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HVAD ER APV?

APV star for ArbejdsPladsVurdering og er en vurdering af arbejdspladsens arbejdsmiljgforhold.
En APV giver mulighed for at fa et godt overblik over de omrader, der skal tages hand om.

Inden man gar i gang med APV, er det vigtigt, at man
afseetter tid til at forberede og strukturere det kom-
mende forlgb.

En APV skal indeholde fglgende:

- Kortlagning af arbejdsmiljzet

- Vurdering af kortlegningen og konstaterede
arbejdsmiljgproblemer

- Inddragelse af arbejdsmiljorelateret sygefravar

- Prioritering af arbejdsmiljgproblemer og handlings-
plan

- Opfelgning

Vejledningen her quider jer igennem elementerne.

HVORFOR LAVE APV?

Formalet med en APV er at sikre, at virksomheden
ser pa alle vasentlige forhold i arbejdsmiljget samt
arbejder systematisk og lgbende med at lgse even-
tuelle arbejdsmiljgproblemer. Overblikket fra en APV
gor det nemmere for virksomheden at malrette,
planl@gge oq prioritere arbejdsmiljginitiativer.

KORT OWM KRAVENE TIL APV

>

Alle virksomheder med medarbejdere er for-
pligtede til at udarbejde en APV. Arbejds-
giveren har ansvaret for, at dette sker.

En APV skal gennemfgres minimum

hvert tredje ar, eller nar der sker vasent-
lige ®ndringer pa arbejdspladsen, som har
betydning for arbejdsmiljeet, fx flytning.

En APV skal vare skriftlig og omhandle alle
vasentlige arbejdsmiljaforhold.

Arbejdsgiveren skal serge for, at arbejds-
miljgorganisationen inddrages i bade
planlagning, tilrettel®ggelse, gennem-
farelse og opfelgning af APV.

Pa virksomheder uden en arbejdsmiljo-
organisation (virksomheder med under

10 ansatte) skal ledelse og medarbejdere i
fellesskab udarbejde APV.

Inddragelsen dokumenteres ved en pateg-
ning pa APV'en af en leder og en medar-
bejderreprasentant.

APV'en skal vare tilgengelig for samtlige
medarbejdere, ledere og Arbejdstilsynet.

Der skal kunne redegeres for, at virksom-
heden har varet igennem alle elementerne
i APV'en.
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. ARBE)DSMIL)GFORHOLD | APV -

En APV skal indeholde alle vasentlige forhold i
arbejdsmiljget, herunder:

- Fysiske

- Ergonomiske

- Psykiske

- Kemiske

- Risiko for ulykker

| kan se typiske arbejdsmiljgforhold i tjeklisten
bagerst i vejledningen. | kan ogsa lase yderligere
i BFA Kontors vejledninger og varktejer pa
www.bfakontor.dk

FYSISKE OG ERGONOMISKE FORHOLD

Det fysiske og ergonomiske arbejdsmilja pa kontor-
arbejdspladser omhandler blandt andet indeklima,
belysning, stgj, indretning, arbejdsstillinger og for-
hold, der vedrarer skermarbejde. Det kan fx vare:

- Skarmarbejdspladsens indretning
- Intensiteten i computerarbejdet
- Brug af computerens redskaber

Se tjeklisten pa side 36-39, hvor der star, hvilke
forhold, der omhandler kontorarbejdspladser.

| kan finde yderligere inspiration i BFA Kontors
vejledninger:

- Arbejde ved computer
- Indeklima pd kontoret
- Godt lys pd kontoret

- Stgj pa kontoret

Download vejledningerne
pa www.bfakontor.dk






Opdatering af APV - ; :
Var opmarksom p3, at det kan vare nod- e /
vendigt at justere og opdatere jeres APV b} -

i tilfelde af ulykker pa grund af forhold i
arbejdsmiljoet.




PSYKISKE FORHOLD

Det psykiske arbejdsmilje indgar som element i
arbejdspladsvurderingen. Trivsel og det psykiske
arbejdsmiljo er et samspil mellem mange faktorer.
Typisk taler man om de seks guldkorn som vasent-
lige faktorer til at vurdere det psykiske arbejdsmilj@.

