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Hvordan Igfter |, uden at fa ondt i ryg-
gen? Hvordan forebygger | mobning pa
jeres arbejdsplads? Hvordan laver | en
god APV? Hvordan kan | holde mere
inspirerende mgder?

Miniguiden er delt op i tre kapitler

Psykisk arbejdsmiljg
Fysisk arbejdsmiljg

E} Arbejdsmiljgarbejdet

Denne miniguide er til dig, der spiller
en rolle i at sikre et godt arbejdsmiljg

Hvert kapitel har sin egen farve, og
emnerne er ordnet alfabetisk.

pa din arbejdsplads. Den giver dig et
hurtigt overblik over de vigtigste emner
i arbejdsmiljget - og en genve; til at
komme videre. Den viser dig hen til
videoer, vejledninger og vaerktgjer, som
BrancheArbejdsmiljgRadene har udvik-
let. Alt sammen for at inspirere dig og
din arbejdsplads til et bedre arbejds-
milja.

Du finder miniguiden pa

www.arbejdsmiljoweb.dk/miniguide

Plakater med gode rad

om arbejdsmiljo @
Hundredvis af medarbejdere pa
offentlige og finansielle arbejds-

pladser har indsendt gode rad om
arbejdsmiljg. Plakatkunstneren Finn
Nygaard har illustreret de tre bedste rad.

Plakaterne indgar som illustrationer i

denne miniguide pa side 24, 42 og 56

og kan ogsa kebes pa

arbejdsmiljoweb.dk/plakat



http://www.arbejdsmiljoweb.dk/miniguide
http://www.arbejdsmiljoweb.dk
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/plakat
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ANERKENDELSE

Mange arbejdspladser har gode erfa-
ringer med at bruge en anerkendende
tilgang til at gge trivslen. | den aner-
kendende tilgang retter | fokus mod
det, der fungerer godt i jeres samar-

bejde og den daglige kommunikation.

Det kan vzere et godt supplement til
jeres dialog om arbejdsmiljget.

Las mere om @

anerkendelse pa

arbejdsmiljoweb.dk/anerkendelse

Find varktgjet Flipflap

til "Anerkendende gvelser"
om anerkendende tilgang pa
arbejdsmiljoweb.dk/ao-flipflap

Fokus pa det, der virker og det,

| gnsker

Nar vi taler om opgaver og arbejdet,
sporger vi:

* Hvornar har vi haft hgj trivsel pa
vores arbejdsplads? Giv eksempler
 Hvordan var det, og hvad skete der?
» Hvad gjorde det muligt? Hvad gjorde
vi? Hvad gjorde du selv? Hvad gjorde

andre?

Forestil jer om tre ar, hvor trivslen pa

jeres arbejde er hgj. Hvordan er det i

detaljer?

 Hvad kan vi, den enkelte og andre
ggre for, at vi kommer derhen?

En anerkendende tilgang bestar ikke i
at benzgte eller fortie problemer. Den
peger pa, at den korteste vej til forbed-
ringer kan vaere at se fremad mod den
situation, man gerne vil opna. En aner-
kendende og en mere problemoriente-
ret tilgang behgver ikke at udelukke
hinanden. | nogle situationer eller faser
passer den ene bedre end den anden.

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/anerkendelse
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/ao-flipflap

ARBE)DSTID

Tiden t=ller og har pa flere omrader
betydning for jeres arbejdsmilje.

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 planl=gge en given opgave.

Hvornar og hvor arbejder |

Tid kan handle om, hvornar pa degnet |
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?

BAR BRANCHEARBE|DSMILJBRADENE
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Flere har mulighed for at tage arbejdet
med hjem. Bade arbejdet og privatlivet
kan blive grenselgst. Det giver gode
muligheder for at tilrettelagge jeres
tid, men kan ogsa betyde, at bade pri-
vatlivs- og arbejdskalenderen bliver
fyldt for meget op. Forhold som fx IT-
systemer, der gar ned, mader, der traek-
ker ud, input fra andre, der er forsinket,
kan ogsa have betydning for arbejds-
miljget.

Det kan | ggre

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.


http://www.arbejdsmiljoweb.dk
http://www.etsundtarbejdsliv.dk/tid
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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.

Hvad kan

gare i situationen?
Bevar fokus pa sagen

Teel til 10 er et godt gammelt rad,
som virker

Tal i "jeg-form” fx: "Jeg oplever at...”
Lyt til den anden og prev at forsta,
hvad der er vigtigt for ham eller
hende

Var med til at undersgge lgsninger,
som | begge kan vere tilfredse med

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A



Hvad kan jeg gare ?

Del vanskeligheder og uenigheder
med hinanden

Sperg kollegaen om han eller hun har
brug for din hjzlp

Sparg 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
Hj=elp kollegaen med at finde gode
mader at nedtrappe konflikten pa -
og hold fokus pa vanskeligheden

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE
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@

L=s mere pa

arbejdsmiljoweb.dk/konflikter

Laes mere om konflikter under
Mobning side 10, eller under
Trusler og vold side 20

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 fzlles 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


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/konflikter

@) vERKTE) |

Tilspidset 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 lngere med hinanden.

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 lngere sagen, men den
anden, der ses som problemet.

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




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 arbejdsmiljoarbejdet.

Gode rammer for kerneydelsen giver
et godt arbejdsmiljo

Lederen har en vigtig opgave i at skabe
foruds=tningerne for et godt arbejds-
miljg. Lederen skal sette standarden og
retningen for arbejdspladsens kerne-
ydelser og ikke mindst forventningsaf-
stemme hos modtagerne af kerneydel-
sen, 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 “16 gode ledelsesvaerktgjer"
give stgtte til arbejdet med at udvikle
en attraktiv arbejdsplads og 5 gode
gvelser, spgrgeskemaer og konkrete

BAR BRANCHEARBE|DSMILJBRADENE
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ideer til at stgtte udviklingen af den
sociale kapital. Find dem pa
arbejdsmiljoweb.dk/ledelse

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

Lederens eget arbejdsmilje

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

Tjek lederens eget
arbejdsmilje med en
Leder APV

arbejdsmiljoweb.dk/lederapv

@

Eller find stgotte til at
'tage lederfrakken pa’

arbejdsmiljoweb.dk/lederfrakken


http://arbejdsmiljoweb.dk/ledelse
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/ledelse 
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/lederapv
http://www.arbejdsmiljoweb.dk/lederfrakken

PSYKISK ARBE|DSMIL)@

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 vaere svaert at handtere, fordi
vi ikke altid kan se og hare 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 veelge at udarbejde retningslinjer
til, hvordan | forebygger og handterer
mobning.

