommu-
ner har deres egen systematik til at analysere
ulykker og naerved-ulykker. Ellers har Arbejds-
tilsynet en systematisk metode. Det er som re-
gel nemt at beskrive en ulykke. Men hvad ske-
te der for ulykken? Var drsagen fejl i maskiner
eller udstyr? Var der personlige fejl? La arsagen
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i den made, arbejdet er tilrettelagt eller plan-
lagt? Eller i en kombination af mange ting? Hvor
tit sker noget lignende? Kan det ga galt igen?

o Laegen handlingsplan: Gennem en grundig ana-
lyse af en haendelse kan arbejdsmiljggruppen fin-
de svaret p3, hvordan man forebygger nye ulykker.
Derefter kan | ga videre med at laegge en plan for,
hvordan I kan forhindre, at noget tilsvarende sker
igen. Skriv meget gerne jeres analyse og hand-
lingsplan ind i den skriftlige APV.

Hvis der sker dedsulykker eller meget alvorlige
arbejdsulykker, kommer Arbejdstilsynet selv og
undersgger ulykken. Hvis arbejdspladsen groft har
overtradt reglerne, kan det resultere i bade eller
politianmeldelse af virksomheden.

Systematisk risikoanalyse

En del af den gode arbejdsmiljgkultur er at vurdere
risikoen ved de aktiviteter, der foregar pa arbejds-
pladsen. De fleste kommuner og regioner har en
helt fast systematik til at finde og vurdere risici i
forhold til ulykker. | kan bruge risikoanalyse som et
forebyggende veerktgjiforhold til at vurdere forskel-
lige arbejdsgange og jobfunktioner, inden der sker
ulykker. Se links til et godt vaerktgj til risikoanalyse
sidst i dette kapitel.

ARBEJDSULYKKER OG ERHVERVSSYGDOMME 97



EN GOD ARBEJDSMILJAKULTUR

En god og positiv arbejdsmiljekultur pa arbejds-
pladsen er den vigtigste forudsaetning for at undga
arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Det vil sige
en kultur, hvor alle tager sikkerhed og arbejdsmiljo
alvorligt og teenker det med, nar man tilretteleegger
arbejdet. Hvor der er et respektfuldt og tillidsfuldt
samarbejde mellem ledelse og medarbejdere, og
hvor man ter sige fra og bede om hjzelp.

Arbejdsmiljeforskningen viser, at det er vigtigt, at
bade ledelsen og arbejdsmiljggruppen gar forrest
i denne indsats. Derfor har | som medlemmer af
arbejdsmiljggruppen en vigtig rolle med at vaere
rollemodeller og laegge en god standard.

Nul-tolerance

Arbejdstilsynet mener, at mange virksomheder lever
med risici, som de egentlig kunne fjerne. Enten fordi
de ikke bliver opfattet som szerlig farlige, eller fordi
virksomhederne har en kultur, der accepterer et vist
mal af arbejdsulykker.

Andre arbejdspladser har et mdl om at fastholde
antallet af arbejdsulykker pa nul. En sadan nul-
tolerance over for arbejdsskader kan lykkes gennem
en meget systematisk indsats og et steerkt engage-
ment fra ledelsen.

DE MEST ALMINDELIGE ARBEJDSULYKKER

« At falde eller snuble er den mest almindelige
type arbejdsulykke i kommuner og regioner.
De kan fx skyldes glatte gulve, lgse teepper eller
fald pa trapper. Faldulykker kan veere alvorlige
og give lang tids sygemelding.

- Skader ved forflytning af patienter og mindre
mobile borgere er ogsa en vaesentlig type af
arbejdsskader.

« Stik- og skaereskader er en risiko pa hospitaler,
i eldreplejen og i kekkener.
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-Vold og trusler er hyppigere i nogle jobfunk-
tioner end i andre. Risikoen for vold stiger, nar
man er i kontakt med mennesker i krise og
mistrivsel, og hvis der er tale om et magt- eller
myndighedsforhold.

