n
.
.
<
>
S
q
=
>
T
-
q
m
aa
oac
<

APV-
handlingsplaner

APV-kortlaegning

Arbejdsmiljg-
organisering

Arbejdsulykker

Instruktion
og lovpligtige
uddannelser

Vurdering af kemiske
risici

Maskiner og tekniske
hjelpemidler

Igangvaerende

Afsluttede

APV -kortlaegning med
sygefravaer -pategnet

Arbejdsmiljggruppe
Arbejdsmiljgorganisation
Referater

Anmeldte arbejdsulykker
Ulykkesanalyse

Instruktioner
Kursusbevis

Oversigt
Instruktioner

Lovpligtige eftersyn
Brugsanvisninger



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

Sa@t 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 vere fundet ved APV-
kortleegning, eller maske har | fdet en god idé til forbedring.

Hvis en medarbejder er utilfreds med noget, sa 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 vere at finde frem til en god Igs-
ning. F.eks. kan en af de fgrste handlinger vaere at undersgge, hvordan andre virksomheder har Igst
problemet.

Fane 1 - Igangvaerende 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 vaere 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 javnligt nar | mgdes, eller der er en anden anledning.
Seet kryds eller dato i kolonnen med opfglgning, nar handlingen har fundet sted.
Skriv nye handlinger pa med ansvarlig og tidsfrist.

Fane 2 - Afsluttede APV-handlingsplaner

Skriv en slutvurdering, nar handlingsplanen er gennemfgrt. 0g st den afsluttede handlingsplan under
fane 2. Skriv f.eks. om Igsningen fungerer godt. En slutvurdering kan vare, at der er udarbejdet en
saerlig instruktion til udfgrelsen af konkret arbejdsopgave.

| 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-
jdet 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 @ndringer af maskiner og tekniske hjaelpemidler

Indkgb af stoffer og materialer

Endringer i arbejdsgange og metoder, f.eks. ved stgrre nye kunder, nye arbejdsomrader etc.

Hvordan?

| mappen

Sat jeres kortlaegning under fane 3.

Sat referater fra mgder med arbejdsmiljgpunkter under fane 3
Sat handlingsplaner, som | arbejder med under, fane 1.

Sat afsluttede handlingsplaner under fane 2.




Vejledning

Arbejdspladsvurdering (APV) skal vaere en vurdering af virksomhedens forhold inden for:
1. Fysiske forhold
2. Ergonomiske forhold
3. Kemiske og biologiske forhold
4. Psykiske forhold
5. Farer og ulykker
6. Sygefraveer, der kan skyldes arbejdsmiljgforhold.

APV bestar af 4 trin:

1. Kortleegning

2. Prioritering

3. Handlingsplan

4. Opfglgning.
Trin 1: Kortlaegning
Brug en god tjekliste, der passer til virksomheden, for at huske og overveje de vigtigste forhold
i jeres arbejdsmiljg. Husk der er metodefrihed.
Der findes APV-tjeklister for f.eks.:

P Godstransport — se eksemplet

» Persontransport

» Engroshandel og -lager.

Hent inspiration fra BAU transport og engros' hjemmeside: www.bautransport.dk. BAU transport har
0gsa udarbejdet et elektronisk APV veerktgj www.transportapv.dk

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. Pd 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 &4 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 O Intern audit O Plan O AndetO

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 fgrste trin og handlinger. Sa kan
| skrive flere pa, nar I er blevet klogere.

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

Nar | er feerdige, 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 | behgver ikke noget under fane 4.
Det kan vaere en god idé at anbringe referater fra jeres mgder med arbejdsmiljg
pa dagsordenen her.
10-34 ansatte | skal etablere en arbejdsmiljgorganisation i et niveau.
Skriv navne pa arbejdsleder og arbejdsmiljgrepraesentant under fane g.
Det kan vare en god idé at anbringe referater fra jeres mgder med arbejdsmiljg
pa dagsordenen her.
35 ansatte og | 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.

3. Antallet af medlemmer og arbejdsmiljggrupper i AMO skal fastsaettes ud fra et
narhedsprincip, som betyder, at der til enhver tid skal vaere det ngdvendige
antal medlemmer og grupper.

4. Skriv navne pa deltagerne.

Skriv navne pa deltagerne i arbejdsmiljgorganisationen under fane g.

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 arbejdsmiljgar-
bejdet er organiseret i 2 niveauer, gennemfgres drgftelsen i arbejdsmiljgudval-
get. Formdlet med den arlige arbejdsmiljgdrgftelse er at;

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

- fastlaegge, hvordan samarbejdet skal forega, herunder samarbejdsformer og
mgdeintervaller

+ vurdere, om det foregdende ars mal er ndet og

« fastleegge 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.

Det skal kunne dokumenteres skriftligt, at drgftelsen har vaeret afholdt. Det er
en god idé at lave et skriftligt referat af drgftelsen og drgfte, hvordan det for-
midles til eventuelle arbejdsmiljggrupper og gvrige medarbejdere.

