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ARBE)DSTID

Tiden tzller og har pa flere omrader
betydning for jeres arbejdsmiljg.

Tid til opgaven

Tid kan dreje sig om den tid, der er til
opgaverne pa arbejdet. Har | fx tid til at
fordybe jer, nar opgaven krzever det, tid
til sparring med kollegaer eller nar en
opgave uforudset kraver ekstra
opmarksomhed?

Prioritering

Tid kan handle om prioritering, om
tiden bruges pa de rigtige opgaver, og
om arbejdet udfgres pa en effektiv
made. Flere oplever, at de har brug for
mere tid, men ogsa at der skal vaere tid
til at planlaegge en given opgave.

Hvornar og hvor arbejder I?

Tid kan handle om, hvornar pa dggnet |
arbejder. Har | indflydelse pa jeres vag-
ter, og kan | fa arbejds- og privatliv til
at hange sammen? Arbejder | alene og
pa tidspunkter, hvor der fx kan vaere
starre risiko for vold fra borgere, kunder
og patienter?

Flere har mulighed for at tage arbejdet
med hjem, hvor bade arbejdet og pri-
vatlivet kan blive graenselgst. Det giver
gode muligheder for at tilrettelegge
jeres tid, men kan ogsa betyde, at bade
privatlivs- og arbejdskalenderen bliver
fyldt for meget op. Forhold som fx IT-
systemer, der gar ned, mgder, der trak-
ker ud, input fra andre, der er forsinket,
kan ogsa have betydning for arbejds-
miljget.

Det kan | gore

Er tid et ord der gar igen, nar | taler
arbejdsmiljg, sa prev at indkredse,
hvad det handler om. Arbejdstid er
overenskomstbestemt, men handler
ogsa om meget mere. | kan pa arbejds-
pladsen fa meget ud af at tale om,
hvordan | gerne vil bruge jeres tid og
afstemme jeres forventninger til hin-
anden, herunder jeres deadlines, tids-
punkter | kan kontakte hinanden pa
osV.

Se ogsa afsnit om Restitution og
Pauser pa side 16.

GODT ARBEJDSMIL)@ FRA A-A
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KONFLIKTER

Faglige og personlige diskussioner og
uenigheder er en naturlig del af sam-
arbejdet pa enhver arbejdsplads.
Malet er ikke at undga konflikter for
enhver pris, men at undga at de bliver
personlige og optrappes og bliver for-
styrrende for selve arbejdet.

Mange konflikter opstar i kontakten til fx
en borger, kunde eller patient. Det er vig-

tigt, at | handterer konflikterne professi-

onelt og med en fzlles faglig tilgang.

Sadan forebygger og Igser | konflikter
Det er lettere at handtere konflikter,
mens de handler om sagen. Jo |l=ngere
op ad konflikttrappen, de kommer,
desto vanskeligere er det at finde gode
felles lgsninger og bruge konflikten
konstruktivt.

En god konfliktkultur anerkender, at
der er uenigheder og respekterer for-
skellige standpunkter. En god konflikt-
handtering er bade med til at Igfte
kvalitet i arbejdet og til at forebygge
mobning og vold.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Hvad kan jeg gore i situationen?

 Bevar fokus pa sagen

» Teel til 10 er et godt gammelt rad,
som virker

» Tali”jeg-form” fx: "Jeg oplever at..."

* Lyt til den anden og prev at forsta,
hvad der er vigtigt for ham eller
hende

» Vaer med til at undersgge lgsninger,
som | begge kan veere tilfredse med
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Hvad kan jeg gore ?

Del vanskeligheder og uenigheder
med hinanden

Sperg kollegaen om han eller hun har
brug for din hjzlp

Sporg til kollegaens opfattelse af
uoverensstemmelsen og spgrg evt.
til, hvordan kollegaen tror, den anden
part oplever den

Mind om at det er menneskeligt at
komme i vanskelige situationer -
uden at underkende vanskeligheden
Hjzlp kollegaen med at finde gode
mader at nedtrappe konflikten pa -
og hold fokus pa vanskeligheden

L=s mere pa vores @

temaside om konflikter

godtarbejdsmiljo.dk/konflikter

Laes mere om konflikter under
Mobning side 13 eller under
Trusler og vold side 22

Hvad kan

gare?
Ga foran med et godt eksempel og
handter selv uoverensstemmelser
pa en konstruktiv made
Skab tid til sparring i det daglige
Tag initiativ til en flles dialog om,
hvordan konflikter bedst handteres
pa arbejdspladsen. Tag fx emnet op
pa en temadag eller et personale-
mgde
Tal om vardier og hav dialog om
generelle spilleregler
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Tilspidset 0 DESTRUKTION. Situation er s polariseret,
at eneste udvej er adskillelse.

ABEN FJENDTLIGHED. Parterne kommer med
destruktive angreb mod hinanden - verbalt
eller fysisk.

FJENDEBILLEDER. Modparten ses som fjen-
den, der er helt udenfor menneskelig raekke-
vidde.

SAMTALEN OPGIVES HELT. Parterne undgar
og afviser hinanden og taler om hinanden,
men ikke lengere med hinanden.

Person

o PROBLEMET VOKSER. Parterne fokuserer pa
fejl, finder nye problemer og tager evt. tidli-
gere konflikter frem.

PERSONIFICERING. Fokus flytter fra sagen til
personen. Det er ikke lzengere sagen, men den
anden, der ses som problemet.

e KOMMUNIKATION GENNEM HANDLING -
FARRE ORD. Parterne forsgger at handle sig
ud af uoverensstemmelsen, overser modpar-
ten og "ger som de finder bedst”.

DISKUSSION. Parterne argumenterer for, at
deres anskuelse er den rette. Taktiske argu-
menter tages maske i brug.

DIALOG. Uoverensstemmelse, som
lgses af de involverede parter, nar
de blot bevarer fokus pa sagen.

Tilpasset gengivelse af Glasls model




PSYKISK ARBE|DSMIL)@

KRAENKENDE
HANDLINGER
AF SEKSUEL
KARAKTER

Bevidstheden om ugnsket seksuel
opmarksomhed pa arbejdspladsen er
starre end nogensinde. Det kraver
aben dialog, god kollegial stotte og
staerk ledelsesmassig opbakning at
forebygge og handtere ugnsket sek-
suel opmarksomhed.

Ugnsket seksuel opmarksomhed kan
komme til udtryk pa forskellige mader:
Direkte bergringer, omfavnelser mv.
Det kan bade vare verbale eller non-
verbale udtryk som fx at stirre. De
krenkende handlinger kan ogsa
komme i digital form, fx i en mail, pa
en sms eller som billeder.

Fa alle med

Det er vigtigt at fa hele arbejdspladsen
med, nar det gxlder om at forebygge
og handtere krnkende handlinger, og
der er forskelligt ansvar og opgaver,

alt efter om man er arbejdsgiver, kol-
lega eller fx arbejdsmiljgrepraesentant.
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Brug jeres APV, nar | skal Q
forebygge og handtere epi-
soder med ugnsket seksuel op-

marksomhed.

Laes hvad du som leder, arbejdsmiljgre-
prasentant og kollega szrligt kan ggre for
at forebygge og afhj=lpe kraenkende
handlinger:
godtarbejdsmiljo.dk/goer-noget-ved-kra-
enkelser

Identificer, forebyg og bliv klar til
handling

Arbejdspladsvurderingen (APV) kan
vare et grundlag for en organisatorisk
og systematisk indsats mod ugnsket
seksuel opmarksomhed. Ved at bruge
APV’en far man bade afdakket proble-
met og handlet forebyggende pa det.

En skriftlig politik eller retningslinje
sender et klart signal om, at alle former
for ugnsket seksuel opmaerksomhed

pa arbejdspladsen er uacceptable. En
tydelig fzlles definition pa ugnsket
seksuel opmarksomhed, kan hjzlpe
den enkelte medarbejder til at sige fra.