Pa arbejdsmiljoweb.dk kan du finde mere viden
og kampagnemateriale om faldulykker og andre
typer af arbejdsskader, som | kan bruge pa ar-
bejdspladsen.
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ANMELDELSE AF ARBEJDSULYKKER

Hvis en medarbejder er syg mindst tre* dage ud over
dagen, hvor ulykken er sket, skal arbejdsulykken an-
meldes senest 14 dage efter den forste fraveersdag.
Hvis der ikke er sygefraveer, men der senere kan kom-
me et erstatningskrav til fx behandling, skal ulykken
anmeldes senest 14 dage efter den dag, det skete.
Den tilskadekomne eller en partsrepraesentant kan
selv anmelde arbejdsulykker inden for ét ar.

Anmeldelsen skal ske digitalt via EASY (Arbejdsmar-
kedets Erhvervssikrings og Arbejdstilsynets elektro-
niske anmeldesystem for arbejdsulykker). Mange
kommuner og regioner bruger andre systemer, som
automatisk sender data videre til EASY. Derefter vil
EASY automatisk sende de relevante informationer
videre til de rigtige modtagere - fx virksomhedens
forsikringsselskab, Arbejdsmarkedet Erhvervssikring
og Arbejdstilsynet.

Det er arbejdsgiverens ansvar at anmelde arbejds-
ulykker, og i den enkelte kommune og region vil der
veere regler for, hvem der geor det i praksis. Nogle
steder skal arbejdsmiljegruppen gere det. Andre
steder har man uddannet centrale 'indberettere;,
som daekker fx en hel forvaltning eller et hospital.

Seetdigindidelokale regler, sa du er parat, hvis der
sker en arbejdsulykke.

Arbejdsmiljegruppens opgaver

Jeres vigtigste opgave i arbejdsmiljegruppen er at
sikre, at arbejdsulykken bliver dokumenteret og an-
meldt - enten af jer selv eller af andre. Som medlem
af arbejdsmiljegruppen har du ret til at fa en kopi af
anmeldelsen. Det er godt redskab til at fa overblik
og forebygge, at ulykken sker igen.

Det kan have stor betydning for den skadelidte, at
vedkommende har dokumentation for, at han eller
hun kom til skade i arbejdet og hvilken behandling
der blev givet. Derfor er kan det veere vigtigt, at den
skadelidte bliver undersegt af en laege hurtigst mu-
ligt efter tilskadekomsten.

Ingen anmeldelse - ingen erstatning

Hvis arbejdsulykken ikke bliver anmeldt, kan den,
som er kommet til skade, ikke fa erstatning eller daek-
ning for udgifter til evt. behandling i forbindelse
med ulykken. Den skadelidte far selv automatisk
en kopi af anmeldelsen i sin e-boks, sa han eller hun
har mulighed for at tjekke oplysningerne og falge
op pa sagen.

Der eringen garanti for, at den skadelidte far erstat-
ning. Det kommer an pa, om skaden kan anerkendes
af arbejdsgiverens forsikringsselskab/Arbejdsmarke-
dets Erhvervssikring som arbejdsrelateret, og hvor
alvorlige folger ulykken far.

ANMELDELSE AF ERHVERVSSYGDOMME

Erhvervssygdomme, som opstar over lzeengere tid i
forbindelse med arbejdet, skal ogsd anmeldes. Men
det er den syges egen laege, en speciallzege eller
tandlaege, som skal sta for anmeldelsen.

Arbejdsmiljggruppen og arbejdsgiveren far ikke
besked, nar en erhvervssygdom er anmeldt, fordi
der er tale om sygdom. Medarbejderen kan vaelge
at oplyse jer om det, sa | kan teenke sagen ind i det
forebyggende arbejde og i jeres APV-handlingsplan,
men der er ikke noget formelt krav om, at han eller
hun skal orientere jer.