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

| kan satte 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 veelge en arbejdsmiljgreprasentant. 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 reprasentant formand.

Arlig drgftelse

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

Hvordan vil | nedbringe ulykkesfrekvensen?

Hvordan vil | nedbringe sygefravaeret?

P3 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 veere gennemfgrt inden 3 mane-
der efter, at den pdgealdende er valgt/udpeget.

Se BAU 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 fraveer pd mindst 1 dag ud over dagen,
hvor den ansatte kom til skade.

Arbejdsulykker skal anmeldes elektronisk via EASY, som kan findes pa virk.dk. Ulykken skal anmeldes
senest 14 dage efter fgrste fraversdag.

Hvordan?

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

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

Nar handlingsplanen er afsluttet, seettes den under fane 2.




Vejledning

Arsager til ulykken skal undersgges og beskrives som en del af indberetningen. Arbejdsmiljgorganisa-
tionen skal deltage i undersggelse af ulykker og tillgb hertil.

Udarbejd en skriftlig handlingsplan for at forebygge, at ulykken kan ske igen. Brug skema til hand-
lingsplan, og s&t handlingsplanen under fane 1i denne mappe.

Neer-ved

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,
behgver I ikke at vente, til en medarbejder braekker benet, fgr | forebygger med en skridsikker
belaegning.

Pa BAU transports hjemmeside under godstransport pa vej og ulykker er der er raekke vearktgjer, der kan
vare en hjaelp til analyse af ulykker.



Instruktion og lovpligtige uddannelser

Krav

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

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

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

Hvordan?

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

Nar | har faet kursusbevis, sd sa&t beviset eller en kopi i mappen under fane 6, eller en henvisning til,
hvor | opbevarer dem.




Vejledning

Instruktion
De ansatte skal have ngdvendig instruktion og oplaring 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.bautransport.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 veere gennemfgrt senest 3 maneder efter, at arbejdsmiljgrepraesentanter og
arbejdsledere er valgt eller udpeget.

Find information om de lovpligtige uddannelser og tilmelding pa f.eks. DA, LO eller arbejdsmiljgradgi-
verne. Der er et link til udbydere af arbejdsmiljguddannelser pa www.at.dk.

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

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, sa man far samme viden om arbejds-
miljg.

Sgrg for tilmelding. Opbevar tilmelding og kursusbevis i mappen under fane 6.

Andre lovpligtige uddannelser
Nogle serlige arbejdsopgaver kraever 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.

Sgrg for tilmelding. Opbevar tilmelding og kursusbevis i mappen under fane 6.



Vurdering af kemiske risici

Krav

Det er et krav, at de kemiske risici i arbejdet vurderes.

Hvordan?

| mappen

Liste over de farlige kemiske produkter, som de ansatte kan blive udsat for. Listen skal henvise til rele-
vante sikkerhedsdatablade. De skal veere tilgengelige for de ansatte, det ma gerne vare digitalt.

Lav en vurdering, som et tilleeg af virksomhedens APV. Det skal vaere skriftligt, f.eks. i form af arbejds-
instruktioner, piktogrammer eller tegninger, som fortaller, hvilke foranstaltninger man skal benytte,
f.eks. handsker, beskyttelsesbriller eller maske. Det bgr have en form, sd det kan bruges til instruktion
af de ansatte. Vurderingen skal omfatte bdde de kemiske produkter, som er farlige, og de kemiske stof-
fer der kan udvikles ved arbejdet som f.eks. dieselos, affald, stgv, damp eller rgg.

Hvis | har mange, sa sat en seddel i mappen om, hvor man kan finde sikkerhedsdatablade og instruk-
tioner.




Vejledning

Start med at:
@ rydde op i de kemiske produkter | har (I kan kende de farlige kemikalier pa det sarlige fare-
marke)
® vurdere de kemiske risici ved arbejdet
® instruere og oplaere medarbejdere og efterfglgende fgre tilsyn med arbejdet.

Vurderingen af de kemiske risici — det som Arbejdstilsynet kalder kemisk risikovurdering — ved arbejdet
er en del af virksomhedens APV-arbejde, og arbejdsmiljgorganisationen skal derfor inddrages, som ved
den almindelige APV.

Virksomheden skal dokumentere, at den har gennemfgrt vurderingen. Som for den almindelige APV er
der ikke krav til, hvordan det dokumenteres.

Se Vurdering af kemiske risici og hjeelp til instruktion - et praktisk eksempel fra en transportvirksomhed
fra BAU transport og engros.

Godt rad:
Ryd op og smid ud. Sa har | mindre at holde styr pa, herunder at sikre, at jeres sikkerhedsdatablade
altid er opdaterede.



Maskiner og tekniske hjelpemidler

Krav

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

Nogle maskiner eller tekniske hjelpemidler kraever regelmassige 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 gennemfg@rt 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 veere maerket med den dato for sidste kontrol.

Se mere pa BFA Industris hjemmeside www.bfa-i.dk Lovpligtige eftersyn af maskiner og vaerktdjer.