10

Hent varktgjer som
kan forebygge
mobning pa

arbejdsmiljoweb.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
srlige funktioner, som er udsatte?
Fordeler | opgaver pa en retfaerdig
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 sygefravaer

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

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/mobning

PSYKISK ARBE|DSMIL)@

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 7012 12 88
Tast 3 for hotlinen
Telefonen er aben:
Mandag til fredag kl. 8-15

Det siger reglerne

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

vardigende. At-vejledning D.4.2

| alle kommuner og regioner skal der aftales retningslinjer om
handtering og forebyggelse af mobning/vold, trusler og chikane

pa arbejdspladserne.

Pa det statslige omrade skal samarbejdsudvalget drgfte
arbejdspladsens indsats for at fremme et arbejdsmiljg, hvor
medarbejderne ikke udszettes for mobning, (sex)chikane eller

vold fra kolleger, ledere eller tredjeperson. (CFU-forliget, OK 13).

BAR BRANCHEARBEJDSMILJBRADENE n
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Vi bruger mere og mere af vores tid pa
mgder. Bade gode og darlige mader
har indflydelse pa det psykiske
arbejdsmiljg. Derfor kan det vare en
gevinst for arbejdsmiljget at skabe en
bedre madekultur.

Lav en god drejebog

De bedste mgder er ofte dem, hvor
mgdedagsordenen og strukturen er
klar og tydelig. Hvis vi skal have idéer
til fx en ny strategi, skal vi bruge kraef-
terne pa at fa idéerne. Det kan vi bedst,
hvis der er en klar struktur i mgdet med
formal og proces.

@
Q

Find flere tips
og varktajer pa
arbejdsmiljoweb.dk/moeder

Og i bogen
'Atmosfare pa mader’

arbejdsmiljoweb.dk/
atmosfaerepaamoeder

12

Skab ejerskab og engagement

St mededeltagernes idéer, input og

kompetencer i spil pa mgdet:

 Lav summerunder i stedet for at
diskutere i hele gruppen

« Giv tid til refleksion hver for sig i
stilhed

 Lad deltagerne tale sammen to og
to, inden de svarer pa forstaelses-
spgrgsmal

* Sgrg for en tydelig opsamling, hvem
ggr hvad og hvornar

Arbejd med energien

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 - iszr straekgvelser
kan genskabe energien i kroppen. Eller
brug mgdeteknikker som mgdedia-
manten eller fem spark til mgdetrzette.

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A
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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 hj=lpe hinanden. At
holde effektive pauser kan vzere et led
i jeres stressforebyggelse og en made
at takle et hgjt arbejdspres.

Sma pusterum

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

BAR BRANCHEARBE|DSMILJBRADENE
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Las mere om pauser pa @
arbejdsmiljoweb.dk/pauser

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 | skaerme 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
elastikgvelser for nakke og skuldre? Og
hvordan ggr | det, uden at det skaber
gene for resten af arbejdspladsen?

13
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SOCIAL
KAPITAL
OG TRIVSEL

Social kapital er vaerdien af de gode
relationer pa arbejdspladsen. At
arbejde med social kapital kan vaere
med til at gge bade kvaliteten, pro-
duktiviteten og trivslen.

Tillid

Tillid handler om at kunne regne med
hinanden. Pa en arbejdsplads betyder
det isaer, at medarbejderne har tillid til
det, kolleger og ledere siger, og at
ledelsen har tillid til, at de ansatte
udfgrer et godt stykke arbejde.

Retfardighed

Pa en arbejdsplads handler retfardig-
hed om flere ting. Er processen retfzer-
dig i forhold til fordeling af goder, sasom
Ign, tilleg og forfremmelser og foregar
afskedigelser pa et retfardigt grundlag.
Bliver den enkelte behandlet "ordent-
ligt” og med respekt og far tilstrekkelig
information om forandringer.

14

Find vaerktgjet

"Flipflap" om

social kapital pa
arbejdsmiljoweb.dk/sk-flipflap

@

Samarbejdsevne

At kunne samarbejde godt om kerne-
opgaven er essensen af social kapital.
Et godt samarbejde kraever klare mal
for jeres opgaver, sa | ved, hvornar | har
udfart jeres arbejde godt nok. | skal
have den viden og uddannelse, som gar
jeristand til at na malene. Samtidig
har | brug for statte og opbakning i for-
bindelse med konflikter, uklarhed eller
stort arbejdspres.

Seks tegn pa godt samarbejde

* | kender hinandens opgaver

* | lytter og tager andres synspunkter
serigst

* | stoler p3, at alle overholder fzlles
aftaler

« | bliver hgrt og ved, hvad der sker

* lved, hvordan ledelsen traffer
beslutninger

* Ledelsen far feedback af
medarbejderne

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/sk-flipflap

De tre nggle-
begreber om social
kapital er tillid,
retfaerdighed og
samarbejdsevne

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE
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At arbejde med social 0

kapital kraever en
l=ngerevarende indsats.

Det virker kun, hvis det bliver en
fast del af arbejdspladsens
made at fungere pa.

