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Igangvaerende APV-handlingsplaner

Fane 1+2 APV handlingsplan

Krav

Det er et krav, at der er en handlingsplan i forbindelse med virksomhedens APV -
Arbejdspladsvurdering.

Se mere om APV under faneblad 3.

Hvordan?

| mappen

St handlingsplaner, som | arbejder med, under fane 1.
Sat afsluttede handlingsplaner under fane 2.




Vejledning
Handlingsplanskema kan | bruge til at styre jeres arbejdsmiljgforbedringer.

| kan udfylde et skema hver gang, | gnsker at &@ndre og forbedre noget. Det kan vaere fundet ved APV-
kortlaegning, eller maske har | fdet en god idé til forbedring.

Hvis en medarbejder er utilfreds med noget, sd bed ham udfylde de fgrste felter i skemaet. Hvad drejer
det sig om? Hvordan er det fundet? Sa kan skemaet afleveres til videre behandling. Det giver ejerskab og
satter stopper for kritik, hvis ikke det er et reelt problem.

| behgver ikke at kende Igsningen. En del af handlingsplanen kan vare at finde frem til en god lgsning.
F.eks. kan en af de fgrste handlinger vaere at undersgge, hvordan andre virksomheder har Igst proble-
met.

Fane 1 - Igangvarende APV-handlingsplaner

Udfyld handlingsplanskema.

Hvert emne skal have sit eget skema.

Hvis emnet er fundet ved APV, sa sat kryds ud for det.

Skriv de enkelte handlinger ind i skemaet.

En af handlingerne kan vare at undersgge: Hvad ggr andre? Det giver ofte god inspiration.
Husk at skrive den ansvarlige pa med navn og tidsfrist.

St de handlingsplaner, som | arbejder med, under fane 1.

Ga handlingsplanerne igennem jaevnligt nar | mgdes, eller der er en anden anledning.
Seet kryds eller dato i kolonnen med opfglgning, nar handlingen har fundet sted.
Skriv nye handlinger pad med ansvarlig og tidsfrist.

Fane 2 - Afsluttede APV-handlingsplaner
Skriv en slutvurdering, nar handlingsplanen er gennemfgrt. 0g sat den afsluttede handlingsplan under
fane 2. Skriv f.eks. om Igsningen fungerer godt.

I kan ogsa afslutte en handlingsplan, hvis det ikke kan lade sig ggre eller er for dyrt. Sa skriv det pa
under slutvurdering.

APV-handlingsplan
Handlingsplanerne under fane 1 er virksomhedens APV-handlingsplan. Den vil Arbejdstilsynet spgrge
efter, nar de kommer pa besgg.

De afsluttede handlingsplaner under fane 2 viser, om handlingsplanerne er gennemfgrt, sa arbejdsmil-
joet er blevet bedre.



Afsluttede APV-handlingsplaner




APV-kortlaegning

Krav

Det er et krav, at virksomheder med ansatte har en skriftlig arbejdspladsvurdering (APV). Den skal
revideres, nar der sker @ndringer i arbejdet eller i den made, arbejdet udfgres pa, men kun hvis
det har betydning for arbejdsmiljget. Den skal fornyes mindst hvert 3. ar.

Endringer, der har betydning for arbejdsmiljget, kan vare:

Udvidelse og ombygning af virksomheden

Anskaffelse og andringer af maskiner og tekniske hjelpemidler
Indkgb af stoffer og materialer

Endringer i arbejdsgange og metoder.

Hvordan?

| mappen

St jeres kortleegning under fane 3.
St handlingsplaner, som | arbejder med under, fane 1.
Sat afsluttede handlingsplaner under fane 2.




Vejledning

Arbejdspladsvurdering (APV) skal veere en vurdering af virksomhedens forhold inden for:
. Fysiske forhold

. Ergonomiske forhold

. Kemiske og biologiske forhold

. Psykiske forhold

. Farer og ulykker

. Sygefravaer, der kan skyldes arbejdsmiljgforhold.

OOuUTF WN P

APV bestar af 4 trin:
1. Kortlaegning
2. Prioritering
3. Handlingsplan
L. Opfglgning.