Seks quldkorn:

- Krav i arbejdet - balancen mellem krav og res-
sourcer

- Social stette - bdde fra kolleger og ledelse

- Mening i arbejdet - giver arbejdet mening?

- Indflydelse - pd arbejdsforhold og arbejdsopgaver

- Forudsigelighed - information om vasentlige
@ndringer

- Belenning - anerkendelse, uddannelse, lgn mv.

Nar | vurderer det psykiske arbejdsmiljg, skal | se pa
hele arbejdspladsen og ikke enkeltstdende episo-
der. Det er derfor en fordel at tage udgangspunkt

i eksempelvis jeres egen organisationsstruktur og
virksomhedskultur, nar | veelger, hvordan | vil hand-
tere det psykiske arbejdsmilj@ i jeres APV.

Undersggelser fra Det Nationale Forskningscenter
for Arbejdsmilje har vist, at hvis der ikke tages hand
om APV'ens eventuelle kortlagte problemer i det
psykiske arbejdsmiljg, bliver resultatet et darligere
psykisk arbejdsmilj@. Det er vigtigt at informere og
give en tilbagemelding pa l@sning af eventuelle pro-
blemer.

Hvis | pa forhand ved, at der er problemer i det
psykiske arbejdsmilja, er det vigtigt at inddrage en
person, der er tillid til, og som er i stand til at gen-
nemfgre en god proces. | kan finde mere viden om
psykisk arbejdsmiljg og trivsel i BFA Kontors vej-
ledning om trivsel pa www.bfakontordk og hos det
Nationale Forskningscenter for Arbejdsmilja www.
arbejdsmiljoforskning.dk.

KEMISKE FORHOLD

Farlige stoffer og materialer kan veare en del af
arbejdet i visse funktioner som fx rengering, lager,
postafdeling, trykkeri og kantine.

Her skal | sparge til, om der er udarbejdet arbejds-
pladsbrugsanvisninger, og om eventuelle ngdvendi-
ge varnemidler er tilg@ngelige og benyttes. Pa BFA
Kontors hjemmeside kan | l@se mere om arbejds-
pladsbrugsanvisninger.

RISIKO FOR ULYKKER

| APV'en skal | foretage en vurdering af, om der er
omrader med risiko for ulykker. Formalet er at indsamle
medarbejder-observationer pa farlige handlinger
0q situationer, fx lase loftsplader eller kolleger, der
l@ser papirer pa vej ned ad trappen.

Arbejdsmiljgorganisationen har i forvejen til opgave
at unders@ge og medvirke til at forebygge ulykker og
narved-ulykker (farlige situationer). Gennem arbejdet
med jeres APV far | yderligere oplysninger fra med-
arbejderne om ulykkesrisici.




; SMA VIRKSOMHEDER OG APV

Det behover ikke at vare nogen stor videnskab at udarbejde en APV. Den kan sagtens gen-
nemferes pa en enkel og overskuelig made. Pa side 18 er der en beskrivelse af tre forskellige
metoder, som | kan lade jer inspirere af.

Hvis | er en arbejdsplads med under 10 ansatte, skal  Husk, at en APV skal ende ud i et skriftligt dokument.
arbejdsgiveren sikre, at medarbejderne inddrages
direkte i arbejdet med APV. Kravene til APV er de
samme uanset om | har en arbejdsmiljgorganisation
eller ej.

Den arlige arbejdsmiljodreftelse
Alle virksomheder skal gennemfgre en drof-

telse af arbejdsmiljget én gang arligt. | den
forbindelse er det oplagt at bruge jeres APV
som inspiration.

Pa en lille arbejdsplads er der sterre mulighed for, at
| hurtigere og pa en n@rvarende made kan fa jeres
APV i hus. | kan fx pa et afdelingsmade bade finde :
ud af, om | har nogle problemer, beslutte jer for lgs- —l
ninger og af hvem og hvornar de skal l@ses.

Nar | felger op pa jeres lasninger, kan det forega

i forbindelse med et efterfelgende afdelingsmade.

Det betyder, at der kan vare meget kort fra

beslutning til handling.