Find en serie praktiske vark-
tojer til arbejdet med social
ETEINE]
arbejdsmiljoweb.dk/socialkapital

15
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STRESS

Stress er en reaktion hos den enkelte
medarbejder, som kan have mange
forskellige arsager, bade private for-
hold og forhold pa arbejdspladsen
eller et samspil. Det kan fx skyldes
arbejdets organisering, tempo i arbej-
det, den enkeltes muligheder for at
udfare sine opgaver, samarbejdsrelati-
oner eller det psykiske arbejdsmiljg
generelt.

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 vare 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

16

de krav, arbejdet stiller. Vi forestiller
os, at kravene er uendelige, fordi vi
altid kan ggre det bedre, ggre noget
mere eller noget andet, end det vi gar.
Maske tror vi ogsa, at vores kolleger
forventer, at vi skal ggre mere, end det
vi nar i 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 sarligt ansvar for, at | bruger
jeres tid pa de vigtigste opgaver.

Nar | bliver enige om skal-kravene,
kommer der en ro i hverdagen, fordi |
sa er mere sikre pa, at | har fokus det
rigtige sted. Det er ikke sikkert, at | nar
alt det, | gerne ville, men nar det, som |
er blevet enige om, er det vigtigste.

| alle kommuner og regioner skal der
aftales retningslinjer om stress.

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A
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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 fxlles for-

staelse for, hvad der er det vig-
tigste at prioritere.

arbejdsmiljoweb.dk/prioritering

Sadan kommer | videre

Der findes flere praktiske vaerktgjer, der tager ud-
gangspunkt i prioritering af arbejdsopgaverne for pa den
made at ggre 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

arbejdsmiljoweb.dk/stress

stressfrihverdag.dk
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SYGEFRAVAR

Hagjt sygefravaer har ikke altid noget at
gore med medarbejderens helbredstil-
stand. Godt 1/3 af et hgjt sygefravaer
kan fjernes ved at forbedre arbejds-
miljoet. Der er altsa en sammenhang
mellem et godt arbejdsmiljg og med-
arbejdernes personlige helbred.

Nar | arbejder med sygefravaer og APV
er det vigtigt at fokusere pa arbejds-
miljget. | skal ikke i arbejdsmiljgorga-
nisationen vurdere den enkelte medar-
bejders sygefravaer eller arbejdsevne.

Las om sygefravaer, og @

hvad du som leder kan

gore ved det pa

arbejdsmiljoweb.dk/sygefravaer

18

Det kan | gore:

» Undersgg, om der er forhold i
arbejdsmiljget, som kan vaere arsag
til sygefravaeret

* Vurder statistikken over sygefravaer.
Er fravaeret for hgjt, er der noget,
som springer i gjnene?

» Tag en dialog: Hvad gger/mindsker
fravaeret?

+ Inddrag jeres sygefravarspolitik.
Tager den hgjde for de forhold, |
oplever?

» Lag en handlingsplan for, hvordan |
kan fjerne de forhold pa arbejds-
pladsen, som farer til sygefravaer

Det siger reglerne

Det er et krav i arbejdsmiljglovgivnin-

gen, at sygefravaeret skal indga i APV.

Et hgijt sygefravaer er ofte et symptom
pa, at der er generelle problemer med

det fysiske eller det psykiske arbejds-

milja.

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A
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TRIVSEL

Trivsel pa arbejdspladsen handler bade
om, hvad der sker mellem mennesker
og den enkelte medarbejders trivsel og
psykiske arbejdsmiljg. Et godt psykisk
arbejdsmiljg opnas gennem et godt
samarbejde mellem medarbejdere og
ledelse.

| kan hgjne trivslen ved, at | Isbende
udbygger det, der fungerer godt pa
jeres arbejdsplads, og ved at | forebyg-
ger pa omrader, hvor det gar mindre
godt. Det handler ogsa om, at vide
hvem der ggr hvad, hvis der pludselig
opstar problemer.

Skab mere trivsel

| kan arbejde malrettet med at gge
jeres trivsel. Nar | stiller skarpt pa, hvad
der skaber tillid, retfeerdighed og godt
samarbejde hos jer, er | ved at opbygge
jeres sociale kapital. Og nar | stiller
skarpt pa jeres kerneopgave, nar | hol-
der bedre mader og husker jeres suc-
ceser, sa udvikler | den attraktive
arbejdsplads.

BAR BRANCHEARBE|DSMILJBRADENE
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Sperg fx jer selv:

 Hvad er vi mest stolte af ved maden,
vi udfgrer vores arbejde i dag?

» Hvad gnsker vi at vaere kendt for om
to ar pa vores arbejdsplads?

Forebyg det, der presser jeres
arbejdsmilje

Det er, nar | har plus pa kontoen, at det
eren god idé, at | far styr pa de ting, der
kan presse jeres arbejdsmiljg under
spidsbelastninger. Har | klare jobbeskri-
velser, krav og ansvarsomrader, balance
mellem krav, ressourcer og kompeten-
cer, klare kommandoveje, muligheder
for indflydelse pa arbejdet, god kommu-
nikation, klare mal og veerdier?

Sperg fx:
» Hvordan giver vi hinanden stgtte og
opbakning i udfgrelsen af arbejdet?

« Huvilke aftaler er vigtige for os, nar med-
arbejdere er i konflikt med hinanden?
 Hvad vil det sige at veere en god leder

eller kollega?
* Hvordan vil vi gerne anerkendes, og
hvad giver os meningsfuldhed?
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TRUSLER OG VOLD

Fysisk vold er sjeldent 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 mindst lige sa
belastende. | alle kommuner og regio-
ner skal der aftales retningslinjer om
handtering og forebyggelse af mob-
ning/vold, trusler og chikane pa
arbejdspladserne.

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 tilrettelaeg arbej-
det derefter

» Vear serligt opmaerksomme pa
alenearbejde

* Sgrg for en sikker og imgdekom-
mende indretning

20

 Vurder behovet for alarmer, overvag-
ning og kaldeanlzeg

« Brug faglig sparring og supervision

* Introducer nye medarbejdere

+ 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
storst?

* Huvilke situationer kraever sarlig
opmarksomhed?

 Erder situationer hvor alenearbejde
skal undgas?