Trin 1: Kortlaegning
Brug en god tjekliste, der passer til virksomheden, for at huske og overveje de vigtigste forhold
i jeres arbejdsmiljg.
Der findes APV-tjeklister for f.eks.:
P Godstransport — se eksemplet
P Persontransport
» Engroshandel og -lager.

Hent inspiration fra BAR transport og engros' hjemmeside: www.bartransport.dk eller brug en generel
APV-tjekliste fra arbejdsmiljgmappen.

Find Arbejdstilsynet's APV-tjeklister pa www.at.dk.

| kan ogsa fa rad i jeres organisation.
Idé
Seet ét APV-emne ad gangen pa dagsorden til jeres personalemgder. Pa 1 ar kan | komme igennem
alle APV-emner. Sa far | en rullende APV, der kan passe til dagligdagen.

Se et eksempel pa dagsorden for mgde med medarbejderne.

Trin 2, 3 og & Prioritering, Handlingsplan og Opfglgning

Disse 3 trin gennemfgres nemt pa en gang ved hjalp af Handlingsplanskema fra fane 1.

Nar | har kortlagt arbejdsmiljget, skal | prioritere, hvilke problemer I vil arbejde med. Alvorlige proble-
mer skal | tage fat pa straks. Andre kan maske gemmes til senere, nar | far tid og rad.

Hvert problem skal have sit eget skema. Sat kryds ud for Arbejdspladsvurdering i skemaet.

Fundet ved: Arbejdspladsvurdering X Rundering OO Intern audit O Plan O Andet

Find og skriv hvilke handlinger, | tror, der skal til for at Igse problemet. F.eks. "Kontakt til andre virk-
somheder for at hgre om deres Igsning”. | kan starte med at skrive de f@grste trin og handlinger. Sa kan |
skrive flere pa, nar | er blevet klogere.

Skriv dato og ansvarlig ud for hver handling.
Skriv dato (eller kryds af) for opfglgning, nar handlingen er gennemfgrt.
Arbejdspladsens APV-handlingsplan er alle igangvaerende handlingsplaner. De skal sidde under fane 1.

Nar | er faardige, skal handlingsplanen afsluttes med en vurdering og flyttes til fane 2.



Organisering
Krav

Arbejdsgiver og medarbejdere skal arbejde sammen om arbejdsmiljg og APV.
Afhaengig af, hvor mange ansatte | er, er der krav om at oprette en arbejdsmiljgorganisation.

Hvordan?

| mappen

1-9 ansatte Det kan vaere en god idé at anbringe referater fra jeres mgder med arbejdsmiljg
pa dagsordenen her.

10-3L4 ansatte | skal etablere en arbejdsmiljgorganisation i et niveau.
Skriv navne pa arbejdsleder og arbejdsmiljgrepraesentant under fane 4.
Det kan vaere en god idé at anbringe referater fra jeres mgder med arbejdsmiljg
pa dagsordenen her.

35 ansatte og I virksomheder med 35 eller flere ansatte skal arbejdsgiveren etablere en

derover arbejdsmiljgorganisation i to niveauer bestdende af:

1. Et niveau med en eller flere arbejdsmiljggrupper og
2. Et niveau med et eller flere arbejdsmiljgudvalg.

+ Skriv navne pa deltagerne i arbejdsmiljgorganisationen under fane 4.

Den arlige drgftelse | skal en gang om aret gennemfgre en arbejdsmiljgdrgftelse. Hvis | har en
arbejdsmiljgorganisation, gennemfgres drgftelsen i samarbejde mellem arbejds-
giveren og medlemmerne af arbejdsmiljgorganisationen. Hvis arbejdsmiljgarbej-
det er organiseret i 2 niveauer, gennemfgres drgftelsen i arbejdsmiljgudvalget.
Formalet med den arlige arbejdsmiljgdrgftelse er at;

+ tilretteleegge indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det
kommende ar

« fastlegge, hvordan samarbejdet skal forega, herunder samarbejdsformer og
mgdeintervaller

+ vurdere, om det foregdende ars mal er ndet og

+ fastlegge mal for det kommende ars samarbejde.

| virksomheder med 1-9 ansatte skal | desuden drgfte, om der er den ngdven-
dige sagkundskab om arbejdsmiljg til stede i virksomheden.