Sa hvad, \
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, FORBEREDELSE TIL APV-ARBE]DET

Inden | gar i gang, er det oplagt at drofte:

- Jeres erfaringer fra seneste APV

- Hvordan | vil gennemfgre APV

- Hvem der skal inddrages (internt/eksternt)

- Hvordan | informerer og motiverer ledelse og
medarbejdere i APV-forlgbet

- Jeres tidsplan for APV

Er | under 10 ansatte, er det typisk lederen, der
seetter arbejdet med APV i gang. Er |10 eller flere, er
det typisk arbejdsmiljgorganisationen, der tager
initiativ til APV og fastsetter de overordnede
rammer.

En APV skal gennemfgres minimum hvert tredje
ar, eller nar der sker vasentlige @ndringer, der
har betydning for arbejdsmiljget. Det kan fx vare
i forbindelse med flytning, ombygning eller starre
omstruktureringer af arbejdsopgaver.

ERFARINGER FRA SENESTE APV

Hvad gik godt, og hvad gik skidt? Hvis | tager erfa-
ringerne med, kan det vere med til at forbedre bade
indhold og forlgb i den kommende APV.

MADER AT GENNEMFORE APV PA

Der er flere mader, man kan lave APV pa: Det kan
vare gennem dialog pd afdelingsmader, ved runde-
ring i virksomheden eller ved hjelp af spargeskema.
De forskellige metoder beskrives pa side 18. | kan

frit veelge den metode, | mener passer bedst til jeres
virksomheds struktur og behov. Det vigtigste er, at |
sammen med jeres kolleger finder ud af, hvordan det
star til med jeres arbejdsmiljg, og om der er noget,
der skal @ndres.

Pa side 19, 20 0g 22 kan | l@se om, hvordan tre for-
skellige virksomheder og organisationer har valgt at
gennemfgre deres APV.



Hvilke
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Hvordan
skal forlgbet
vaere? ”

Hvem skal
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HVEM SKAL INDDRAGES
(INTERNT/EKSTERNT)

Som udgangspunkt er det jer selv, der udarbejder
APV. Det giver det bedste engagement og ejerskab.
Medarbejderne er en vigtig kilde til Izsningsforslag,
da de kender deres arbejde bedst. Det kan dog
vare, at | ikke har tilstraekkelige ressourcer til selv
at gennemfare APV'en eller dele af den, fx til at lgse
konstaterede problemer. Er det tilfeldet, skal | ind-
hente rddgivning udetfra.

| kan fa ekstern rddgivning hos arbejdsgiver-,
leder- og arbejdstagerorganisationer, autoriserede
arbejdsmiljgradgivere eller andre konsulentvirksom-
heder. Hvis virksomheden ger brug af ekstern sag-
kyndig bistand til lasning af forskellige APV opga-
ver, skal arbejdsmiljgorganisationen hgres, inden
arbejdsgiveren indqgar aftaler med den eksterne
radgiver.

INFORMER UNDERVE]S

Det er vigtigt at informere jeres kolleger lgbende
undervejs. Det skaber motivation og engagement i
APV-arbejdet, ndr de oplever, at der er handlekraft
0q realiteter bag arbejdet.

Det er en fordel at udpege en person, der er
ansvarlig for at informere kollegerne om:

- Tidspunkt for opstart

- Den enkelte medarbejders rolle
- Forlgb og indhold

- Forventninger

- Resultater

Informationen kan ske pa personalemgder, via mail
til alle, pa virksomhedens intranet eller en kombina-
tion af personalemader, mails og intranet.

TIDSFORLOB

Under forberedelsen til APV er det vigtigt, at | plan-
leegqger en realistisk tidsplan. | tidsplanen ber | tage
hajde for, at der ikke gar for lang tid fra kortlagning
til handling, ellers risikerer |, at motivationen og
engagementet for APV'en daler.

Hvis | anvender eksterne radgivere, sa serq for at
lave klare aftaler om tidsforlgbet. Internt kan | allerede
under forberedelsen af APV s@rge for at aftale faste
madetider.