En god beredskabsplan viser klart og
tydeligt, hvad man skal ggre, hvis man
er udsat for eller er vidne til ugnsket
seksuel opmarksomhed, ligesom den
kan informere om konsekvenserne af
at bryde retningslinjerne.
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| 'Forebyg og handter kreenkende handlinger af Q

seksuel karakter' finder du konkrete vaerktgjer,

der kan veere en hjlp til at stte en dialog i gang,

skabe klarhed og give tryghed pa arbejdspladsen:

godtarbejdsmiljo.dk/seksuelle-kraenkelser

Hvis det alligevel sker * Revurdér retningslinjer og bered-

Det skal fremga af retningslinjer og skabsplaner Igbende i MED, SU eller
beredskabsplanen, hvad der sker. Her arbejdsmiljgorganisationen.

er nogle af de omrader, som kan indgai < Anmeldelse til Arbejdstilsynet er vig-
retningslinjerne og beredskabspla- tigt for den enkelte og for hele

nerne: arbejdspladsen.

* Supervision og professionel hjzlp fx
af psykolog for de bergrte medarbej-
dere eller ledere. Vidner og kolleger
kan ogsa have behov for stgttesam-
taler eller professionel hjzlp.
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LEDELSE

Ledelse er en vigtig forudszetning for
et godt arbejdsmiljo. Ledelse handler
bl.a. om at skabe klare rammer for
arbejdet og for medarbejderne. Samti-
dig er lederens eget arbejdsmiljo ogsa
en vigtig del af arbejdsmiljgarbejdet.

Gode rammer for kerneopgaven giver
et godt arbejdsmilje

Lederen har en vigtig opgave i at skabe
foruds=etningerne for et godt arbejds-
miljg. Lederen skal s=tte standarden og
retningen for arbejdspladsens kerneop-
gaver og ikke mindst forventningsaf-
stemme hos modtagerne af kerneopga-
ven, hvad enten det er borgere, brugere,
kunder eller interne kolleger og ledere.

Lederen danner rammerne for et godt
arbejdsmiljg fx i den made medarbej-
derne bliver inddraget og arbejdet
organiseret pa.

Her kan “redskaber til en attraktiv
arbejdsplads"” give stotte til arbejdet
med at udvikle arbejdsplads, hvor
medarbejdere og ledere trives - og fgler
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sig kompetente og vardsatte. Redska-
berne bestar bade af gvelser, sparge-

skemaer og konkrete ideer til at stgtte
udviklingen af den sociale kapital. Find
dem pa godtarbejdsmiljo.dk/redskaber

Handter de vanskelige ledelsesopgaver
At skabe trivsel krzver et langt sejt
traek. Men star lederen overfor en akut
ledelsesudfordring fx i form af vanske-
lige samtaler, arbejdspres eller konflikter
er der vaerktgjer, der kan hjzlpe lederen.

Lederens eget arbejdsmiljo

Nar det hele presser sig pa, er det vigtigt,
at lederen husker at skabe plads til sig
selv og passe pa sit eget arbejdsmilje.

Tjek lederens eget
arbejdsmilje med en
Leder APV

godtarbejdsmiljo.dk/lederapv

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A


https://www.arbejdsmiljoweb.dk/ledelse
http://arbejdsmiljoweb.dk/redskaber
http://arbejdsmiljoweb.dk/lederapv

MOBNING

Mobning kan have alvorlige konse-
kvenser for den enkelte og tager energi
fra arbejdet. Vidner til mobning bliver
belastet og er samtidig dem, som kan
gore noget aktivt mod mobning. Mob-
ning kan vare svaert at handtere, fordi
vi ikke altid kan se og hgre den.

Der er to forhold, som er szrligt vig-
tige, nar man taler mobning. Det ene er
offerets oplevelse. Derfor er det uden
betydning, om man bevidst har haft til
hensigt at mobbe, eller om det er et
udtryk for ubetnksomhed. Det andet
forhold er, nar de, der mobbes, ikke eri
stand til at forsvare sig effektivt.

Det er vigtigt, at mobning ikke forveks-
les med drillerier eller konflikter.

Det kan | gore

Mange arbejdspladser skal, mens andre
kan valge at udarbejde retningslinjer
til, hvordan | forebygger og handterer
mobning.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Hent varktgjer som @
kan forebygge

mobning pa
godtarbejdsmiljo.dk/mobning

| kan forebygge mobning pa flere

mader.

* Sgrg for at jeres retningslinjer er
kendte og involverer alle

 Arbejd med risikofaktorer i det psyki-
ske arbejdsmiljg. Er der ansatte i
serlige funktioner, som er udsatte?
Fordeler | opgaver pa en retfardig
made?

* Se pa jeres made at handtere uenig-
heder. Kan | bygge en mere positiv
konfliktkultur op?

Typiske tegn pa mobning

* Indikationer pa darlig trivsel i spgrge-
skemaundersggelser

 Klager eller negative udtalelser om
enkeltpersoner eller grupper

* Tavshed nar psykisk arbejdsmiljg
kommer pa dagsordenen

* @get sygefravar

« Henvendelser fra tillids-, arbejdsmil-
joreprasentant eller medarbejdere
om mobning

13
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Hotline

Arbejdstilsynets hotline giver rad og vejledning

om mobning pa arbejdspladsen. Nar | kontakter
hotlinen, kommer | til at tale med en medarbejder,
der er uddannet i at besvare spgrgsmal om mobning.

Ring pa telefon 70 22 12 80

Telefonen er aben:
Mandag til torsdag ki. 8-15
Fredag ki. 8-14 J

Det siger reglerne

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer
regelmaessigt og over lengere tid - eller gentagne gange
pa grov vis - udsztter en eller flere andre personer for
kraenkende handlinger, som vedkommende opfatter

som sarende eller nedvaerdigende. At-vejledning D.4.2

Pa alle offentlige arbejdspladser skal der aftales retnings-
linjer om handtering og forebyggelse af mobning/vold,

trusler og chikane pa arbejdspladserne.

Las mere om forebyggelse

og handtering af mobning i
materialet GRIB IND pa
godtarbejdsmiljo.dk/godtkollegaskab
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M@DER
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Vi bruger mere og mere af vores tid pa Skab ejerskab og engagement

mgder. Bade gode og darlige mader Szt mgdedeltagernes idéer, input og

har indflydelse pa det psykiske kompetencer i spil pa mgdet:

arbejdsmiljg. Derfor kan det vaere en  Lav summerunder i stedet for at

gevinst for arbejdsmiljget at skabe en diskutere i hele gruppen

bedre magdekultur. « Giv tid til refleksion hver for sig i
stilhed

Lav en god drejebog  Lad deltagerne tale sammen to og

De bedste mader er ofte dem, hvor to, inden de svarer pa forstaelses-

mgdedagsordenen og strukturen er spgrgsmal

klar og tydelig. Hvis mgdet skal bruges * Sgrg for en tydelig opsamling; hvem

til at skabe idéer til fx en ny strategi, g@r hvad og hvornar?

skal krefterne bruges pa at fa idéerne.

Det sker bedst bedst, hvis dereren klar ~ Arbejd med energien

struktur og formal med mgdet. Der er ofte brug for at ggre noget aktivt
for, at mgdedeltagerne kan bevare kon-
centrationen.

Lav fx korte pauser, hvor | laver energi-
givende gvelser - isar strekgvelser
kan genskabe energien i kroppen. Eller
brug madeteknikker som mgdedia-
manten eller fem spark til mgdetratte.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@ 15
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PAUSER

Der kan vaere mange fordele ved pau-
ser. Bedre kvalitet i arbejdet og styrket
overblik. Og maske far | ogsa bedre
overskud til at hjzlpe hinanden. At
holde effektive pauser kan vere et led
i jeres stressforebyggelse og en made
at takle et hgjt arbejdspres.

Sma pusterum

At holde sma pauser i hverdagen kan
vere et redskab til at slappe lidt af og
kunne vende mere klar tilbage til opga-
verne. Pausen behgver ikke at vare
lang, men det er vigtigt, at den er af en
god kvalitet.

16

Skab en sund pausekultur
| kan i fallesskab tale om, hvordan |
skaber en god pausekultur.

Har | fx et godt fysisk rum at holde
pauser i? Kan | skaeerme hinanden for
forstyrrelser fra fx telefoner og e-mails
i visse tidsrum. Kan | finde en god
rytme for pauser i jeres arbejdsdag, sa |
kan holde fzlles pauser? Er det ok at
anvende 'walk and talk’ eller power
nap? Hvad med fysiske gvelser, sasom
elastikavelser for nakke og skuldre? Og
hvordan ggr | det, uden at det skaber
gene for resten af arbejdspladsen?