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A-A
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Vaerktgjer om volds-
og konfliktforebyggelse

Find vaerktejer om volds- og konfliktforebyggelse malret-
tet din branche. Her er filmklip, spgrgsmal til beredskabs-
plan, vejledninger, ideer til at udarbejde retningslinjer, spil
og spgrgsmal | kan drgfte pa personalemgdet, nar volds-
forebyggelse er pa dagsordenen.

arbejdsmiljoweb.dk/stopvold

Registrering giver lring

Registrering er en god made at fa styr pa vold, og
samtidig en metode til at I=re af episoderne.

Mange arbejdspladser har retningslinjer for, hvor-
dan det skal forega, fx hvad der registres og hvor-
nar. Nogle har god erfaring med at registrere alt i
en kortere periode. Det kan give et overblik over
omfanget, og i hvilke situationer det sker.
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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 lzert psykisk fgrste-
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 lzring?

Beredskabsplan

Det er vigtigt at have en beredskabsplan
for, hvad der skal ske, og hvem der gar hvad, hvis
en medarbejder bliver udsat for vold, trusler eller

chikane.

Sadan anmelder og handterer | vold og trusler
Vold og trusler kan medfare arbejdsskade og skal
anmeldes. Se hvordan | ggr under "Ulykker” side 38
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Tillid far arbejdsgladen til at blomstre

BrancheArbejdsmiljgRadene afholdt en konkurrence om de bedste rad om arbejdsmiljg. Radet "Tillid
far arbejdsgladen til at blomstre” vandt konkurrencen. Vinderen er Jeanette Lemmergaard fra Syd-
dansk Universitet. lllustrationen kan kgbes som plakat tegnet af Finn Nygaard.

Laes mere pa arbejdsmiljoweb.dk/plakat
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ARBE|DS-
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,
praecisionsarbejde tettere pa gjnene
og tungt arbejde i hoftehgjde

+ Hav ting og redskaber tet pa dig

26

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

+ Sorg for ikke at have vrid eller for-
overbgjning i ryggen

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

Laas hvordan | far den
bedste arbejdsstilling pa

jeres arbejdsplads pa

arbejdsmiljoweb.dk/ergonomi
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Et bedre arbejdsmiljg er bare én af
mange gevinster ved at inddrage med-
arbejderne tidligt i byggeprocessen,
hvor de fleste beslutninger om
udformningen af den nye arbejdsplads
treffes. Det glder uanset om det er
sygehusbyggeri, skoler eller kontorer.

Brugerinddragelse giver mulighed for
en detaljeret viden om den fysiske ind-
retning, og om hvordan den eventuelt
kan ggres bedre.

Ofte har medarbejderne erfaringer

med, om rummene er placeret logisk i
forhold til hinanden, om gangarealerne

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE
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er for snzvre, om der er plads nok i et
lokale eller om toiletter og handvaske
er placeret fornuftigt. Det kan vaere
med til at sikre bedre indeklima, lyd-
og lysforhold samt at nye og mere
effektive arbejdsgange bliver tankt ind
fra starten.

Det kan | gare

Brug fx jeres APV som inspiration til,
hvad det er, | gerne vil have endnu
bedre pa den nye arbejdsplads. Nar
byggeriet er ferdigt, skal arbejdsmiljg-
gruppen igen gennemfgre en APV for
at sikre, at de ndringer, der er sket,
0gsa virker i praksis.
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Det vigtigste rad om lgft er sa vidt
muligt at undga at Igfte noget tungt.
Find andre mader at Igse opgaven pa
fx ved at bruge tekniske hjzlpemidler,
hvis det er muligt, og indrette arbejds-
pladsen sa tunge Igft minimeres. Nar |
alligevel skal lafte, sa gor det i et roligt
tempo.

Forflytning af personer

Hj=elper | plejekraevende borgere med
at flytte sig, skal | vaere szerlig
opmarksomme, da mennesker ikke
altid opfarer sig forudsigeligt. Pludse-
lige bevaegelser i forbindelse med lgft
og forflytninger kan give skader bade i
ryggen og i arme/skulder.

Las hvordan du laver
gode forflytninger og
Igft af tunge ting pa

arbejdsmiljoweb.dk/
ergonomi
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Sadan farl en god
forflytningsteknik
» Skab en god relation til det menne-
ske, som skal flyttes. Maske kan de
selv hjzlpe til, sa I ikke bliver sa
belastet
» Samarbejd med kolleger og hjzlp
hinanden

» Hav plads nok omkring borgeren
* Goar brug af tekniske hjzlpemidler

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 Igftehj=lpemiddel

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

* Skub frem for at trekke

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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HUDPROBLEMER

OG EKSEM

Eksem pa handerne er den oftest
forekommende arbejdsbetingede hud-
lidelse. Vade eller fugtige hander 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
starst risiko for hudproblemer.

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

@

Find masser af

gode rad og viden om
hudproblemer pa
sund-hud.dk

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE

Det kan | gore

* Brug altid beskyttelseshandsker ved

vadt eller snavset arbejde

Brug bomuldshandsker under

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
nedslidt, skal jeres arbejdsplads ind-
rettes, sa det er muligt at udfare arbej-
det med gode arbejdsstillinger og ved
brug af de nedvendige hj=lpemidler.
Der bar vaere tilstraekkelig plads til
inventar, hjelpemidler og mennesker.

Det udstyr, | arbejder med, skal kunne
indstilles, sa det passer til jer og de
arbejdsopgaver, | skal udfgre. Tenk
bade pa arbejdshgjden og pa hvor langt
den enkelte skal rekke for at na.

Det kan | gore

Hj=lpemidler kan minimere skader og
smerter. De skal kunne tilpasses den
enkelte og vaere egnet til de opgaver |
skal lgse.