Hvordan
sikrer vi god
information
undervejs?
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APV skal deekke alle funktioner

Var opmarksom pa, at en APV skal dekke alle
arbejdspladser og - funktioner i virksomheden,
ogsa hjemmearbejdspladser, reception og
kokken.

. KORTLAGNING

Nar | har varet igennem forberedelsen til APV, er na@ste skridt selve beskrivelsen af arbejdsmilje-
forholdene, den sakaldte kortl®gning. Den skal dekke bade de fysiske, ergonomiske, psykiske
og kemiske forhold samt omrader med risiko for ulykker. L&s om disse emner pa side 8-1.

VALG AF METODE

| kan frit veelge, hvordan | vil kortlegge arbejdsmil-
joet. Fx kan | gere det pa et afdelingsmade, pa en
rundgang i virksomheden eller med et spargeskema.
Eller I kan veelge at kombinere flere af metoderne.
Jeres valg afha@nger i hgj grad af jeres virksomheds-
struktur, -kultur og -behov. En starre virksomhed

vil maske valge at bruge spergeskemaer, mens en
mindre virksomhed eller en afdeling kan finde det
mere relevant at diskutere arbejdsmiljig pd et afde-
lingsmade eller ved en fysisk rundgang (rundering)
se side 20.

Tjekliste

BFA Kontor har udarbejdet en tjekliste, som | kan
bruge, nar | kortlegger arbejdsmiljoet pa et afde-
lingsmade eller en rundgang i virksomheden.

Den sikrer, at | kommer rundt om de typiske arbejd
miligforhold pa jeres kontorarbejdsplads. Tjeklisten fi
des bagerst i vejledningen samt pa www.bfakontord

Sporgeskema
Hvis | valger spargeskemametoden, har BFA Ko
udarbejdet et spargeskema, der giver m
dere og ledere mulighed for at beskrive
og mulige l@sningsforslag allerede i kortlegni
Arbejdsmiligorganisationen har nemlig brug f
oplysningerne i forbindelse med den efterfa
udarbejdelse af den overordnede vurderin
tering og handlingsplan. | finder sparges
www.bfakontor.dk



AFDELINGSM@DE

Nar kortlegningen kan gennemfares pa et afde-
lingsmade, er det en god idé at udlevere BFA
Kontors tjekliste inden madet, sa alle er orienteret
om, hvad det er for nogle forhold, man skal vare
opmarksom pa. Sa er | 0gsa sikre pa, at | kommer
hele vejen rundt om arbejdsmiljzet.

Fordele: En n@rva@rende metode, som giver mulig-
hed for at komme i dybden med problemstillinger.
Udover kortl@gningen kan | 0gsa valge at ga videre
med APV'ens gvrige elementer og ende ud med en
handlingsplan pa ét og samme made. Det skaber
ejerskab, idet medarbejderne far mulighed for at
beskrive problemerne med egne ord. Det giver des-
uden mulighed for at afdeekke problemstillinger, som
ikke indgar i et spergeskema.

Ulemper: Egner sig ikke til for mange deltagere.
Kritiske forhold, som fx mobning bliver maske ikke
afdekket pga manglende anonymitet. Det kraver en
hoj grad af tillid mellem deltagerne.

Anbefalinger: Max 20 mgdedeltagere.

Eksempel: APV pa afdelingsmoade

Karen Mgller, arbejdsmiljgrepre@sentant,
Afdelingen for Helse, Miljg og Sikkerhed i SAS:
"Vi har gennemfart vores APV pa et afdelingsmade
for farste gang. Medarbejderne i atdelingen fik en
uge inden APV-madet udleveret et skriv med de
arbejdsmiljgforhold, de skulle forholde sig til i for-
bindelse med APV. P3 selve madet gik folk ud to og
to pad en slags speeddating, hvor de spurgte hinan-
den om, hvilke tre ting, der fylder mest med hensyn
til arbejdsmiljpet. Derefter madtes man i fellesskab
0g gennemgik emnerne pa en tavle med det formal
at komme frem til en falles forstaelse. Til sidst grup-
perede vi arbejdsmilipomréderne og prioriterede
dem efter hvor meget, de fyldte hos deltagerne.
Resultatet var en prioritetsliste over de omrader,
som vi skulle farst i gang med. Vi diskuterede efter-
folgende, hvordan vi kom videre, og hvad vi kunne
lazse, ikke enkeltvis men i APV-grupper. For hvert af
de hgjest prioriterede emner nedsatte vi en APV-
gruppe. Alle kunne s& melde sig ind i grupperne og
deltage i det videre arbejde. De @vrige emner star
stadig pa listen og tages frem senere.