GODT ARBE)DSMILJ@ FRA A-A
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Find vaerktgjet
"Flipflap" om 0

social kapital pa

godtarbejdsmiljo.dk/sk-flipflap
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De tre nggle-
begreber om social
kapital er tillid,
retfaerdighed og
samarbejdsevne

| kan styrke jeres sociale
kapital ved at s=tte fokus

pa samarbejdet om kerneopga-
ven i jeres arbejds-
f=llesskaber og professionelle
lzeringsfallesskaber.

Find en serie praktiske vark-
tajer til arbejdet med social
kapital pa
godtarbejdsmiljo.dk/socialkapital

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A
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STRESS

Stress er en reaktion hos den enkelte
medarbejder eller leder, som kan have
mange forskellige arsager, bade pri-
vate forhold og forhold pa arbejds-
pladsen eller et samspil. Det kan fx
skyldes arbejdets organisering, tempo,
den enkeltes muligheder for at udfgre
sine opgaver, samarbejdsrelationer
eller det psykiske arbejdsmiljo gene-
relt.

Krav og ressourcer

Arbejdsbetinget stress kan bunde i en
ubalance mellem de krav, man bliver
stillet overfor i arbejdet og de ressour-
cer, der er til radighed til at Igse opga-
verne. Den made, som den enkelte for-
holder sig til kravene, er meget
forskellig, sa det kan vaere svart at
vide, hvordan og hvornar der skal gribes
ind. Derfor ligger Igsningerne altid bade
hos arbejdspladsen og hos den enkelte
medarbejder.

Prioriter med god samvittighed!
| perioder kan man ga hjem fra arbejde
med en oplevelse af ikke at leve op til

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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de krav, arbejdet stiller. Vi forestiller
os, at kravene er uendelige, fordi vi
altid kan ggre det bedre og ggre noget
mere. Maske tror vi ogsa, at vores kol-
leger forventer, at vi skal ggre mere,
end det vi nari dagligdagen.

Her kan varktgjet 'Prioritering’ hjzlpe
jer med at blive enige om, hvad | SKAL
na, for at blive tilfredse med jeres
arbejde.

Lederen skal sta aktivt i spidsen i jeres
arbejde med at prioritere, da lederen
har et szrligt ansvar for, at | bruger
jeres tid pa de vigtigste opgaver.

Nar I bliver enige om skal-kravene,
kommer der ro i hverdagen, fordi | er
mere sikre pa, at | har fokus de rigtige
steder. Det er ikke sikkert, at | nar alt
det, | gerne vil, men | nar det, som | er
enige om, er det vigtigste.

| alle kommuner, regioner og staten
skal der aftales retningslinjer om

stress.
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Prioritering

Formalet med "Kan og Skal"-
varktgjet er at blive enige om,
hvad vi SKAL na for at blive til-
fredse med vores arbejde. Pa
den made opnar vi en fzlles for-

staelse for, hvad der er det vig-
tigste at prioritere.
godtarbejdsmiljo.dk/prioritering

Sadan kommer | videre

Der findes flere praktiske vaerktgjer, der tager ud-
gangspunkt i prioritering af arbejdsopgaverne for pa den
made at g@re noget ved stress pa arbejdspladsen. | kan
ogsa finde inspiration og redskaber til at udvikle en
stresspolitik, samt en anerkendende APV.

Find varktgjer til at forebygge stress pa
godtarbejdsmiljo.dk/stress
godtarbejdsmiljo.dk/publikationer-stress

5 minutter mod stress @
Stress kan ramme i mange dele af en organisation. Men nar symp-

tomerne rammer i cheflaget, har det en szrlig effekt. Derfor er det
vigtigt, at du som leder ogsa tager vare pa dit eget arbejdsmiljg.
godtarbejdsmiljo.dk/5-minutter-mod-stress

GODT ARBE)DSMILJ@ FRA A-A
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SYGEFRAVAR

Hagjt sygefravaer har ikke altid noget at Det kan | gore:

gore med medarbejderens helbredstil- * Undersgg, om der er forhold i
stand. Godt 1/3 af et hgjt sygefravaer arbejdsmiljget, som kan vaere arsag
kan fjernes ved at forbedre arbejds- til jeres sygefravaer
miljoet. Der er altsa en sammenhang * Vurder statistikken over sygefraver.
mellem et godt arbejdsmiljo og med- Er fravaeret for hgjt og er der noget,
arbejdernes personlige helbred. som springer i gjnene?

» Tag en dialog: Hvad gger/mindsker
Nar | arbejder med sygefravaer og APV, fravaeret?
er det vigtigt at fokusere pa arbejds- * Inddrag jeres sygefravarspolitik.
miljget. | skal ikke i arbejdsmiljgorga- Tager den hgjde for de forhold, |
nisationen vurdere den enkelte medar- oplever?
bejders sygefravaer eller arbejdsevne. » Lag en handlingsplan for, hvordan |

kan fjerne de forhold pa arbejds-
pladsen, som fgrer til sygefravaer

Det siger reglerne

Det er et krav i arbejdsmiljglovgivnin-

gen, at sygefravaeret skal indga i APV.
Et hgjt sygefravaer er ofte et symptom
pa, at der er generelle problemer med

det fysiske eller det psykiske arbejds-
L=s om sygefravaer, og @ miljg. AT-vejledning D.1.1-3.

hvad du som leder kan

gore ved det pa
godtarbejdsmiljo.dk/sygefravaer
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TRUSLER OG VOLD

Fysisk vold er sjzldent pa de fleste
arbejdspladser, men er en del af hver-

dagen pa andre. Psykisk vold som chi-

kane, trusler og overdreven kritik er
mindre synlig, men kan ogsa vare
belastende. Pa alle offentlige arbejds-
pladser skal der aftales retningslinjer
om handtering og forebyggelse af

mobning, vold, trusler og chikane bade

i og uden for arbejdstiden.

Sadan forebygger | vold og trusler
» Tag udgangspunkt i jeres faglighed

 Inddrag brugerne/borgerne i jeres til-

tag pa de arbejdspladser, hvor det
giver mening

 Registrer hvornar volden opstar

 Vurder risikoen og tilrettelzeg arbej-
det derefter

» Ver szrligt opmaerksomme pa
alenearbejde

* Sorg for en sikker og imgdekom-
mende indretning
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Vurder behovet for alarmer, overvag-
ning og kaldeanlzeg

Introducer nye medarbejdere til jeres
retningslinjer og tiltag pa omradet
Brug faglig sparring og supervision
Se emnet om 'konflikter’ her i guiden

Fa overblik over risikoen hos jer
Fa et overblik over risikoen for vold og
trusler pa jeres arbejdsplads.

Stil jer selv felgende spgrgsmal:

Hvilke former for trusler og vold
risikerer | at mgde?

Hvor ofte og hvor alvorlige er trus-
lerne og volden?

Hvor og hvornar pa dggnet er risikoen
starst?

Hvilke situationer kraever sarlig
opmarksomhed?

Er der situationer hvor alenearbejde
skal undgas?

Er der en sarlig risiko, nar | arbejder
vk fra et fast arbejdssted eller i
jeres fritid?

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A



Varktgjer om volds-
og konfliktforebyggelse

PSYKISK ARBEJDSMILJ@

Find vaerktgjer om volds- og konfliktforebyggelse malrettet din
branche. Her er filmklip, spgrgsmal til beredskabsplan,
vejledninger, ideer til at udarbejde retningslinjer, spil og spargs-
mal | kan drgfte pa personalemgdet, nar voldsforebyggelse er

pa dagsordenen.
godtarbejdsmiljo.dk/stopvold

Dokumentation giver lzering

At dokumentere episoder er en god made at fa styr pa
vold, og samtidig en metode til at Izere af episoderne.

Mange arbejdspladser har retningslinjer for, hvordan det
skal forega, fx hvad der dokumenteres og hvornar. Nogle
har god erfaring med at dokumentere alt i en kortere peri-
ode. Det kan give et overblik over omfanget, og i hvilke
situationer det sker.