* Indtil 1. juli 2026 er graensen mindst én dag ud over dagen, hvor ulykken er sket.
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REFLEKSIONS-
SP@RGSMAL

e Hvem har den praktiske opgave med at anmelde arbejdsulykker hos
jer?

e Har | haft eksempler pa arbejdsulykker pa din arbejdsplads? Hvad var
arsagen? Hvad har | sammen gjort pa arbejdspladsen, for at det ikke

sker igen?

e Hvordan har | arbejdet systematisk pa at lzere af de situationer, hvor
det naesten gik galt?

o Hyvilke feelles holdninger og veerdier har | pa din arbejdsplads om at
forebygge og forhindre ulykker?

e Hvad kan | ggre i arbejdsmiljegruppen for at styrke den forebyggende
kultur?
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VIDEN, VARKTQJER
OG METODER

BFA Velfzerd og Offentlig Administration:

- Katalog: Undga arbejdsulykker. En samling af materialer til at forebygge
og handtere ulykker.

- "Skema til risikovurdering” gor det let at lave risikovurderinger /risiko-
analyser - fx forud for, at en arbejdsopgave szettes i gang, eller som led
i en APV-proces.

« "Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg”: En guide til arbejdsmiljegruppen.

- "Forebyg fald- og snubleulykker”. Materiale tilpasset forskellige typer
arbejdspladser.

« "Forflytningsguiden” til ansatte pa social- og sundhedsomradet.

Arbejdstilsynet
« "Guide til lzering af ulykker”er et veerktgj til analyse af ulykker med henblik
pa at leere af dem og styrke forebyggelsen.

Bekendtgarelser og vejledninger
- Bekendtggrelse om anmeldelse af arbejdsulykker
« Bekendtggrelse om systematisk arbejdsmiljearbejde

Arbejdsmarkedets Erhvervssikring
« Arbejdsmarkedets Erhvervssikring treeffer uafthaengige afgerelser efter
arbejdsskadeloven.

Find direkte links

Du kan finde direkte links pa puf.dk/materialer. Her finder du ogsa links
til udvalgte videoer og andre digitale vaerktgjer.
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EKSTERNE
SAMARBEJDS-
PARTNERE

Som arbejdsmiljggruppe kan | traekke pa viden
og radgivning hos akterer og samarbejdspart-
nere uden for jeres egen organisation. En vigtig
aktor er Arbejdstilsynet, som bade fastlaegger
reglerne og kontrollerer, at de bliver overholdt.

Bade danske og internationale myndigheder
pavirker ogsa rammer og krav til arbejdsmiljget.
Fa overblik over de eksterne akterer og mulige
samarbejdspartnere her.




ARBEJDSTILSYNET: REGLER OG TILSYN

Arbejdstilsynet skal bade udarbejde regler for ar-
bejdsmiljeet i form af bekendtgerelser og vejled-
ninger pa baggrund af Folketingets lovgivning og
skal samtidig fere tilsyn med, at reglerne bliver over-
holdt. Arbejdstilsynet kan give pabud og beder til
arbejdspladserne, og deres afggrelse har samme
veegt som fx politiets.

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside finder du alle de
bekendtggrelser, AT-vejledninger og andre bestem-
melser, som geelder for arbejdsmiljeet i Danmark. Du
kan ogsa finde hjzelp til den praktiske indsats i AT-
vejvisere, tjeklister, vaerktgjer og inspirationsmate-
riale. Arbejdstilsynet udgiver desuden en raekke ny-
hedsbreve malrettet forskellige temaer og brancher.