Denne form passer godt til vores struktur, fordi

vi kun er 10 personer i vores afdeling, og fordi vi
alle har mulighed for at veere til stede pd samme
tid. Ved at bruge denne metode kan vi hurtigere
kortleegge og komme i gang med en handlingsplan,
end hvis vi farst benytter et spargeskema. Men jeg
synes ogs3a, at vi far flere kvalificerende ord med
pa et afdelingsm@de. Fx kan vi med det samme
sparge ind til, hvorfor noget er et problem, og
hvorfor man mener sédan eller sddan. Vi far gang i
en dialog med det samme. Vi bliver enige om, hvilke
eventuelle problemer, der er, og hvad vi sammen
kan gere ved det.

Deltagerne er kommet med positive tilbagemeldinger
pa denne metode, og de synes, at der er klare for-
dele, fordi man kommer hurtigt frem til lasningerne.

Neeste skridt er, at vi skal holde fast i fremdriften -
med status pa, hvor langt APV-grupperne er med
handlingsplanerne, og hvordan @ndringerne virker i
dagligdagen”.
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RUNDERING

- OBSERVATION OG DIALOG

Ved rundering klares kortl@gningen ved, at én eller
to kolleger/arbejdsmiljgrepraesentanter gar rundt i
virksomheden og tager en dialog med deres kol-
leger om arbejdsmiljget. Det er godt at tage en
tjekliste med rundt og bruge denne som statte |
drgftelserne og observationerne. BFA Kontors tjekliste
findes bagerst i vejledningen samt pa
www.bfakontor.dk

Fordele: N@rverende metode, hvor kollegerne/
arbejdsmiljggrupperne kommer i direkte dialog med
medarbejdere. Observationerne giver endvidere god
indsigt i problemstillingerne. Relativt banale proble-
mer kan maske lgses med det samme.

Ulemper: Tidskrevende, hvis der er tale om en stor
virksomhed, hvor arbejdsmiliggruppen skal sparge
mange kolleger. Rundering bestar af 1-1 samtaler

0g giver derfor ikke samme idéudveksling som, nar
kortleegning gennemtares pa et afdelingsmade.
Ligeledes kan prioritering, vurdering og handlings-
plan ikke klares samtidig med runderingen.

Anbefalinger: Anbefales til mindre virksomheder/
afdelinger. Det en fordel, hvis | samtidig med kort-
l@gningen indhenter oplysninger om arsager oq las-
ningsforslag til de forhold, som | bemarker. Det gar
det nemmere for jer at komme videre med APV'en.

Eksempel: APV under rundgang

i virksomheden (rundering)

Allan Pleman, arbejdsmiljgkonsulent, Prosa:

"Jeg synes, at den bedste metode til APV er at ga
rundt og tale med folk og hare, hvilke problemer,
der er. Fx om der er problemer med varme, kulde
eller lys, som skal leses hurtigt. S§ er det nem-
mest lige at tale om det og fa det ordnet. Vi far
last mange smating, nar vi alligevel er ved folks
arbejdsplads. En del spergsmal er lettere at forsta,
hvis man kan f& dem demonstreret. Endelig er run-
deringsmetoden god, fordi den sikrer, at vi og dem,
der bliver "underseqt”, har den samme forstaelse af
spergsmalet, og hvordan det skal tolkes.

| praksis gar arbejdsmiliggruppen rundt til hver
enkelt. Dog har vi en aftale om, at lederen i
arbejdsmiljggruppen ikke tager sine egne ansatte.
Dem tager jeqg alene. Ligeledes tager lederen i
arbejdsmiljggruppen min leder.