* Sgrg for, at der er hjzlpemidler til
radighed til at lette det tunge eller
besvaerlige arbejde som fx lgft og
transport

« Stil hj=lpemidlerne til radighed ogsa
selv om de maske kun bruges fa
timer
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+ Sgrg for nem adgang til hjzlpemid-
lerne og husk der skal vaere tilstrak-
keligt

Involver de medarbejdere, som skal
bruge udstyret, nar det skal kgbes. De
ved i praksis, hvilke opgaver der skal
Igses, og hvad man skal tage hensyn
til. Husk instruktion og oplzring i brug
af det.

Det siger reglerne

Arbejdstilsynet har udarbejdet en lang
rekke vejledninger malrettet forskel-
lige arbejdspladstyper. De findes pa
at.dk
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KROPPEN
PA ARBE|)DE

Fa inspiration til @

aktiviteter i vaerktgjet
"En arbejdsplads i bevaegelse”,

som kan downloades pa
arbejdsmiljoweb.dk/kropogsundhed
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KULDE

Kuldeproblemer handler ikke kun om
temperatur. Det vigtige er medarbej-
dernes velbefindende. Selvom tempe-
raturen er optimal, kan trak give pro-
blemer med kulde.

En handverksmassig lesning

| =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-
Ieg eller aircondition, som kaler for
meget.

32

®

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,
vinterd=k pa keretgjer, at vaelge sne-
ryddede ruter og supplere med skrid-
sikkert fodtgj.

Det siger reglerne

Temperaturen ved stillesiddende og
stillestaende arbejde bgr ikke komme
under 18° under normale omstandig-
heder. Lavere temperaturer i kortere
perioder kan accepteres under ekstra-
ordinzere vejrforhold. At-vejledning
Al13
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LUFT

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

Sadan far | bedre luftkvalitet

* Sgrg for god renggring

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

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

* Sgrg for at ventilationsanlagget
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

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE
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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 serg eventuelt for, at
ventilationssystemet ogsa karer om
natten (reduceret styrke)

Det siger reglerne

Generelt glder, at luften skal vaere
ren, og at der jevnligt skal tilfgres frisk
luft, sa der ikke opstar utilpashed
blandt medarbejderne. ‘Renggring og
vedligeholdelse' - Arbejdstilsynets vej-
ledning nr. A.1.4 og 'Ventilation pa
faste arbejdssteder' - Arbejdstilsynets
vejledning nr. A1
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LYS

Lyset skal vaere behageligt og gore det
let at se. Her er nogle konkrete rad til
at fa en god belysning.

* Kraftigt sollys fra vinduer kan
blende. Trek gardinerne for eller
indstil persienner og markiser

 Udskift lamper eller paerer, der
blinker og flimrer

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

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

®

Las mere pa

indeklimaportalen.dk/lys
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Belysning pa kontorer

« Dagslys er vigtigt. Serg for at per-
soner, der sidder ved arbejdsborde er
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 vare 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. Vinduer skal vaere anbragt,
sa personer i rummet kan se ud.
Arbejdstilsynets At-vejledning A.1.5 og
Bygningsreglementet.
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Q FakTa |

EU har vedtaget at udfase x LUMEN
gladepzeren. De sidste glgde- e P I
prer blev udfaset i 2012. Halogenglgdepzre

Nu skal man se efter
parens lysstrgm i stedet for
dens watt-forbrug. Lysstram

males i lumen. Se i skemaet,

hvilken lumen | skal vaelge for at e 470 Im
med jeres gamle glgdepzerer.
75 w 1.050 Im

Glgdepzerer Halogen- Halogen- A-pzre LED-paere
glodepaere glodepaere | (sparepare)
med
transformer

Energibesparelse 20 % 50 % 75 % 80 %

Levetid i timer (h) 1.000 1.500 2.000 6.000 15.000
-2.000 -3.000 -16.000 -50.000

Tander med det samme

God til spotbelysning
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God renggaring er en af de vigtigste
betingelser for et godt indeklima.

Det kan | gore

* Ryd op regelmaessigt og Isbende

« Sgrg for at der er afsat tid nok til
renggringen

 Arbejd med at skabe en fornuftig
indretning af rum og arbejdspladser

+ Vedligehold inventar og bygninger
lsbende

 Skab en forstaelse for, at renggrings-
opgaven er et falles ansvar for alle

» Undga at bruge renggringsmidler
med parfume, organiske oplgsnings-
midler og skadelige kemiske stoffer

» Ggr renggringsopgaven synlig ved at
tale om, hvordan | prioriterer rengg-
ring pa arbejdspladsen

* Inddrag renggringspersonalet i jeres
APV

36

Laes mere pa @

indeklimaportalen.dk/rengoring

Det siger reglerne

Arbejdsstedet skal holdes forsvarligt
ved lige, rent og ryddeligt, sa forhol-
dene altid er sikkerheds- og sundheds-
maessigt forsvarlige. AT-vejledning
Al4.
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( aketaffyring
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100 Motorsav,
90 rundsav,
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Stejende omgivelser gor det svarere Hvisken = Hajspndings-
at arbejde koncentreret og kan i vaer- 5 ledninger i
. . fugtigt vejr
ste fald give hgreskader. | arbejdsloka- " shigt vel

ler med mange mennesker kan almin-
delig tale, telefonsamtaler mv. ogsa
vare generende. Her er nogle gode rad
til at nedbringe stagj.

Kilde: Midtfyns Hgrehj=lp

Stgj udefra Det siger reglerne

Stgj er iszer generende for arbejdet, nar Arbejdet skal kunne udferes, sa folk
den kommer ude fra trafikken eller ikke udszttes ungdigt for stgj. Pa
andre omgivelser, og lydene ikke har arbejdspladsen ma ingen uds=ttes for
noget at ggre med arbejdet. Her kan stgjbelastninger over 85 dB(A) uden
stajskarme eller isolering forhindre beskyttelse. Akustikken (efterklangs-
stgjen i at treenge ind og brede sig. tiden), bar normalt ikke overskride

0,5-0,8 sekunder.