Digital chikane er et
arbejdsmiljoproblem

Du kan lase om digital chikane, regler, fa
gode rad og downloade et vaerktgj til at
saette dialogen i gang pa din arbejdsplads.
godtarbejdsmiljo.dk/digitalchikane
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Seks guider om vold a

Guiderne kan bruges i arbejdet
med at forebygge og handtere
trusler eller vold og er til jer, der
sjeldent oplever trusler eller vold.

godtarbejdsmiljo.dk/seksguideromvold
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Dialogvaerktgj om traumatiserende handelser

En traumatiserende handelse kan fx vaere en studerende, der

kommer alvorligt til skade, en ulykke, man er vidne til eller en

borger som ggr skade pa sig selv. | kan bruge dialogvaerktgijet til at
komme i gang med arbejdet med at forebygge og handtere traumatise-

rende handelser.

godtarbejdsmiljo.dk/traumatiserende-haendelser

Hvis skaden sker

Arbejdspladsen skal forholde sig til
handtering af trusler og vold. Det kan |
fx ggre med en beredskabsplan. Den
skal beskrive, hvem der ggr hvad, hvis
en medarbejder eller leder bliver udsat
for trusler eller vold. Planen skal vaere

kendt af alle - ogsa elever, studerende

i praktik og vikarer.
Jeres beredskabsplan kan fx indeholde
disse opmarksomhedspunkter:

Hvem tager sig af den ramte, og har
medarbejderne laert psykisk farste-
hjzlp?

Hvem informerer de forskellige i
organisationen?

Hvordan anmelder | til Arbejdstil-
synet og politi, og hvem star for
anmeldelse som arbejdsskade, hvor
det er relevant

Hvornar er det et godt tidspunkt at
gennemga handelsen med henblik
pa laring?

Beredskabsplan

Det er vigtigt at have en beredskabsplan

for, hvad der skal ske, og hvem der ggr

hvad, hvis en medarbejder bliver udsat for vold,
trusler eller chikane.

Sadan anmelder og handterer | vold og trusler
Vold og trusler kan medfgre arbejdsskade og skal
anmeldes. Se hvordan | ggr under "Ulykker” side 40

Hent en guide til psykisk fgrstehjzlp
godtarbejdsmiljo.dk/guide-psykisk-forstehjaelp
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ARBEJDS-
STILLINGER

Arbejdsstillinger betyder meget for,
om | far smerter og ubehag i muskler
og led.

Sadan far | bedre arbejdsstillinger

 Sgrg for at arbejdshgjden er tilpasset

den enkelte og det arbejde, der skal
udfares. Let arbejde i albuehgijde,
precisionsarbejde tattere pa gjnene
og tungt arbejde i hoftehgjde

» Hav ting og redskaber tat pa dig

28

 Skift mellem forskellige arbejdsstil-
linger og mellem staende, gaende og
siddende arbejde

* Sgrg for ikke at vride eller arbejde
foroverbgjet

Det siger reglerne

Arbejde med uhensigtsmassige
arbejdsstillinger eller arbejdsbevaegel-
ser undgas. Bevaegelse og variation i
arbejdsstillinger er ngdvendigt for at
vedligeholde kroppens funktionsni-
veau. Der er ved uhensigtsmaessige
arbejdsstillinger og arbejdsbevaegelser
risiko for akutte skader og risiko for
nedslidning.

At-meddelelse nr. 4.05.3

Las hvordan | far den
bedste arbejdsstilling pa

jeres arbejdsplads pa
godtarbejdsmiljo.dk/ergonomi
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BYGGERI
- NAR | SKAL BYGGE NYT

ELLER BYGGE OM

Laes om faserne @

i byggeprocessen (sygehuse,
skoler eller kontorer) pa
godtarbejdsmiljo.dk/byggeri

Det er m
nemmere at

viske ud end at
flytte mure

Kilde: Vejledning om sygehusbyggeri



http://arbejdsmiljoweb.dk/byggeri

FYSISK ARBE|DSMIL)@

Hj=lper | plejekrevende borgere med
at flytte sig, skal | vare sarlig
opmarksomme, da mennesker ikke
altid opforer sig forudsigeligt. Pludse-
lige bevagelser i forbindelse med for-
flytninger kan give skader bade i ryg-
gen og i arme/skulder.

Brug forflytningsteknik for hensynet til
borgeren og dig selv. Med forflytnings-
teknik og ved at bruge lifte og andre
forflytningshjzlpemidler, er risikoen
for at fa skader mindre. Samtidig er
forflytning ogsa en vigtig del af plejen
og de gvrige omsorgsopgaver.

Lzaes hvordan du udforer
gode forflytninger

forflyt.dk/forflytningsteknik
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Forflytningsteknik gar nemlig ogsa ud
pa at ggre borgeren aktiv og selv
hjelpe med i forflytningen. Nar man fx
er sengeliggende, kan det vare en lille
sejr, hvis man selv kan hjzlpe med til
at komme pa benene.

Sadan far | en god
forflytningsteknik

De syv grundprincipper:

+ Udnyt borgerens ressourcer

* Brug hjzlpemidler

* Rul, strek og skub - undga lgft

« Bliv enige om, hvad der skal gagres
 Pas pa pludselige handelser

» Bed om hjzlp

o Taenk kreativt
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® O
Det vigtigste rad om laft er sa vidt
muligt at undga at Igfte noget tungt.
Find andre mader at Iose opgaven pa
fx ved at bruge tekniske hj=lpemidler,
hvis det er muligt, og indrette arbejds-
pladsen sa tunge lgft minimeres. Nar |

alligevel skal Igfte, sa gar det i et roligt
tempo.

Loft af tunge ting

Skal | flytte tunge ting, er der flere

mader at undga tunge lgft:

 Fa hjul under det, der skal flyttes

* Brug et Igftehjzelpemiddel

* Del byrden op, hvis det er muligt,
sa hver ting vejer mindre

 Skub frem for at traekke

Det siger reglerne

Manuel handtering, der kan indebzere
risiko for sikkerhed eller sundhed, skal
undgas. Hvis det ikke er muligt, skal der
treeffes effektive foranstaltninger, der
reducerer risikoen. AT-vejledning D3.3.
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La=s om lefteteknik og @
gode lgft af tunge ting

arbejdsmiljgweb.dk/loefteteknik
godtarbejdsmiljo.dk/tunge-loeft

Sadan lgfter du godt
o (Gateet til byrden.
e Sta med front til byrden i bredsta-

ende stilling.
e Vurdér byrdens vaegt og tyngde-
punkt.

» Sgrg for et godt greb.

* Bpgjiknz- og hofteled og hold ryg-
gen lige ved at spande ryg- og
bugmuskler.

» Loft byrden ved at strekke knze-
og hofteled.

* Hold byrden ind til kroppen med
let bgjede albuer. Jo l2ngere vak
fra kroppen, du skal holde byrden,
jo mindre kan du lzfte.

* Loaft og baer byrden symmetrisk,
sa vagten er jeevnt fordelt.

» Flyt fgdderne, sa de peger i
samme retning som nasen, for at
undga vrid i ryggen.
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HUDPROBLEMER

0G EKSEM

Eksem pa handerne er den oftest
forekommende arbejdsbetingede hud-
lidelse. Vade eller fugtige haender og
hudkontakt med kemikalier (fx rengg-
ringsmidler og desinfektionsmidler)
giver hgj risiko for hudproblemer.
Unge er mest udsat for hudpavirknin-
ger i deres arbejde og har derfor ogsa
storst risiko for hudproblemer.

Risikoen for hudproblemer er starst i
jobs, hvor man ofte har vade eller snav-
sede hander, fx i sundhedsvasnet
eller i renggringsbranchen.

Har | farlig kemi pa
arbejdspladsen?