Arbejdstilsynets reaktioner

Hvis reglerne ikke er overholdt, har Arbejdstilsynet

mulighed for en raekke forskellige reaktioner, afhaen-

gig af, hvor alvorlig overtraedelsen er:

o Patale. Kan for eksempel gives, hvis arbejdsmil-
joproblemet allerede er lgst, for hgringsfristen for
et pabud er udlgbet. Patalen gives for at markere,
at der faktisk var tale om en overtraedelse af lov-
givningen.

e Pabud med frist gives ved overtraedelser, hvor
virksomheden sa har enfrist til at lose problemet.
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o Strakspabud gives ved betydelig fare eller hvis
pabuddet kun giver mening, hvis problemet lgses
straks.
Radgivningspabud gives, hvis virksomheden
skal foretage naermere undersggelse af proble-
met indenfor en given frist. Hvis det handler om
overtraedelser af reglerne om psykisk arbejdsmil-
jo, skal undersggelsen foretages af en autoriseret
arbejdsmiljgradgiver.

o Aftaleforlgb tilbydes af Arbejdstilsynet i to va-
riationer. Enten hvis tilsynet har konstateret et
problem, som hgjst sandsynligt ogsa findes an-
dre steder i virksomheden. Eller hvis tilsynet har
mistanke om en overtraedelse, fx af komplekse
problemer, men endnu ikke kan afgere, om der
er tale om en overtraedelse af lovgivningen. | sa
fald kan virksomheden veelge at indga en aftale
om selv at arbejde videre med at Igse problemet
indenfor en given periode. @nsker virksomheden
ikke atindga sadan en aftale, kan Arbejdstilsynet
give et pabud i stedet.

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside kan man se, hvilke
smiley'er som er tildelt. Man kan sgge pa branche,
region, kommune eller arstal.
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VIDEN, METODER OG FORSKNING

BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMILJ@

Branchefzellesskabet (BFA) er et samarbejde mellem arbejdsgivere og lsnmodtagerorganisationer.
Der findes i alt fem BFA, som daekker hele arbejdsmarkedet. BFA "Velfzerd og Offentlig Administra-
tion” er det mest relevante for stort set alle kommunalt og regionalt ansatte.

BFA for Velfeerd og Offentlig Administration har udarbejdet en bred vifte af materialer, veerktojer
og metoder. Det er et rigtig godt sted at starte, nar du skal finde inspiration og metoder til arbejdet
i arbejdsmiljggruppen.

Der findes fire andre branchefallesskaber, som daekker den gvrige del af arbejdsmarkedet, og som
kan veere relevante for nogle offentlige faggrupper fx rengering og teknisk service. Find dem pa

godtarbejdsmiljo.dk.

DET NATIONALE FORSKNINGSCENTER FOR ARBEJDSMILJ@

Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilje (NFA) forsker i bade psykisk og fysisk arbejds-
miljg. P4 NFA's hjemmeside kan du finde artikler og rapporter om ny forskning, samt tal og fakta
om arbejdsmiljeet i forskellige brancher og fag. NFA laver hvert andet ar en undersggelse - "Ar-
bejdsmilje og Helbred” - om dette. En del af formidlingen fra NFA er rettet direkte til deltagere pa
arbejdsmiljguddannelsen. Laes mere pa nfa.dk.
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SPECIALVIDEN OG RADGIVNING

ARBEJDSMEDICINSK KLINIK

Der findes arbejdsmedicinske klinikker pa en raekke sygehuse. De er en specialafdeling pa syge-
husene, og de forsker i arbejdsmilje og hjzelper patienter med at afklare, om en sygdom er ar-
bejdsbetinget. Som medlem af en arbejdsmiljegruppe kan du henvise syge medarbejdere til en
arbejdsmedicinsk klinik, hvis | har mistanke om, at sygdommen eller generne kan haenge sammen
med arbejdsmiljeet. Fagforeninger og praktiserende laeger henviser ogsa, og man kan ogsa selv
henvende sig pa en arbejdsmedicinsk klinik. Arbejdsgivere kan henvende sig til de arbejdsmedi-
cinske klinikker for generel radgivning efter draftelse i MED-organisationen. Find oversigt over alle
arbejdsmedicinske klinikker pa at.dk.