Vi har i arbejdsmiljgorganisationen aftalt en felles
tiekliste, som vi tager udgangspunkt i. Den sender
vi til folk samtidig med, at vi laver aftalen om at
kigge forbi. Vi skal 0gsa dakke rengering. Her sup-
plerer vi med spargsmal, der er relevante for deres
omrade.

Er der ting vi kan lzse med det samme, gar vi det.
Det kan vare, der skal @ndres lidt pa fx placeringen
af telefonen, sa rekkeafstanden bliver mindre, eller
smating som en bordlampe eller en rollermouse.
Det er ting, som vi enten har liggende pa lager eller
lige kan bestille. Ting, der ikke kan klares med det
samme, tager vi med pa listen.

Vi er to arbejdsmiljggrupper, s nar vi har varet
alle igennem, tager vi en snak i arbejdsmiljegrup-
pen og ser pa, hvad der er af ting, der skal lzses. Vi
laver s& en handlingsplan for de enkelte spergsmal
med, hvem der er ansvarlig, og hvornar der skal
falges op.”



‘ Sadan indstiller \
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det er et generelt
problem.

y




22

SPORGESKEMAMETODEN
Store virksomheder benytter sig ofte af sparge-

skemametoden, nar de skal kortleegge arbejdsmiljzet.

Det er en effektiv metode, der dog efterfalgende
kreever, at man vurderer, prioriterer og udarbejder en
handlingsplan. Spargeskemaer kan udleveres eller
udsendes via mail. | kan med fordel benytte sparge-
skemaet, som BFA Kontor har udviklet, og som lig-
ger pa www.bfakontordk | kan ogsd formulere jeres
egne spgrgeskemaer med inspiration i BFA Kontors
tjekliste pa side 36-39 i vejledningen. Det vigtigste
er, at | nar hele vejen rundt om arbejdsmiljgforhol-
dene.

Fordele: Spargeskema sikrer, at | kommer hele vejen
rundt om arbejdsmiljgforholdene pa kort tid.
Ulemper: Med spargeskema kan der veare en fare
for, at | ikke kommer i dybden med problemstillin-
gerne, fordi der ikke er en dialog pa stedet. Samtidig
kan emner, der ikke fremgar af spergeskemaet

nemt blive overset. Det kan give ekstra arbejde til
arbejdsmiljgorganisationen, der efterfelgende ma
sperge grundigt ind til de kortlagte problemstillinger.
Det kan ogsd vare en udfordring at fa en hgj svar-
procent pa et spargeskema.

Anbefalinger: Tilpas spergeskemaet, sd det passer
til jeres arbejdsmiljgforhold. Det er vigtigt at oplyse,
om besvarelsen af spargeskemaet er anonymt. Det
er en fordel, hvis medarbejderne kan skrive arsager
0g Izsningsforslag til de forhold, som de @nsker
@ndret. Det ger det nemmere for jer at komme
videre med APV'en.

Eksempel pa spgrgeskemametoden

Rie Kejser, HR/Learning & Development Business
Partner, Canon Danmark:

"Vi har brugt internetbaserede spargeskemaer til
APV siden 2003, 0g i den periode har vi lavet tre
APV'er. Vi arbejder meget med spargeskemaerne,
bdde med formuleringerne, svarmuligheder og
antallet af spergsmal. Tidligere spurgte vi til rigtig
meget, hvilket gjorde spargeskemaerne komplice-
rede bade at udfylde og handle pa. Der var mere
end 50 spergsmal at svare pa. | 2009 konklude-
rede vi s3, at det var for meget, og vi skar ind til
benet, s3 skemaerne i dag er nede pa maksimalt 30
spargsmal.

Vi har valgt spargeskemametoden til APV, fordi vi
sparger 230 personer med mange forskellige slags
arbejdsomrader. Derfor er det vigtigt for os, at vi
kan malrette spargsmalene til de forskellige typer
arbejdsomrader. Det betyder ogsa, at vi differentierer
spergeskemaerne, men sa lidt som muligt, sa de er
mulige at sammenligne og operere pa. Men de ER
forskellige, fordi arbejdsomraderne er forskellige.