Laes mere om kemisk risiko-

vurdering pa
arbejdsmiljgweb.dk/farlige-stoffer
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Find masser af @

gode rad og viden om
hudproblemer pa

godtarbejdsmiljo.dk/sund-hud

Det kan | gore

* Brug altid beskyttelseshandsker ved

vadt eller snavset arbejde

Brug bomuldshandsker inde i

beskyttelseshandsker, nar disse

anvendes i mere end 10 minutter

Brug handsker i sa lang tid det er

ngdvendigt, men i sa kort tid som

muligt

 Brug cremer ved hudirritation og
eksem - i lgbet af dagen, inden | gar
hjem fra arbejdet og om natten

 Fedtrige cremer far huden til at hele
hurtigere

* Benyt cremer, handsker og huddesin-
fektionsmidler uden allergifremkal-

dende stoffer

Bzer ikke smykker eller ur pa hander

eller underarme under vadt arbejde
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INDRETNING AF
ARBE)DSPLADSEN

For at undga smerter eller at blive « Stil hjzlpemidlerne til radighed -

nedslidt, skal jeres arbejdsplads ind- ogsa selv om de maske kun bruges fa

rettes, sa det er muligt at udfere arbej- timer

det med gode arbejdsstillinger og ved

brug af de ngdvendige hj=lpemidler. Involver de medarbejdere, som skal

Der bar vaere tilstraakkelig plads til bruge udstyret, nar det skal kabes. De

inventar, hjzlpemidler og mennesker. ved i praksis, hvilke opgaver der skal
Igses, og hvad man skal tage hensyn

Det udstyr, | arbejder med, skal kunne til. Husk instruktion og oplaering i brug

indstilles, sa det passer til jer og de af det.

arbejdsopgaver, | skal udfgre. Taenk
bade pa arbejdshgjden og pa hvor langt Det siger reglerne

den enkelte skal rekke for at na. Arbejdstilsynet har udarbejdet en lang

reekke vejledninger malrettet forskel-
Det kan | gore lige arbejdspladstyper. De findes pa
Hj=lpemidler kan minimere skader og at.dk

smerter. De skal kunne tilpasses den
enkelte og vaere egnet til de opgaver |
skal lgse.

* Sgrg for nem adgang til hjzlpemid-
lerne og husk at der skal vaere et til-
straekkeligt antal

* Sgrg for, at der er hjlpemidler til
radighed til at lette det tunge eller
besverlige arbejde som fx Igft og
transport
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KROPPEN
PA ARBE|)DE

Fa inspiration til @
aktiviteter i varktgjet
"En arbejdsplads i bevaegelse”,

som kan downloades pa
kropogkontor.dk/arbejdsplads-i-beva-

egelse



http://kropogkontor.dk/arbejdsplads-i-bevaegelse
http://kropogkontor.dk/arbejdsplads-i-bevaegelse
https://www.kropogkontor.dk/bevaegelse-i-hverdagen/en-arbejdsplads-i-bevaegelse

KULDE

Kuldeproblemer handler ikke kun om
temperatur. Selvom temperaturen er
optimal, kan traek give problemer med
kulde. Det vigtige er medarbejdernes
velbefindende.

En handvaerksmaessig lgsning

| =ldre byggerier eller midlertidige byg-
gerier, er kulde ofte forbundet med
manglende isolering eller darlig vedli-
geholdelse. Her er Igsningen ofte nye
vinduer eller mere isolering i vaeggene
frem for kortsigtede lgsninger med
ekstra varmeapparater og lignende.

| bygninger med store glasfacader kan
man opleve, at store glaspartier kaster
kulde fra sig. Kulde i moderne kontor-
byggerier kan ogsa vaere resultatet af
manglende service pa ventilationsan-
leg eller aircondition, som kaler for
meget.
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Las mere pa @

indeklimaportalen.dk/kulde

Is og glatfore

Der er hvert ar mange tusinde glatfare-
ulykker. Forebyg fald ved at have fokus
pa snerydning, saltning og grusning,
vinterdak pa keretgjer, at vaelge sne-
ryddede ruter og supplere med skrid-
sikkert fodtaj.

Det siger reglerne

Temperaturen ved stillesiddende og
stillestaende arbejde bgr ikke komme
under 18° under normale omstzandig-
heder. Lavere temperaturer i kortere
perioder kan accepteres under ekstra-
ordinzre vejrforhold. At-vejledning
Al112.
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LUFT

Darlig luft forringer indeklimaet og
kan give ubehagelige gener. Ventila-
tion, rengering og lsbende vedligehol-
delse kan hjzlpe.

Sadan far | bedre luftkvalitet

 Sgrg for god renggring

* Ryd op pa skriveborde, reoler, gulve
og i vindueskarme, sa ste@v og snavs
ikke samler sig. Det letter renggrin-
gen

 Luk kasser, skabe og reoler, sa der er
faerre steder, stgvet kan lgge sig

 Sgrg for at ventilationsanlaegget
karer rigtigt, sa luften hele tiden ren-
ses

« Abn vinduer i pauserne, sa der kom-
mer frisk luft ind, men pas pa kulde
og traek

 Sgrg for at antallet af personer pas-
ser til rummets starrelse

36

Las mere om
luftkvalitet og andre
emner om indeklima pa

indeklimaportalen.dk/luft

Afgasning fra nye materialer og nyt
inventar kan forringe luften. Luft
grundigt ud og s@rg eventuelt for, at
ventilationssystemet ogsa kagrer om
natten (reduceret styrke)

Det siger reglerne

Generelt gelder, at luften skal vaere
ren, og at der jevnligt skal tilfgres frisk
luft, sa der ikke opstar utilpashed
blandt medarbejderne. AT-vejledning
A1.4 ‘Renggring og vedligeholdelse' og
AT-vejledning A1.1 'Ventilation pa faste
arbejdssteder'.
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LYS

Lyset skal vaere behageligt og gore det Belysning pa kontorer
let at se. Her er nogle konkrete rad til « Dagslys ervigtigt. Serg for at per-
at fa en god belysning. soner, der sidder ved arbejdsborde er

Kraftigt sollys fra vinduer kan
blende. Traek gardinerne for eller
indstil persienner og markiser
Udskift lamper eller pzerer, der
blinker og flimrer

Hvis der er for lidt lys, sa @g belysnin-
gen med flere arbejdslamper, spot-
eller loftslamper

Undga lysstofrgr og loftlamper uden
skarm. Klager over for meget lys
skyldes typisk, at man bliver
blendet, ikke for meget lys

L=s mere pa @

indeklimaportalen.dk/lys
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placeret i nerheden af et vindue

* Erder for lidt lys, sa prev at placere
skrivebordet ved vinduet

» Undga blending og spejlinger i
skarme ved at stille skaermen pa
bordet sa langt vaek fra vinduet som
muligt med synsretningen parallelt
med vinduet

Det siger reglerne

Arbejds- og opholdsrum skal vaere vel-
belyste med bade dagslys og kunstig
belysning, sa man ikke oplever gener
pa grund af forkert lys. Der skal vaere
adgang til dagslys i arbejdslokaler og
spiserum. Personerne i rummet skal
vare placeret, sa de kan se ud af vin-
duerne. Arbejdstilsynets At-vejledning
A1.5-10g Bygningsreglementet.
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Q rakTa

EU har vedtaget at udfase
glgdepaeren. De sidste glgde-
prer blev udfaset i 2012.

Nu skal man se efter

paerens lysstrgm i stedet for
dens watt-forbrug. Lysstrgm
males i lumen. Se i skemaet,
hvilken lumen | skal vaelge for at
fa den samme maengde lys som

med jeres gamle glgdepzerer.

Energibesparelse
Effektivitet (Im/watt)

Levetid i timer (h)

Levetid i ar*

Tender med det samme
God til rumbelysning
God til spotbelysning

Indeholder kviksalv




RENGOARING

Las mere pa @

indeklimaportalen.dk/rengoring
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STO)

Stgjende omgivelser gor det svarere
at arbejde koncentreret og kan i vaer-
ste fald give hgreskader. | arbejdsloka-
ler med mange mennesker, kan almin-
delig tale, telefonsamtaler mv. ogsa
vare generende. Her er nogle gode rad
til at nedbringe stagj.

Stgj udefra

Stgj er iszer generende for arbejdet, nar
den kommer fra trafikken eller andre
omgivelser, hvor lydene ikke har noget
at ggre med arbejdet. Her kan
stojskarme eller isolering forhindre
stgjen i at trenge ind og brede sig.

Darlig akustik

Darlig akustik betyder, at stgj og larm
opleves varre. Stgj kan reduceres ved
at ops=tte lydd=mpende materialer.
Det kan fx vaere skillevaegge. Gardiner,
gulvtapper, opslagstavler mv. demper
ogsa stgjen, men kan give stgvproble-
mer. Filt under stoleben og polstring af
skramlende kasser demper lyden.
Akustiske problemer bgr overvejes ved
nybyggeri og ombygninger.
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Hent denne plakat pa
godtarbejdsmiljo.dk/db-skalaen

Det siger reglerne

Arbejdet skal kunne udfares, sa folk
ikke udszettes ungdigt for stgj. Pa
arbejdspladsen ma ingen udsattes for
stgjbelastninger over 85 dB(A) uden
beskyttelse. Akustikken (efterklangs-
tiden), bgr normalt ikke overskride
0,5-0,8 sekunder. AT-vejledning D.6.1-5

Las mere pa @

godtarbejdsmiljo.dk/stoej
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ULYKKER

En arbejdsulykke er en personskade,
som skyldes en pludselig handelse
eller pavirkning. Den skal vaere sket i
forbindelse med udfarelsen af arbej-
det. Det har ingen betydning, hvori
arbejdet bestar, eller hvordan ulykken
er sket.