Supplerende arbejs-  Det skal kunne dokumenteres skriftligt, at drgftelsen har vaeret afholdt. Det skal

miljguddannelser ogsa skriftligt kunne dokumenteres, at den supplerende uddannelse, er tilbudt
arbejdsmiljgorganisationens medlemmer. Det er en god idé at lave et skriftligt
referat af drgftelsen og drgfte, hvordan det formidles til eventuelle arbejdsmil-
jégrupper og gvrige medarbejdere.

Sat skema til dokumentation af drgftelsen og eventuelle referater fra drgftelsen
og gvrige arbejdsmiljgmgder under fane 4.

| kan saette flere referater i mappen, eller | kan have en anden mappe til de
gamle referater.




Hvis | er

Krav

1-9 ansatte

Der er ikke krav til arbejdsmiljgorganisation.
Virksomhedsleder skal inddrage de ansatte i arbejdsmiljgarbejdet.
| skal sgrge for at fa talt om arbejdsmiljg og APV.

10-34 ansatte

| skal have en arbejdsmiljgorganisation i ét niveau, som bestar af arbejdsleder og
arbejdsmiljgrepraesentant:
Arbejdsgiver skal udpege arbejdsleder
Medarbejdere skal vaelge en arbejdsmiljgrepraesentant. Det skal vaere en
kollega og ma ikke vaere en leder.
Arbejdsmiljgorganisationen mgdes efter behov.
| skal sgrge for at fa talt om arbejdsmiljg og APV.

35 ansatte eller flere

| skal have en arbejdsmiljgorganisation i to niveauer.
1 eller flere arbejdsmiljgudvalg — de overordnede strategiske opgaver.
1 eller flere arbejdsmiljggrupper — de daglige operationelle opgaver.

Der kan godt vaere personsammenfald mellem udvalget og grupperne. | udvalget
er arbejdsgiveren eller dennes repraesentant formand.

Arlig drgftelse

Fokuser pa, hvad | kan lare af erfaringerne fra sidste ar. Lav en strategi for at
hgjne arbejdsmiljget.

Hvordan vil | nedbringe ulykkesfrekvensen?

Hvordan vil | nedbringe sygefravaeret?

Pa hvilke punkter vil | seette ind, sa | bliver endnu bedre?

Hvordan vil | sikre formidling af viden om arbejdsmiljg til resten af virksomhe-
den?

Alle medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen skal deltage i den lovpligtige uddannelse om arbejds-
miljg, se under fane 6 om Lovpligtige uddannelser. Uddannelsen skal vaere gennemfgrt inden 3 mane-
der efter, at den pagaldende er valgt/udpeget.

Derudover skal alle medlemmer tilbydes 112 dags supplerende arbejdsmiljguddannelse.

Se BAR transport og engros' pjecer:
En nem og direkte vej til et bedre arbejdsmiljg — Gode rdd om arbejdsmiljgorganisation og APV
Arbejdsmiljgarbejdet i virksomheder med under 10 ansatte uden arbejdsmiljgorganisation.

Laes mere om arbejdsmiljgorganisation hos Arbejdstilsynet pa www.at.dk

Idé

Sgrg for at fa talt om arbejdsmiljg pa jeres mgder. Skriv gerne et kort referat fra mgder, hvor | har talt
om arbejdsmiljg. Sa far | en rullende APV, der kan passe til dagligdagen. Se hvordan under fane 3.



Ulykker

Krav
Alle har ret til at anmelde en arbejdsulykke.

Arbejdsgiveren har pligt til at anmelde alle arbejdsulykker med fravaer pa mindst 1 dag ud over fravaers-
dagen. Arbejdsulykker skal anmeldes elektronisk via Arbejdstilsynet hjemmeside.