Darlig akustik

Darlig akustik betyder, at stgj og larm
opleves vaerre. Stgj kan reduceres ved
at ops=tte lyddempende materialer.
Det kan fx vaere skillevaegge. Gardiner,
gulvtapper, opslagstavler mv. demper
ogsa stgjen, men kan give stgvproble-
mer. Filt under stoleben og polstring af Las mere pa
skramlende kasser demper lyden. indeklimaportalen.dk/stoj
Akustiske problemer bgr overvejes ved
nybyggeri og ombygninger.
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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 fgre
til arbejdsulykker. Pa den made kan |
bade forebygge ulykker og forbedre
arbejdsmiljget.

I 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

38

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 falger, der berettiger til en
arbejdsskadeerstatning, skal anmeldes
til Arbejdsskadestyrelsen - ogsa
selvom de ikke medfgrer sygefravar.

Arbejdsulykker skal anmeldes elektro-
nisk i EASY, som er et falles anmelde-
system for Arbejdstilsynet og Arbejds-
skadestyrelsen. Arbejdsgiveren har
pligt til at sgrge for, at anmeldelsen
sker senest 9 dage efter farste fravaers-
dag.
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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
Nzrved-ulykker er de ulykker, der
naesten 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 nzer-
ved-ulykker.

BAR BRANCHEARBE|DSMILJBRADENE
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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 eller forgiftningen
har medfart arbejdsudygtighed i 1 dag
eller mere udover tilskadekomstdagen.
Arbejdstilsynets bekendtggrelse nr. 615

Las mere om

anmeldelse og forebyg-
gelse af arbejdsulykker pa
arbejdsmiljoweb.dk/ulykker

Easy-forebyggelse.dk er et gratis vaerk-

toj, der gor det nemmere at undersgge

arbejdsulykker, analysere arsagen, udar-
bejde handlingsplaner og orientere
medarbejderne, sa lignende ulykker ikke

sker igen.
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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, men hgje temperaturer kan give
gener og udggre en helbredsrisiko.

Det kan | gore:

* Sgrg for passende pauser

« Risikogrupper (ldre, gravide og
medarbejdere med hjerte- og lunge-
sygdomme) skal have lzngere pau-
ser eller evt. fri

» St rad om handtering af szrligt
hgje temperaturer op pa opslags-
tavlen
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Sank temperaturen her og nu

 Hold made eller flyt 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. Arbejdstil-
synets vejledning nr. A.1.12

L=s mere pa

L

indeklimaportalen.dk/varme
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Q MINE NOTER




Sig hvad du gor, og gar hvad du siger

BrancheArbejdsmiljgRadene afholdt en konkurrence om de bedste rad om arbejdsmiljg. Radet "Sig
hvad du ger, og ger hvad du siger” erindsendt af Tenna Andersen fra Sl Solstralen. Illustrationen kan
kebes som plakat tegnet af Finn Nygaard.

Laes mere pa arbejdsmiljoweb.dk/plakat
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ORGANISATIONEN

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

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, sa man taler om
en "lokal trio”.

Nogle steder er arbejdsmiljgarbejdet
integreret i samarbejdssystemet. Det er
fx tilfeldet i regionerne og mange kom-
muner i de lokale MED-aftaler. | den

a4

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 arbejdsmiljearbejdet

Tilsammen skal | sikre:

+ At der mindst én gang om aret gen-
nemfgres en drgftelse 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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Las mere om arbejds- @
miljgorganisationen,
roller og ansvar pa

arbejdsmiljoweb.dk/amo

Find vejledninger for samar-
bejde om arbejdsmiljget pa
at.dk

Kom godt i gang med
arbejdsmiljgarbejdet

1 Find ud af hvilken lovpligtig arbejdsmiljguddannelse
| skal deltage i

2 Fagode rad og erfaringer fra forgengeren

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

4 Fa et overblik over virksomhedens opbygning og
arbejdsmiljgorganisation

5 Afklar forventningerne til din rolle som arbejdsmiljg-
repraesentant - egne forventninger, kolleger og ledelsen

Inspireret af Fakta om arbejdsmiljg 2012
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Konkret har | hver is=r en raekke
ansvarsomrader.

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

Arbejdsmiljorepraesentanten v=lges
af medarbejderne og skal overordnet
repraesentere deres interesser i
arbejdsmiljgarbejdet. Konkret kan | fx
medvirke til at opstille principper for
oplzering og instruktion og drgfte kgb
af hjzlpemidler.

46

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 ggre 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 Iabet af det farste ar
gennemga en tre-dages obligatorisk
og grundleggende arbejdsmiljguddan-
nelse. Den tre-dages uddannelse skal
gennemfgres inden for 3 maneder fra
valget.

Det efterfglgende ar har arbejdsmiljg-
repraesentanter og arbejdsledere i
arbejdsmiljgorganisationen ret til to
dages supplerende arbejdsmiljguddan-
nelse. Derefter har de ret til halvanden
dags efteruddannelse i arbejdsmiljg de
gvrige ar, de sidder i arbejdsmiljgorga-
nisationen.

Find en oversigt over @
godkendte kurser

pa arbejdstilsynets
hjemmeside
at.dk

Derudover har nogle faglige foreninger
indgaet aftaler om mere branche-
rettede, obligatoriske arbejdsmiljg-

uddannelser med Arbejdstilsynet.

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 forste

12 maneder af funktionsperioden.

Laes mere om arbejdsmiljguddannelse pa at.dk

Bekendtggrelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE
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ARBE)DSPLADS-

VURDERING
(APV)

Arbejdspladsvurdering (APV) er en
kortlaegning af arbejdsmiljeet, som
folges op af en beskrivelse af proble-
merne, en handlingsplan og en plan
for opfalgning pa problemerne.