Det kan | gore

Ledere, medarbejdere og arbejdsmiljg-
organisationen kan ggre meget for at
forebygge arbejdsulykker. Fokus er pa
de arbejdsforhold, der risikerer at fare
til arbejdsulykker. Pa den made kan |
bade forebygge ulykker og forbedre
arbejdsmiljget.

| kan blandt andet se pa:

* Arbejdets organisering og planlag-
ning

* Maskiner, arbejdsredskaber, inventar
og transportmidler

* De fysiske rammer og indretning af
udearealer, bygninger og lokaler

* Oplaering og graden af fortrolighed
med arbejdsopgaven

* Kommunikation og samarbejde

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Anmeldelse af ulykker
Arbejdsulykker, som medfgrer syge-
fravaer ud over den dag personen, er
kommet til skade, skal anmeldes til
Arbejdstilsynet. Arbejdsulykker, som |
vurderer kan have fglger der berettiger
til en arbejdsskadeerstatning, skal
anmeldes til Arbejdsmarkedets
Erhvervssikring - ogsa selvom de ikke
medfgrer sygefravaer.

Arbejdsulykker skal anmeldes elektro-
nisk i EASY, som er et falles anmelde-
system for Arbejdstilsynet og Arbejds-
markedets Erhvervssikring.
Arbejdsgiveren har pligt til at sagrge for,
at anmeldelsen sker senest 9 dage
efter forste fravaersdag.

Las mere om @
anmeldelse og

forebyggelse af
arbejdsulykker pa
godtarbejdsmiljo.dk/ulykker
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Arbejdsmiljgorganisationen og arbejds-
miljgrepraesentanten har ret til at se
anmeldelsen. Arbejdsmiljgorganisa-
tionen skal bruge den, nar ulykken

skal undersgges. Her skal arsagen

til ulykken findes, og | skal forsgge

at finde lgsninger, der kan forhindre
gentagelser.

Arbejdsgiveren skal desuden give den
tilskadekomne en kopi af anmeldelsen.

Registrering af narved-ulykker
Nzerved-ulykker er de ulykker, der
nasten er sket. Det kan ogsa vaere
situationer, der er potentielt farlige.
Ved at registrere narved-ulykkerne er |
opmarksomme pa de situationer, der
kan forarsage en arbejdsulykke, hvilket
mindsker risikoen for, at en ulykke fin-
der sted. Pa den made far | mulighed
for at analysere arsagen til disse han-
delser, udarbejde handlingsplaner og
lave opslag til orientering af kollegerne.
Det er ikke lovpligtigt at anmelde naer-
ved-ulykker.
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Lzes hvordan | handterer
arbejdsulykker i Quickguiden pa
side 4 i branchevejledningen

‘Forebyggelse og handtering af
arbejdsulykker'
godtarbejdsmiljo.dk/arbejdsulykker

Det siger reglerne

Arbejdsgiveren skal snarest og inden 9
dage efter farste fravaersdag anmelde
arbejdsulykker og forgiftningstilfzlde,
der er sket ved arbejde for arbejdsgive-
ren, safremt ulykken har medfart
arbejdsudygtighed i én dag eller mere
udover tilskadekomstdagen. Arbejds-
tilsynets bekendtggrelse nr. 615.

Brug prioriteringsvarktgjet nar
I laver risikovurdering af

arbejdsopgaver og aktiviteter pa
arbejdspladsen
godtarbejdsmiljo.dk/prioritering-af-risiko
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VARME

Problemer med hgje temperaturer er
almindelige om sommeren.

Varmeproblemer kan skyldes:

* Lysindfald fra vinduespartier

» Kropsvarme fra mange mennesker
i et lokale

» Aldre pc’er, kopimaskiner, printere
mv.

Hedebglge

Temperaturen skal normalt holdes
under 25 °C bortset fra perioder med
hedebglge. Man har ikke ret til at holde
fri pga. varme, men hgje temperaturer
kan give gener og udggre en helbredsri-
siko.

Det kan | gore:

* Sgrg for passende pauser

* Risikogrupper (zldre, gravide og
medarbejdere med hjerte- og lunge-
sygdomme) skal have lngere pau-
ser eller evt. fri

» St rad om handtering af szrligt
hgje temperaturer op pa opslags-
tavlen

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Sank temperaturen her og nu

* Ryk arbejdet udenfor og luft ud
imens

» Skarm af for solen INDEN solen
kommer pa

 @stvendte vinduer skaermes af, inden
| gar hjem. Halvdelen af varmen
kommer ind inden kl. 8 om morge-
nen

 Luft ud om natten eller tidligt om
morgenen

* Flyt teknisk udstyr ud pa gangen
ellerind i andre rum

Det siger reglerne

Temperaturen bgr under normale
klima- og arbejdsforhold holdes pa
20-22 °C ved stillesiddende arbejde
og ma ikke overstige 25 °C. AT-vejled-
ning A1.12

L=s mere pa @

indeklimaportalen.dk/varme
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ORGANISATIONEN

Organisering af arbejdsmiljgarbejdet
Alle pa arbejdspladsen har et medan-
svar for, at arbejdsmiljget er i orden.
Men det er arbejdsgiver, der overordnet
har ansvaret. Det er dig som leder,
arbejdsmiljgrepraesentant eller tillids-
representant, der skal deltage i det
aktive arbejdsmiljgarbejde. Her kan |
lese om jeres ansvar og opgaver.

Arbejdsmiljagruppe eller trio
Arbejdsmiljgarbejdet pa den enkelte
arbejdsplads varetages i et samarbejde
mellem lederen og arbejdsmiljgreprae-
sentanten. Det sker de fleste steder
formelt i en arbejdsmiljggruppe. Pa
nogle arbejdspladser deltager ogsa til-
lidsrepraesentanten, og sa kaldes det
en "lokal trio”.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@

Nogle steder er arbejdsmiljgarbejdet
integreret i samarbejdssystemet. Det er
fx tilf=eldet i regionerne og mange kom-
muner i de lokale MED-aftaler. | den
statslige sektor er det ogsa muligt at
sla samarbejdsudvalg (SU) og arbejds-
miljgorganisationen sammen. Pa andre
arbejdspladser er arbejdsmiljg pa dags-
ordenen i samarbejdsudvalgene.

Ansvar og opgaver

i arbejdsmiljgarbejdet

Tilsammen skal | sikre:

» At der mindst én gang om aret gen-
nemfgres en draftelse af arbejdsmil-
joet og malet for det kommende ar

At der bliver lavet en skriftlig
arbejdspladsvurdering, APV, mindst
hvert tredje ar

* At fejl og mangler, som kan medfgre
fare for ulykker eller sygdom, afvaerges
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TRIO

En TRIO bestar i udgangspunktet af samar-
bejdet mellem tre funktioner: Leder, tillidsre-
praesentant og arbejdsmiljgrepraasentant.
TRIO’en kan mgdes systematisk, men ofte
uformelt og drafte spgrgsmal, der har betyd-
ning for hverdagens opgavelgsning og trivsel.
Det kan give fremdrift og kvalitet i den dag-
lige opgavelgsning og et godt arbejdsmiljg pa
arbejdspladsen.

godtarbejdsmiljo.dk/trio

Las mere om arbejds-
miljgorganisationen,
roller og ansvar pa

godtarbejdsmiljo.dk/amo

Kom godt i gang med
arbejdsmiljgarbejdet

1 Find ud af hvilken lovpligtig arbejdsmiljguddannelse
| skal deltage i

2 Fa gode rad og erfaringer fra forgengeren

3 Find ud af om der er aktuelle sager, der skal
folges op pa

4 Fa et overblik over arbejdspladsens opbygning og
arbejdsmiljgorganisation

5 Afklar forventningerne til din rolle som arbejdsmiljg-
repraesentant - egne forventninger, kollegers og ledel-
sens

Inspireret af Fakta om arbejdsmiljg 2012

GODT ARBEJDSMIL)@ FRA A TIL A
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Konkret har | hver isr en
rekke ansvarsomrader

Lederen er den stedlige repraesentant
for arbejdsgiveren og skal sikre, at de
ansatte kan udfgre arbejdet sikker-
heds- og sundhedsmassigt fuldt for-
svarligt. Ansvaret ligger i sidste ende
hos arbejdsgiveren.