DE AUTORISEREDE ARBEJDSMILJ@RADGIVERE

De autoriserede arbejdsmiljgradgivere er private virksomheder, der er specialister i arbejdsmiljo og
har en szerlig godkendelse fra Arbejdstilsynet. Hvis | har faet et undersegelsespabud, der handler
om overtraedelser af reglerne om psykisk arbejdsmiljg, skal undersegelsen foretages af en autori-
seret arbejdsmiljgradgiver. De fleste kommuner og regioner har et samarbejde med en autoriseret
arbejdsmiljeradgiver, som kan radgive i sager med komplekse arbejdsmiljgproblemer, der kraever
specialviden. Arbejdsgiveren skal involvere MED-organisationen i valget af seerlig sagkyndig. |
nogle tilfelde er der en aftale om, at arbejdsmiljegruppen kan kontakte radgiveren direkte. Det
fremgar af jeres MED-aftale eller retningslinjer, som er fastlagt i MED-systemet. Find listen over
autoriserede radgivere pa at.dk.

SPARK

Hos SPARK kan lokale MED-udvalg og TRIO'er i kommunerne fa gratis statte og sparring, sa | selv
bliver bedre i stand til at handle pa de udfordringer, | oplever i jeres psykiske arbejdsmilje. Forlgbet
er praksisrettet og tager udgangspunkt i jeres lgsning af kerneopgaven. SPARK er et samarbejde
mellem KL og Forhandlingsfeellesskabet. Lees mere pa sparkweb.dk.
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NAR ARBEJDSTILSYNET KOMMER PA BES@G

Arbejdstilsynets tilsynsforende er lsbende pa be-
s@g pa arbejdspladserne. Her skal de kontrollere, at
love og regler om arbejdsmiljget bliver overholdt.
Arbejdstilsynet kan udstede pabud, som I er forplig-
tedetil atfolge. | szerlige tilfeelde kan de tilsynsferen-
de stoppe arbejdet gjeblikkeligt og endda udstede
boder og melde arbejdspladsen til politiet. Det sker
dog kun ved sarligt alvorlige lovovertraedelser.

Et tilsynsbesgg af Arbejdstilsynet er en god anledning
for arbejdsmiljegruppentil at fa styr pa jeres dokumen-
tation, procedurer og aftaler om det daglige samarbej-
de.lkan ogsa bruge besgget til at stille spargsmal og fa
gode rad af de tilsynsferende. Et besag kan enten vaere
anmeldt i forvejen, eller det kan ske helt uden varsel.

Arbejdsmiljegruppen har en raekke forskellige op-
gaver for, under og efter et besgg af Arbejdstilsynet:

o Forberedelse: Nar Arbejdstilsynet kommer pa be-
s@g, er samtalen med arbejdsmiljggruppen en fast
del af programmet. Nar besgget er varslet, kan | for-
berede jer pa forhand — men | ber altid have styr pa
APV, handlingsplaner og dokumentation, sa | er klar.

e Under selve besgget: Tilsynsbesgget omfatter
normalt et indledende m@de og en rundgang pa
arbejdspladsen. Den tilsynsforende tjekker APV og
anden dokumentation og taler med bade ledelse,
arbejdsmiljgrepraesentant og menige medarbej-
dere. Besgget varer normalt 2-3 timer. Det kan vare
laengere, hvis | er en stor arbejdsplads, eller hvis |
har komplicerede problemer med arbejdsmiljoet.

Opfalgning pa besaget: Hvis | ikke far anmaerk-
ninger fra den tilsynsferende, kan | glaede jer over
det gode resultat og fortsaette det gode arbejde.
Hvis | har faet et strakspabud eller et pabud med
frist, skal | enten straks rette op pa problemerne
ellerlaegge en plan for, hvordan de skal lgses. Hvis
| har faet et radgivningspabud om alvorlige eller
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komplekse problemer i det psykiske arbejdsmiljg,
skal | lese dem med hjeelp fra et autoriseret rad-
givningsfirma. | alle tilfelde beor I informere og
involvere bade kollegerne, den interne arbejds-
miljeafdeling og MED-udvalget.