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

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

2 At legge en plan for, hvordan ledelse
og medarbejdere skal Igse de proble-
mer, som APV’en afdekker

48

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 51.
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Las mere om APV pa

arbejdsmiljoweb.dk/apv

®

Det siger reglerne

Den tre dage lange arbejdsmiljguddannelse

det fgrste ar er obligatorisk. Derudover skal ar-
bejdsgiveren tilbyde arbejdsmiljgrepraesentanter
og arbejdsledere supplerende arbejdsmiljguddan-

nelse svarende til 2 dages varighed i deres fgrste
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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To enkle skemaer til APV-arbejdet

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

Du finder to skemaer:

1 Simpelt kortlegningsskema

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 | til APV en
og hvilke resultater gnsker I?

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

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

50

 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, spgrgeskema mv.)

* Hvor og hvordan inddrages sygefra-
veer? (Det er et lovkrav at sygefravaer
inddrages i APV en. Las mere pa
arbejdsmiljoweb.dk)

 Hvordan vil | sikre information og
formidling til hele arbejdspladsen?

Det er en god idé at stte fokus pa

sygefravaer allerede i starten af
APV-processen.

GODT ARBEJDSMILJ@ FRA A TIL A


http://arbejdsmiljoweb.dk
http://arbejdsmiljoweb.dk/apv
http://etsundtarbejdsliv.dk/metoder

SKEMA TIL KORTLAGNING

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

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

SPORGSMAL TIL PROCES

PRIORITERING

- Beskrivelse af de positive og negative
forhold

- Hvilke problemer skal lgses/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?

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

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

HANDLEPLAN

- Hvordan kan problemerne Igses/positive
forhold styrkes?

- Valg af lgsninger?

- Hvem ggr hvad?

- Hvornar gor de det?

- Erder brug for hjzlp? - 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
ngglepersoner

* Hvad er organisationen optaget af?

- Hvordan kan APV-arbejdet knyttes til dette?
Fx akkreditering, trivselsundersggelse mv.
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Nyansatte kommer oftere ud for en
ulykke end andre. Hver tredje arbejds-
ulykke sker i Iobet af det forste ar, og
langt de fleste skader sker den fgrste
uge. Den nyansatte kan ogsa vaere
sarligt udsat i forhold til faktorer i det
psykiske arbejdsmilje.

Det kan | gore

Arbejdspladsen har flere muligheder og
redskaber, den kan bruge, for at hjzlpe
en ny medarbejder til at komme godt i
gang i sit nye arbejde. At tage godt
hand om nye kolleger er en vigtig for-
uds=tning for det gode arbejdsmiljg og
forebyggelse af problemer.

Det kan vare en god idé med fglgende:

» Velkomst

* Introduktionsprogram

« Informationsmateriale

* Instruktion i arbejdsprocesser,
sikkerhedsforanstaltninger og
hjzlpemidler

» Mgder med ledelsen om, hvordan
det gar

52

Las hvordan | tager
imod en ny kollega pa
arbejdsmiljoweb.dk/nykollega
og pa

ungmedjob.dk

@

» Rammer og tydelighed om kollegers
opgaver i forhold til at modtage den
nye kollega

* Tilpassede opgaver i starten

* Introduktion til arbejdsmiljgorgani-
sationen og dens arbejde samt til
arbejdsmiljgrepraesentanten
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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 virksomhed.
Arbejdstilsynet skal ikke godkende
APV’en, men farer tilsyn med, at virk-
somheden gennemfarer APV-proces-
sen i overensstemmelse med lovgiv-
ningens krav.

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE

Sadan foregar tilsynet

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

2 Derefter vil den tilsynsfarende ga en
rundtur pa virksomheden

3 Til slut vil den tilsynsfgrende fortzlle
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 afh=angig af graden

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

arbejdet pa
arbejdsmiljoweb.dk/apv
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ARBEJDSMIL)@-

DROFTELSE

Alle virksomheder skal holde en arlig
arbejdsmiljodreftelse.

Arbejdsmiljedreftelsen skal:

1 Tilrettelzegge 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 ndet

4 Fastlegge mal for det kommende
ars samarbejde

Hvis virksomheden har faerre end 10
ansatte, skal arbejdsgiveren med de
ansatte og eventuelle arbejdsledere til-
lige drgfte, om der er den ngdvendige
sagkundskab om arbejdsmiljg til stede
i virksomheden.
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Arbejdsgiveren skal over for Arbejdstil-
synet kunne dokumentere, at den
arlige arbejdsmiljgdrgftelse har fundet
sted.

”

Las mere @
Pa at.dk under "arbejds-
miljgdraftelse” kan | finde
guides til den arlige arbejds-
miljgdraftelse, bade en gene-
rel guide til den arlige arbejds-

miljgdraftelse og guides til
arlig drgftelse om hhv. psykisk
arbejdsmiljg, muskel- og ske-
letbesvaer og ulykker. Se ogsa

arbejdsmiljoweb.dk/
arbejdsmiljodroftelse
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Q MINE NOTER




En kan lofte noget, mange kan lgfte alt

BrancheArbejdsmiljgRadene afholdt en konkurrence om de bedste rad om arbejdsmiljg. Radet "En kan
Iofte noget, mange kan lgfte alt” er indsendt af Cecilie My Friis Hansen fra Kaerkommen. lllustrationen
kan kgbes som plakat tegnet af Finn Nygaard.