Et er at unders@ge, noget andet er at handle pa
det, man finder frem til. Det svere er ikke at lave
spargeskemaerne, men udfordringen ligger i det
efterfglgende arbejde, hvor vi skal ud og arbejde

i de forskellige arbejdsmiljgomrader. Vi har provet
med pradefinerede handlingsmoduler pa internet-
tet, men droppede det, fordi vi druknede i check-
skemaer og kontrolspargsmal. Mange omrader er
nemlig relativt enkle at handle pd og behaver ikke
komplicerede handlingsmoduler. Til den seneste
APV har vi benyttet et excelark, og det fungerer
ok. Vi har endnu ikke fundet guldkornene inden for
valg af handlingsplan. | det store og hele synes jeg
dog, at vi er ndet frem til en god l@sning. Vi kan
0gsa se, at vi har mange flere gennemferte hand-
lingsplaner i dag end i 2006."



HVAD VISER KORTLAGNINGEN?
Arbejdsmiljeproblemer,

der kan lgses her og nu

Mange arbejdsmiljgproblemer kan lgses her og nu.
Hvis det er tilfeeldet, behaver de ikke at indga i den
efterfelgende handlingsplan.

Arbejdsmiljgproblemer,

der ikke kan lgses her 0g nu

| har kortlagt arbejdsmiljget og fundet arbejdsmilja-

problemer, | ikke kan lose her og nu. Arsagerne kan

fx skyldes, at | har brug for planl@gning, tid og res-

sourcer til at lgse dem. De problemer, | ikke kan Igse
her og nu, skal indga i handlingsplanen.

Har | ingen arbejdsmiljoproblemer?

Hvis kortl@gningen viser, at | ikke har nogle arbejds-
miljioproblemer, skal | skriftligt dokumentere, at | har
kortlagt alle arbejdsmiljgforhold, at arbejdsmilja-
organisationen/medarbejdere har vearet inddraget,
oq at der ikke er konstateret arbejdsmiljgproblemer.
Bade en medarbejderrepr@sentant og en leder skal
underskrive.

\
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| jeres APV skal | ogsa vurdere, om der er forhold i arbejdsmiljget, der giver anledning til

sygefraver.

Formalet med vurderingen er at @ge virksomhedens
kendskab til en eventuel sammenha&ng mellem
sygefravaret og arbejdsmiljgforholdene. Dette vil
efterfglgende hjelpe jer med at prioritere de forhold
i arbejdsmiljzet, der skal handles pa.

| kan selv beslutte, hvordan | vil undersege eventu-
elle sammenha&nge mellem sygefravar og arbejds-
miligforhold. | kan fx valge at tage spargsmal om
sygefravar med i kortl@gningsfasen. Fokus skal
vare pad sygefravaret generelt og ikke pa den
enkeltes sygefraver.

Las mere om roller, ansvar og handtering af syge-
fravaer i BFA Kontors tema om sygefraver pa
www.bfakontor.dk



Eksempler pa arbejdsmiljorelateret
sygefraveer:

En medarbejder far hovedpine og ma ga
tidligt hjem fra arbejde og sygemelder sig
efterfolgende i en enkelt dag. Hovedpine kan
vare tegn pa darligt indeklima, fx darlig
ventilation eller stgj. Kan det hjelpe at lufte
ud eller mindske stajen i kontoret?

En medarbejder har forstuvet foden pa
trappen og har mattet sygemelde sig. Kan
trappen gares mere skridsikker, sa forstuv-
ningsulykker undgas?

Flere medarbejdere lider ofte af rygsmerter
0g sygemeldes. Kan arbejdsgangen tilrette-
legges mere hensigtsmassiqgt?

2 . :l.{ﬁ\;”}mh\ .-:
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Fa overblik over jeres APV-skemaer
BFA Kontor har udviklet et oversigtskema, |

kan bruge til at gere handlingsplanen og den
| efterfelgende opfelgning overskuelig.