Arbejdstilsynets afgerelser sendes til den gverste
ledelse. Ledelsen skal informere MED-organisatio-
nen og de relevante arbejdsmiljegrupper om alle
afgerelser, pabud og andre skriftlige oplysninger
om aktiviteter og forebyggelse fra Arbejdstilsynet.

Hvad skal man fortzelle?

Arbejdstilsynets tilsynsferende har krav pa at fa svar
pa alle sine spergsmal, ogsa om forhold, | normalt
betragter som fortrolige. Bade ledelse og medarbej-
dere har ret til at tale saerskilt med den tilsynsforen-
de, hvis der er behov for det.

Hvis | ikke forstar et spergsmal, ber | bede den til-
synsfgrende uddybe - det er vigtigt, at | svarer pa
det rigtige. Hvis man som medarbejder bliver spurgt
om noget, man ikke kan svare pa, kan man henvise
til arbejdsmiljorepraesentant eller leder.

Veer abne om ulgste problemer i arbejdsmiljoet, sa
kan fa dem vurderet. Arbejdstilsynets medarbejde-
re har stor viden om mulige lgsninger fra lignende
arbejdspladser og kan hjalpe jer videre.

Tjeklister og veerktajer

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside at.dk er der et tema
om tilsyn. Der finder du guiden "Bliv klar til tilsyn".
Reglerne er uddybet, og der er mange gode ma-
terialer og vejledninger. Det gzelder for eksempel
AT-vejvisere, som beskriver de mest almindelige
problemer med arbejdsmiljget i en reekke brancher.
Pa godtarbejdsmilje.dk kan du under punktet Ar-
bejdsmiljearbejdet finde et tjekskema, | kan bruge
til at forberede jer, hvis tilsynet eranmeldt i forvejen.
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EU-REGLER OG DET DANSKE

ARBEJDSMILJ®

Arbejdsmiljearbejdet pa de danske arbejdspladser
bliver reguleret af faelleseuropaeiske regler, som er
vedtaget i EU. Der er flere eksempler pa, hvordan
beslutninger i EU far direkte betydning for reglerne
for arbejdsmilje i Danmark:

o Alle kommuner og regioner har aftalt retningslin-
jer for, hvordan de skal arbejde med arbejdsbetin-
get stress og med vold, mobning og chikane. Det
er en del af MED-rammeaftalen og kravet stammer
fra en feelles europaeisk beslutning i EU.

e Der geelderfalles europaeiske standarder for bl.a.
maerkning af kemiske produkter og tekniske hjael-
pemidler, som har betydning for arbejdsmiljoet.

e Reglerne om,atder skal gennemfores arbejdsplads-
vurdering, APV, stammer ogsa oprindelig fra EU.

KAPITEL 12

Som medlem af en arbejdsmiljegruppe behgver du
ikke kende de EU-regler, der ligger til grund for de
danske regler. Det er tilstraekkeligt at falge vejlednin-
gerne fra Arbejdstilsynet, sa er | sikre pa at overholde
lovgivningen.

Det Europaeiske Arbejdsmiljgagentur er EU-landenes
feelles informationsagentur for arbejdsmilje. Her kan
dufinde alle europaeiske direktiver om arbejdsmiljo.
Agenturet har ogsa udviklet en lang raekke kam-
pagne- og informationsmaterialer, bl.a. sma humo-
ristiske tegnefilm om Napo - en medarbejder, som
oplever arbejdsmiljg i praksis i forskellige brancher.
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PRAKTISK
OPGAVE OG
PERSONLIG

HANDLINGSPLAN

Du skal udfere en praktisk opgave som en del
af arbejdsmiljguddannelsen. Ved uddannelsens
afslutning skal du desuden lave en personlig
handlingsplan for, hvordan du vil tage fat pa
arbejdet, nar du er tilbage pa din arbejdsplads.