En arbejdsulykke skal anmeldes snarest og senest 9 dage efter fgrste fravaersdag.
Arbejdsgivere skal ogsa anmelde arbejdsulykker til den lovpligtige arbejdsskadeforsikring, hvis der pa

grund af ulykken kan blive tale om betaling for ydelser omfattet af loven, selvom der ikke har vaeret
fraveer.

Hvordan?

| mappen
St jeres kopi af anmeldte ulykker under fane 5.

Mens | arbejder med at Igse problemet, udfyld en handlingsplan, som forebygger, at ulykken sker igen
(saettes under fane 1).

Nar handlingsplanen er afsluttet, saettes den under fane 2.




Vejledning
Anmeldelse skal ske via EASY pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk

Anmeldelsen skal ske senest 9 dage efter fgrste fravaersdag.

Rrsager til ulykken skal undersgges og beskrives som en del af indberetningen.
Udarbejd en skriftlig handlingsplan for at forebygge, at ulykken kan ske igen. Brug skema til handlings-
plan, og st handlingsplanen under fane 1 i denne mappe.

Teet-pa og plasterskader

Det er heldigvis sjeldent, at der sker arbejdsulykker. Men det er tit meget taet pa. Maske kommer der en
rift, der kraever et plaster.

Brug disse handelser som udgangspunkt til en forebyggende indsats. Hvis | glider pa et glat gulv, behg-
ver | ikke at vente, til en medarbejder braakker benet, fgr | forebygger med en skridsikker belagning.

Frivilligt — en god idé

| kan eventuelt skrive en liste med taet-pa handelser og plasterulykker, som ogsa kan placeres under
fane 5. Se eksemplet. Det kan sa vaere en del af jeres APV. Det er et krav, at | sgrger for at forebygge
og drgfte tillgb til ulykker, men ikke et krav fra arbejdsmiljglovgivningen, at | skriver liste med taet-pa
haendelser og plasterulykker.

Hvis | senere gnsker et arbejdsmiljgledelsessystem med certifikat (grgn krone-smiley), vil det blive et
krav.



Instruktion og lovpligtige uddannelser

Krav

Arbejdsgiver skal sgrge for instruktion af medarbejdere, sa de kan udfgre arbejdet pa en sikker og sund
made.

Der er krav om uddannelse i arbejdsmiljg, hvis virksomheden skal have en arbejdsmiljgorganisation (nar
der er 10 ansatte eller flere). Se mere under fane 4.

Der kan ogsa vare krav om uddannelse, hvis virksomheden udfgrer sarlige arbejdsopgaver.
fraveer.

Hvordan?

| mappen
Instruktionen er givet under fane 6.
Opbevar jeres tilmeldinger til arbejdsmiljguddannelsen under fane 6.

Nar | har faet kursusbevis, sa set beviset eller en kopi i mappen under fane 6.




Vejledning

Instruktion
De ansatte skal have ngdvendig instruktion og oplaering i at udfgre arbejdet pa farefri made og skal
have oplysning om de farer, der kan vare forbundet med arbejdet.

God idé: Lav en tjekliste over ngdvendig instruktion. Brug denne liste, nar der kommer nye ansatte.
Se veerktgjskasse om Introduktion om arbejdsmiljg til nyansatte pa www.bartransport.dk

Skriv dato og lad den ansatte skrive under pa en kopi af tjeklisten, nar instruktionen er givet.
St denne kopi i mappen.

Arbejdsmiljguddannelse

Alle medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen skal deltage i den lovpligtige uddannelse om arbejds-
miljg. Uddannelsen skal vaere gennemfgrt senest 3 maneder efter, at arbejdsmiljgreprasentanter og
arbejdsledere er valgt eller udpeget.

Der er et link til udbydere af arbejdsmiljguddannelser pd www.at.dk.

Derudover skal arbejdsgiveren tilbyde medlemmerne af arbejdsmiljgorganisationen supplerende Ig-
bende uddannelse svarende til 2 dage det fgrste ar (det geelder ikke, hvis vedkommende tidligere har
gennemfgrt den lovpligtige uddannelse fgr 1. oktober 2010) og 12 dag i hvert af de efterfglgende ar
i funktionsperioden. Der er ingen krav til, hvem der kan undervise pa disse kurser. Arbejdsgiveren skal
dokumentere tilbuddene, se fane 4.