Arbejdsmiljoreprasentanten v=lges
af medarbejderne og skal overordnet
repraesentere deres interesser i
arbejdsmiljgarbejdet. Konkret kan der
fx opstilles principper for oplzering og
instruktion og drgftes kab af hj=lpe-
midler.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Tillidsreprasentanten skal i bred for-
stand varetage medarbejdernes inte-
resser i forhold til ledelsen og har pa
nogle omrader ogsa en rolle i arbejdet
med trivsel og stress.

Den enkelte ansatte skal tage et aktivt
medansvar for at sikre et godt arbejds-
miljg. Det betyder blandt andet at
fglge de regler, der er givet for arbejdet
og g@re opmaerksom pa fejl eller mang-
ler, som kan forringe sikkerheden og
sundheden.
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UDDANNELSEN

Alle medlemmer af en arbejdsmiljgor-

ganisation skal i Igbet af det fgrste ar Find en oversigt over @
gennemga en tre-dages obligatorisk godkendte kurser
og grundleggende arbejdsmiljguddan- pa arbejdstilsynets
nelse. Den tre-dages uddannelse skal hjemmeside
gennemfgres inden for 3 maneder fra at.dk
valget.

Derudover har nogle faglige foreninger
Det efterfglgende ar har arbejdsmiljg- indgaet aftaler om mere branche-
repraasentanter og arbejdsledere i rettede, obligatoriske arbejdsmiljg-
arbejdsmiljgorganisationen ret til to uddannelser med Arbejdstilsynet.

dages supplerende arbejdsmiljguddan-
nelse. Derefter har de ret til halvanden
dags efteruddannelse i arbejdsmiljg de
gvrige ar, de sidder i arbejdsmiljgorga-

nisationen.

Det siger reglerne

Den tre dage lange arbejdsmiljguddannelse det farste

ar er obligatorisk. Derudover skal arbejdsgiveren tilbyde
arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere supplerende

arbejdsmiljguddannelse svarende til 2 dages varighed i deres

farste funktionsar, som skal vaere gennemfgrt inden for de farste

12 maneder af funktionsperioden.
Las mere om arbejdsmiljguddannelse pa at.dk

Bekendtggrelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed
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ARBEJDSPLADS-

VURDERING
(APV)

Arbejdspladsvurdering (APV) er en
kortlegning af arbejdsmiljget, som
folges op af en beskrivelse af proble-
merne, en handlingsplan og en plan
for opfelgning pa problemerne.

En APV handler bade om det fysiske og
det psykiske arbejdsmilja. At lave
arbejdspladsvurdering (APV) er en
meget vigtig opgave for arbejdsmiljgor-
ganisationen. Der er to formal med at
lave en APV:

1 At fglge og iagtage arbejdsmiljget
systematisk, sa | kan opdage proble-
mer i tide og gribe ind, far de bliver
alvorlige

2 At Iegge en plan for, hvordan ledelse
og medarbejdere skal lgse de proble-
mer, som APV'en afdaekker

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@

Gor arbejdet med APV enkelt
Opgaven med APV kan umiddelbart
virke overvaldende. Men APV kan
laves pa mange mader, og der er ingen
faste krav til omfang og dybde.

Det vigtigste er, at | kommer i gang
med arbejdet. Hellere en simpel APV,
som bliver fulgt godt op, end en
kampe analyse, der samler stgv pa
hylderne.

Sarg for at APV’en og handlingsplanen
er tilgengelig, og at alle medarbejdere
ved, hvor de kan finde dem.

En simpel metode til APV arbejdet

Ved hj=lp af to skemaer, kan | let og
hurtigt komme i gang med arbejdet.
Skemaerne kan ogsa bruges som en
simpel tjekliste til jeres APV.

| kan finde skemaerne pa side 53.
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Las mere om APV pa
godtarbejdsmiljo.dk/apv
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Las mere om APV pa @

godtarbejdsmiljo.dk/apv

etsundtarbejdsliv.dk/metoder

To enkle skemaer til APV-arbejdet

Ved hjzlp af skemaerne overfor, kan |
pa en enkel made komme i gang med
APV-arbejdet.

Du finder to skemaer:

1 Simpelt kortlaegningsskema

2 Simpelt processkema (prioritering,
handleplan, opfslgning, vedligehold
og udvikling).

Inden | gar i gang...

Inden | gar i gang med APV-arbejdet er

det en god ide med en afklarende fase

- en "fase 0". Her er det en god ide at

afstemme:

* Hvilke forventninger har I til APV en
og hvilke resultater gnsker I?

» Hvordan kan | sikre tid og ressourcer
til at gennemfare og folge op pa
APV’en?

» Hvordan far | personer med beslut-
ningskompetence med i forlgbet?

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@

 Hvordan skaber | fzlles forstaelse af
opgaven?

» Hvordan far | klarhed over forlgbet og

de aktiviteter, der sker i forbindelse

med APV-arbejdet?

Hvordan fordeler | opgaver, roller og

ansvar?

Hvilken proces og metode gnsker I?

(dialogbaseret, spargeskema mv.)

 Hvor og hvordan inddrages sygefra-

var? (Det er et lovkrav at sygefravaer

inddrages i APV en. Las mere pa

godtarbejdsmiljo.dk)

Hvordan vil | sikre information og

formidling til hele arbejdspladsen?

Det er en god idé at stte fokus pa
sygefravar allerede i starten af
APV-processen.
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SKEMA TIL KORTLAGNING

FYSISK ARBEJDSMIL)@
Nezvn 3 forhold der fungerer godt i dit fysiske
arbejdsmiljg:

FYSISK ARBE|DSMIL)@
Nzavn 3 negative forhold i dit
fysiske arbejdsmiljg:

PSYKISK ARBEJDSMIL)@
Nzvn 3 gode forhold i dit psykiske
arbejdsmiljg:

PSYKISK ARBEJDSMIL)@
Navn 3 negative forhold i dit psykiske
arbejdsmiljg:

SPORGSMAL TIL PROCES

PRIORITERING

- Beskrivelse af de positive og negative
forhold

- Hvilke problemer skal Igses/positive
forhold styrkes?

- Hvor mange er omfattet af problemet?

- Hvor alvorligt er det?

- Haster det eller kan det vente?

OPF@LGNING

- Erhandleplanen fulgt?

- Fungerer Igsningerne?

- Er der opstaet nye positive og negative
forhold?

HANDLEPLAN

- Hvordan kan problemerne Igses/positive
forhold styrkes?

- Valg af lgsninger?

- Hvem ggr hvad?

- Hvornar gor de det?

- Er der brug for hjlp? - i organisationen
(HR, arbejdsmiljgenhed) eller udefra?

VEDLIGEHOLD OG UDVIKLING

Hvordan far | APV-arbejdet til at sla rod?

- Aftal, hvordan resultater formidles, fx
hvordan bliver det synligt i hverdagen?

- Hvordan far | nyt livi APV-arbejdet, fx nye
neglepersoner

- Hvad er organisationen optaget af?

- Hvordan kan APV-arbejdet knyttes til dette?
Fx akkreditering, trivselsundersggelse mv.

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A TIL A




COVID-19 OG
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Vi har med covid-19 befundet os i en
tid, som er meget anderledes end den,
vi er vant til. De danske arbejdspladser
skulle finde Igsninger pa situationer,
som har varet helt nye og uvante. Her
kan du fa gode rad til din arbejdsplads,
lese om gode erfaringer fra andre
arbejdspladser og meget mere.

Hold fokus pa epidemien

En god forebyggelse og handtering af
arbejdsmiljgproblemer ved covid-19
kraver et fokus fra bade ledelse, med-
arbejdere og samarbejdsorganer. Ind-
dragelse, abenhed og dialog er med til
at sikre gode Igsninger og falles ejer-
skab. Bade lokale og centrale MED-
udvalg kan bruges til at forankre en
malrettet indsats.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Planlzg indsatsen og processen

| det enkelte MED-udvalg/arbejdsmil-

jegruppe kan | med fordel lave en fzl-

les aftale om:

 Hvordan og hvornar vil vi Ilgsbende
drgfte og holde fokus pa covid-19
situationen?