DEN PRAKTISKE OPGAVE

Som et led i uddannelsen skal du lave en praktisk
opgave, der skal sikre, at du straks kommer i gang
med at bruge noget af det, du har leert pa din ar-
bejdsplads.

Hvis arbejdsmiljguddannelsens tre dage ligger sam-
let, skal du lave din hjemmeopgave, inden du mader
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pa uddannelsens forste dag. Hvis uddannelsen er
delt op, skal du lave opgaven mellem de to moduler.

Der er ret frie rammer for, hvad opgaven skal omfatte,
og hvordan den skal Igses. Din underviser vil forklare
naermere, hvordan den skal udferes pa netop dit ud-
dannelsesforlgb.
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PERSONLIG HANDLINGSPLAN

Som led i arbejdsmiljguddannelsen skal du seette dig
et personligt mal for, hvordan du vil bruge det, du
har leert, nar du kommer tilbage pa din arbejdsplads.

En personlig handlingsplan er en hjzelp til dig selv,
og det er ogsa en made, du kan vise kollegerne, at
du har lzert noget pa uddannelsen.

Maske kan du ikke svare pa alle spargsmalene, for du
har talt med din samarbejdspartner i arbejdsmiljo-

gruppen. Men start med at notere, hvad du umid-
delbart forestiller dig. Du kan ogsa vaelge at lave en
liste over emner, du vil starte med eller undersgge.

Brug skemaet neden for til at udarbejde din per-
sonlige handlingsplan. Du kan ogsa hente skemaet
i Word-version pa puf.dk/materialer.

1. Hvilke forste skridt vil du tage for at bruge din viden fra uddannelsen, nar du er tilbage pa din arbejdsplads?

2. Hvad er det forste tema, | bor tage fat pa i arbejdsmiljegruppen?

3. Hvad er malsaetningen?
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4. Hvem skal involveres, ud over arbejdsmiljggruppen?

5. Tidsplan?

6. @konomi?

7. Hvordan og hvornar giver det mening at evaluere, om malet er naet?
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FIND MATERIALER, VARKT®@J OG VIDEN

Pa puf.dk/materialer findes en omfattende linksam-
ling til gode materialer, veerktgjer og viden pa bl.a.
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmilje for Velfzerd
og Offentlig administration.

Du kan bruge linksamlingen undervejs i uddannel-
sen og i det videre arbejde i arbejdsmiljegruppen
tilbage pa din arbejdsplads. Linksamlingen bliver
lebende opdateret, sa du altid kan finde de nyeste
og bedste links.

Det indeholder linksamlingen:

1. Love, bekendtggrelser og vejledninger: Fa
overblik over de vigtigste regler for arbejdsmiljo-
arbejdet her.

2. Aftaler om MED og arbejdsmiljg: Fa overblik over
de vigtigste aftaler med relevans til arbejdsmiljo-
arbejdet, som er indgaet mellem kommunerne,
regionerne og de faglige organisationer.

3. Arbejdstilsynet: P4 Arbejdstilsynets hjemmeside
finder du henvisning til alle gaeldende regler for
arbejdsmiljgeti Danmark. Du kan ogsa finde hjeelp
til den praktiske indsats.

4. Eksterne aktorer, hjemmesider og nyhedsbreve:
De mest relevante hjemmesider og forskellige eks-
terne aktgrer, hvor du kan hente viden, veerktgj
og inspiration til arbejdet i arbejdsmiljegruppen.

5. Links til gode materialer: Direkte links til gode
veerktojer og materialer til arbejdsmiljggruppens
eget arbejde samt om bl.a. stress, vold, mobning,
social kapital, ergonomi, indeklima, ulykker og
meget mere.

6. Inspiration: Szet liv i mgder, workshops osv.:

Hent videoer, quizzer, gvelser og interaktive ma-
terialer, som | kan bruge pa arbejdspladsen.
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