Undtagelse. Ejere og virksomhedsledere er ikke forpligtet til at fglge den lovpligtige arbejdsmiljgud-
dannelse, selv om de varetager ledelsesrepraesentantopgaver i arbejdsmiljgorganisationen. Det kan dog
vaere en god idé at tage pa kurset sammen med medarbejderen, sd man far samme viden om arbejds-
miljg.

S@rg for tilmelding. Opbevar tilmelding og kursusbevis i mappen under fane 6.

Andre lovpligtige uddannelser
Nogle sarlige arbejdsopgaver kraver et lovpligtigt kursus for, at man ma arbejde med dem. Det drejer
sig f.eks. om truckkgrsel, kranarbejde, farligt gods, epoxyarbejde, svejsning i rustfrit stal mm.

S@rg for tilmelding. Opbevar tilmelding og kursusbevis i mappen under fane 6.



Brugsanvisninger

Krav

Det er et krav, at brugsanvisninger pa farlige kemikalier er tilgengelige.

Hvordan?

| mappen
Hvis | kun har nogle fa brugsanvisninger, kan de placeres i mappen under fane 7.

Hvis | har mange, sa sa&t en seddel i mappen om, hvor man kan finde jeres brugsanvisninger. De kan
f.eks. samles i et ringbind.

Medarbejdere kan fa kopi af brugsanvisning efter behov.




Vejledning
| kan kende de farlige kemikalier pa det sarlige faremaerke.

Hvis | bruger farlige kemiske produkter, skal der vaere en arbejdspladsbrugsanvisning tilgaengelig ved
arbejdsstedet.

Leverandgren skal levere en brugsanvisning pd, hvordan man skal bruge det farlige kemikalie pa en
sikker made.

Arbejdspladsbrugsanvisning bygger pa leverandgrens brugsanvisning med tilfgjelse af virksomhedens
egne lokale anvisninger og erfaringer. | kan skrive jeres tilfgjelser med kuglepen pa leverandgrens
brugsanvisning, eller | kan hafte et ark sammen med leverandgrens brugsanvisning.
I skal som minimum skrive:

Denne brugsanvisning galder pa Navnet pa jeres virksomhed.

| skal ogsa skrive, hvor man kan finde sikkerhedsudstyr:

Hvis leverandgren skriver, at man skal bruge handsker, sa skal | skrive, hvilke konkrete
handsker, medarbejderne skal bruge. Skriv ogsa, hvor medarbejderen kan finde dem.

Hvis leverandgrbrugsanvisningen skriver om gjenskyl, sa skal | skrive, hvor | har jeres
gjenskylleflasker.

Godt rad: Ryd op og smid ud. Sa har | mindre at holde styr pa. Det er billigere. 0g | skal ikke have sa
mange brugsanvisninger.



Maskiner og tekniske hjelpemidler

Krav

Maskiner og tekniske hjelpemidler skal have en dansk brugervejledning fra leverandgren. Den skal vaere
tilgaengelig for de medarbejdere, der skal betjene maskinerne.

Nogle maskiner eller tekniske hjaelpemidler kraever regelmaessige lovpligtige eftersyn. Det drejer sig f.eks.
om stiger, Igftegrej, kraner, elevator mm.

Se i leverandgrens anvisninger, hvor tit og af hvem eftersynet skal foretages.

Hvordan?

| mappen

Dokumentation for at de lovpligtigt eftersyn er gennemfgrt kan opbevares underfane 8.




Vejledning

Leverandgren skal oplyse, om der skal ske lovpligtigt eftersyn, og hvor tit det skal vaere.
Kranjournalerne skal ligge i bilerne og kunne vises frem.

Lgftegrej skal vaere market med den dato for sidste kontrol.

Se mere pa Industriens Branchearbejdsmiljgrad www.i-bar.dk Lovpligtige eftersyn af maskiner
og verktgjer.