Laes mere pa arbejdsmiljoweb.dk/plakat
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STIKORDSREGISTER

Afgasning; 33

Aircondition; 32

Akustiske problemer; 37
Alenearbejde; 5,20
Allergifremkaldende stoffer; 29
Anerkendelse; 4

Anerkendende tilgang; 4
Anmeldelse af ulykker; 38

APV; 9,1718,27,36,44,48,49,50,51,53
Arbejdsbetingede hudlidelser; 29
Arbejdsgange; 27
Arbejdslamper; 34
ARBEJDSMILJ@ARBE)DET; 43-54
Arbejdsmiljguddannelse; 45,47
Arbejdspladsvurdering; se APV
Arbejdspres; 9,13,14, se ogsa under Stress
Arbejdsredskaber; 38
Arbejdsskade; 22,38
Arbejdsskadeerstatning; 38
Arbejdstid; 5

Arbejdstilsynet; 53,54
Arbejdsulykke; 38,39,52
Beredskabsplan; 21,22
Beskyttelseshandsker; 29
Bevaegelse; 26,28,31
Bomuldshandsker; 29

Byggeri; 27,32,37

Chikane; 11,20,22

Creme; 29

Dagslys; 34

Deadlines; 5

EASY; 38,39

Efterklangstid; 37
Efteruddannelse i arbejdsmiljg; 47
Eksem; 29

Ekstraordinzere vejrforhold; 32

62

Elastikevelser; 13,31
Elektriske paerer; se Lys
Ergonomi; 26

Faserne i byggeprocessen; 27
Filt under stoleben; 37
Forebygge arbejdsulykker; 38
Foroverbgjning; 26

Fysisk skade; se Ulykker
Fysisk traening; 31

FYSISK ARBEJDSMIL)@; 25-40
Glasfacader; 32

Glatfare; 32

Glatfareulykker; 32
Granselgst arbejde; se Arbejdstid
Handsker; 29

Hedebglge; 40

Hotline; 11
Huddesinfektionsmidler; 29
Hudproblemer; 29
Hareskader; 37

Indeklima; 27,33,36
Indretning; 20,27,30,31,36,38
Instruktion i arbejdsprocesser; 52
Introduktion; 52
Introduktionsprogram; 52
Isolering; 32,37

Kemikalier; 29

Kemiske stoffer; 36
Kommunikation; 4,8,19,38
Konflikter; 6-8,10,
Konfliktkultur; 6,10
Konflikttrappen; 6,8
Kontorbyggerier; 32

Kroppen; 31

Kulde; 32

Kuldeproblemer; 32
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Kunstig belysning; 34
Ledelse; 9
Ledelsesvaerktgjer; 9
Leder APV; 9

Loftlamper; 34

Lokal trio; 44

Luft; 33

Luftkvalitet; 33

Lyd; 37

Lys; 34,35

Lysstofrar; 34

Laft; 28

Lafteteknik; 28
Maskiner; 38

Mobning; 1,6,710,11,20
Mgdekultur; 12

Mgder; 12

Natarbejde; se Arbejdstid
Nedslidning; 26,31

Ny kollega; 52

Nyansatte; 52
Nzrved-ulykker; 39
Oplzring; 46, 52
Opslagstavler; 37

Pauser; 13

Personskade; 38
Plejekraevende borgere; 28
PSYKISK ARBEJDSMIL)@; 3-22
Psykisk skade; se Ulykker
Renggring; 29,33,36
Renggringsmidler; 29,36
Retfaerdighed; 14,15,19
Retningslinjer; 10,11,16,20,21
Risiko; 5,20,26,28,29,39
Risikofaktorer; 10

Ryd op; 33,36

BAR BRANCHEARBEJDSMILJ@RADENE

Samarbejde; 4,1114,15,19,44,54
Samarbejdsevne; 14,15
Skridsikkert fodtgj; 32

Smiley; 53

Snerydning; 32

Social kapital; 14,15

Sollys; 34

Stillesiddende arbejde; 31,32,40
Stillestaende arbejde; 32
Stress; 16,17

Studerende; 22

Stgj; 37

Stejbelastninger; 37
Stevproblemer; 37
Supervision; 20

Supplerende arbejdsmiljguddannelse; 47
Sundhed; 31

Sygefraveer; 10,18,38,

Tekniske hjzlpemidler; 28
Temperatur; 32,40

Tempo; 16,28

Tid; 512,16,50

Tillid; 14,1519

Tilsyn; 53

Tilsynsferende; 53

Trivsel; 4,9,14,19

Trusler; 11,20,21,22,38,39
Treek; 32,33

Uenigheder; 6,710

Ulykke; 20,31,32,38,39,52,54
Vagtplanlagning; se Arbejdstid
Varme; 32,40
Ventilationsanlaeg; 32,33,
Vinduer; 32-34,40

Vold; 11,20-22,38,39

Vadt arbejde; 29
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OM BRANCHEARBE|DSMILJBRADENE

| Branchearbejdsmiljeradene samar-
bejder arbejdsgivere og arbejdstagere
om initiativer til at skabe et bedre
arbejdsmiljg bade fysisk og psykisk.
Samarbejdet tager udgangspunkt i
arbejdsmiljgloven. Branchearbejdsmil-
joradene bistar arbejdspladserne med
at skabe et godt arbejdsmiljg ved bl.a.
at udarbejde informations- og vejled-
ningsmateriale.

| Branchearbejdsmiljeradet Social &

Sundhed deltager repraesentanter for KL,

Danske Regioner, AC, Kost & Ernzerings-
forbundet, Dansk Sygeplejerad, Danske
Fysioterapeuter, BUPL, FOA - Fag og
Arbejde, Socialp=dagogerne, 3F og de
gvrige sundhedsorganisationer i FTF.

| Branchearbejdsmiljgradet Finans /
Offentlig Kontor & Administration
deltager repraesentanter for Finansmi-
nisteriet, KL, Danske Regioner, Finans-
sektorens Arbejdsgiverforening, AC,
Finansforbundet, Danske Forsikrings-
funktionzerers Landsforening, Dansk
Socialradgiverforening, Kommunale
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Organisationers Samarbejde, Offent-
lige Ansattes Organisationer, HK /
Kommunal og HK / Stat.

| Branchearbejdsmiljgradet Undervis-
ning & Forskning deltager repraesen-
tanter for KL, Ministeriet for Bgrn og
Undervisning, Ministeriet for Forsk-
ning, Innovation og Videregaende
Uddannelser, AC, Skolelederforenin-
gen, Danmarks Lzrerforening, Frie
Skolers Larerforening, Handelsskoler-
nes Larerforening, Uddannelsesfor-
bundet og FOA - Fag og Arbejde.

REDAKTION:

Peter Klingenberg og Charlotte Alb=k
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Lise Keller, Marianne Storm, Arbejdsmiljg-
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