» Hvordan planlazgger vi de overord-
nede og lokale indsatser?

* Hvordan falger vi op?

Inddrag hele arbejdspladsen

Var opmaerksomme pa alle faggrupper
og jobfunktioner pa arbejdspladsen,
som kan have forskellige vilkar i
arbejdet og opleve vidt forskellige
gener og risici. 'Frontpersonalet), som
mader fysisk op pa jobbet, har fx

en gget risiko for smitte og er under-
lagt regler om brug af vaernemidler,
social afstand mm. Hjemsendt perso-
nale kan opleve ensomhed og faglig
isolation pa hjemmearbejdspladsen.
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Laes mere og hent @

materialer og vaerktgjer pa

www.godtarbejdsmiljo.dk/covid-19

Et enkelt skema til APV
om covid-19

APV-skemaet er en nem made at tage en tempera-
turmaling pa arbejdspladsen i forhold til covid-19:
Hvilke udfordringer og risici ser vi? Hvad lykkes vi
godt med? Hvad er der brug for, at vi ggr nu?

Skemaet kan fx udfyldes pa et personalemade.
Eller | kan tage en runde pa arbejdspladsen og
bede medarbejderne svare. Skemaet kan bruges
ugentligt eller endda dagligt til at samle op pa en
situation, som kan skifte nermest fra dag til dag
www.godtarbejdsmiljo.dk/covid-19-apv
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De farste tre maneder er afggrende for,
om en ny medarbejder finder sig til
rette pa arbejdspladsen. Derfor er det
vigtigt med en god og systematisk
modtagelse og at hele medarbejder-
gruppen bidrager til, at den nye blive
en del af arbejdsf=llesskabet.

Nye medarbejdere kan vaere helt nyud-
dannede, mens andre kan komme fra
jobs, der ligner jeres eller fra en helt
anden branche, hvor kulturen er ander-
ledes end hos jer. | alle tilfaelde er det
en god idé, at | stiller skarpt pa, hvor-
dan den nyansatte mgader jer, og hvor-
dan | mgder den nyansatte.

Den vigtigste bestemmende faktor for,
hvor produktiv den nyansatte bliver, er
om arbejdssituationen og arbejdsmil-
joet opleves som positivt eller negativt
i starten. Det er nemlig i de farste tre
maneder, at den nyansattes tilhgrsfor-
hold til arbejdspladsen formes.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@
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Las om en god
modtagelse af en ny

kollega pa

godtarbejdsmiljo.dk/godmodtagekultur

Det er en fzlles opgave for alle pa
arbejdspladsen at medvirke til, at den
nye kollega kommer godt fra start.
Bade ledelsen og mange andre spiller
vigtige formelle og uformelle roller.

Det kan vaere en god idé med falgende:

» Forbered den gode modtagelse alle-
rede inden den fgrste dag

* Introduktion til alt praktisk

* Integrer jeres kollega bade fagligt og
socialt

» Overvej om den nye kollega have en
kontaktperson eller mentor?

* Introduktion til s=erlige risikofaktorer
i arbejdsmiljget
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ARBE|DSTILSYNET

KOMMER

Fokus pa APV

Det er den skriftlige APV, der typisk er
udgangspunktet, nar Arbejdstilsynet
kommer pa tilsyn i jeres arbejdsplads.
Arbejdstilsynet skal ikke godkende
APV’en, men fgrer tilsyn med, at
arbejdspladsen gennemfgrer APV-pro-
cessen i overensstemmelse med lov-
givningens krav.
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Sadan foregar tilsynet

1 Et almindeligt tilsyn starter typisk
med en dialog om arbejdspladsens
APV, og de resultater den har vist

2 Derefter vil den tilsynsfgrende ga en
rundtur pa arbejdspladsens

3 Til slut vil den tilsynsfgrende give
konklusionen pa sit tilsyn

4 Virksomheden far en smiley, som
kan vare rgd, gul, grgn eller en
serlig kronesmiley

5 Hvis der er fundet problemer, kan
tilsynet give et pabud eller et straks-
pabud afhangig af graden

Las mere om APV og
hent et simpelt skema,
som | kan bruge i

arbejdet pa
godtarbejdsmiljo.dk/apv
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ARLIG
ARBE|DSMIL)@-
DROFTELSE

Alle virksomheder skal holde en arlig Arbejdsgiveren skal over for Arbejdstil-
arbejdsmiljodreftelse. synet kunne dokumentere, at den

arlige arbejdsmiljgdrgftelse har fundet
Arbejdsmiljedreftelsen skal: sted.

1 Tilrettelaegge indholdet af samarbej-
det om sikkerhed og sundhed for det
kommende ar

2 Fastlaegge, hvordan samarbejdet ”
skal forega

3 Vurdere, om det foregaende ars mal
er naet

4 Fastlaegge mal for det kommende

ars samarbejde
Laes mere @
Hvis virksomheden har faerre end 10 Pa at.dk under "arbejds-
ansatte, skal arbejdsgiveren med de miljgdraftelse” kan | finde
ansatte og eventuelle arbejdsledere til- guides til den arlige
lige drgfte, om der er den ngdvendige arbejdsmiljgdrgftelse, bade en
sagkundskab om arbejdsmiljg til stede generel guide til den arlige ar-

i virksomheden. bejdsmiljgdraftelse og guides
til arlig drgftelse om hhv. psy-
kisk arbejdsmiljg, muskel- og
skeletbesvzer og ulykker. Se
0gsa

godtarbejdsmiljo.dk/
arbejdsmiljodroftelse
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OM BRANCHEFALLESSKABET FOR
ARBEJDSMIL)@ FOR VELFARD OG OFFENTLIG

ADMINISTRATION

Et fremtidssikret arbejdsmiljo

Et godt samarbejde er vaesentligt for et
godt arbejdsmiljg nu og i fremtiden. Der-
for samarbejder arbejdsgivere og arbejds-
tagere i BFA om at udvikle information,
inspiration og vejledning.

Vi udarbejder konkrete vaerktgjer, sa
arbejdspladserne kan handle og fore-
bygge lokalt. Vi praesenterer ambitigse
forebyggende Igsninger, som baserer sig
pa erfaring fra arbejdspladser og pa
forskning. Lgsninger som tager udgangs-
punkt i de problemer, der skal lgses nu og
de problemer, som kan opsta.

BFA BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL)@

Det ggr vi i enighed - til gavn for ledere,
medarbejdere og borgere.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljz
for Velfaerd og Offentlig administration
deltager reprasentanter udpeget af

arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Hent 'Godt arbejdsmiljg fra A til A' og l2s
mere om BrancheFzllesskabet for
Arbejdsmiljg for Velfzerd og Offentlig
administration pa godtarbejdsmiljo.dk.

REDAKTION:

Peter Klingenberg og Charlotte Albak

i samarbejde med Mads Kristoffer Lund,
Lise Keller, Marianne Storm,

Revideret i 2021 ved Sekretariatet ved
Amalie Diepeveen.

OPLAG 2000

DESIGN Bysted A/S

TRYK  PrinfoTrekroner
ISBN 978-87-92364-50-0

QQ/P“EMER/Q\\)
.////// ESC ansvarlige kilder
N/ /4 wiimey  FSC® C016433

5041 0422

®
\Q Papir fra

65



http://arbejdsmiljoweb.dk

| BRANCHEFALLESSKABET FOR ARBEJDSMIL}@

FOR VELFASRD OG OFFENTLIG ADMINISTRATION
DELTAGER REPRACSSENTANTER FRA

B
Akademikerne .

v P
‘.. U REGIONER

dbio

Danske Bicanalytikere

Dansk Socialradgiverforening

9$OLEQ3
é‘/ ®
w

< 3
QIPERFO

$N:NG

66

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A TIL A



> MEDARBEJDER I-I(

OG KOMPETENCE KOMMUNAL
STYRELSEN SAMMEN /

ER DU
STARKERE

I(L KOST 0G
ERNARING
FORBUNDET

EUNDHED ER EMN RET

OFFENTLIGT ‘ O, SKOLELEDER

ANSATTES FORENINGEN
ORGANISATIONER

uddannelses @ Uddannelses- og
forbundet @ Forskningsministeriet
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