UARDUMNLEEL
D\JF_RSlGTSSKEMF\ TIL HAN

Du finder skemaerne pa side 40-43 samt pa www.bfakontor.dk

VURDERING, PRIORITERING OG HANDLINGSPLAN

Nar | skal vurdere, prioritere og udarbejde en handlingsplan for de arbejdsmiljaforhold, I skal for-

bedre, kan | med fordel benytte BFA Kontors APV-skema. | finder det fulde skema pa side 4o-41.

| APV-skemaet finder | de fire punkter: Problem,
Arsag, Lasning og Opfelgning. De punkter udfylder
| forst. Brug et skema for hvert problem. Nar | er
feerdige med at udfylde skemaerne, skal | foretage
prioriteringen af, i hvilken rekkefglge problemerne
skal lgses. De udtyldte skemaer kan udgare jeres
handlingsplan.

I APV-skemaet skal udfyldes:

Problem: Her beskriver | problemet: Hvor alvorligt er
det, hvor mange, er udsat for pavirkningen, og hvad
der opleves som mest generende.

Arsag: Her beskriver | drsagen eller
arsagerne til problemet.

Lasningsforslaqg: Her beskriver | jeres forskellige
forslag til, hvordan problemet Igses. Vurdér hvor
tilg@ngelig lasningen pa problemet er, samt hvilke
ressourcer den kraver, sd | har et godt udgangs-
punkt for at veelge den rigtige I@sning til jer. Husk at
tenke forebyggelse ind i jeres lgsningsforslag.

Losning: Her beskriver | hvilken Igsning, | har valgt
til det givne problem, hvem, der gennemfarer lgsnin-
gen og hvem, der er ansvarlig, samt hvornar proble-
met skal vare Igst.

opfelgning: Her beskriver | hvordan og hvornar | vil
folge op pa, at problemet er Igst. Det skal angives,
hvem der er ansvarlig for, at det sker. Las mere pa
side 28, Opfelgning pa handlingsplan.



TAENK FOREBYGGELSE IND I JERES

LOSNINGSFORSLAG

Nar | beskriver, hvor alvorligt problemet er, skal |

tenke over:

- Om Igsningerne kan forebygge, at et lignende
problem opstar?

- Om Igsningerne bliver rettet mod kilden til proble-
met?

- Om arbejdet kan tilpasses medarbejderne pa en
mere hensigtsmassig made?

- Om det, der er belastende, kan udskiftes eller
undgas?

- Om lesningerne beskytter sd mange som muligt?

- Om medarbejderne bliver uddannet og instrueret,
som de skal?

Pa www.bfakontor.dk finder | en reekke faktaark og
vejledninger om de enkelte arbejdsmiljgforhold. ' .
. H
J -
"/ "

Flere arsager til samme problem -
V&r abne overfor, at der kan vare flere for- R
skellige arsager til det samme problem. Stoj

pa kontoret kan fx skyldes: x T
- Kollegernes telefonsamtaler 3

- Snak pa gangene
- Trafik fra kolleger
- Mange harde flader
- En larmende kopimaskine
- eller en kombination af det hele

R




Er problemet
lgst?

Skal handlings-
planen justeres?

Ny OPFBLGNING PA HANDLINGSPLAN

APV er en lgbende proces.

| skal vurdere oq fzlge op pa:

- Om de valqgte Igsninger er blevet gennemfart?
- Om Igsning/erne har virket efter hensigten?

Det er vigtigt at opdatere handlingsplanen, sa |
fortsat har et godt overblik over indsatsen.

Det gar | ved at:

- Notere, nar arbejdsmiljgproblemet er blevet last

- Justere handlingsplanen, hvis | ikke har mulighed
for at overholde tidsfristen

- Justere handlingsplanen, hvis | er ngdt til at finde
en ny lgsning









YDERLIGERE INFORMATION

Arbejdstilsynet
www.at.dk

Arbejdspladsvurdering: At-vejledning D.11-3 - Juli 2009 - Opdateret april 2016

Arbejdsmiljavejviser 17 - Kontor - 2009
At-vejledning - D.2.3 juni 2009, Skermarbejde
At-vejledning - A1 juni 2007, Arbejdsrum pa faste arbejdssteder

BFA Kontor

www.bfakontor.dk

Indeklima pa kontoret, 2017

Arbejde ved computer, 2017

Godt lys pa kontoret, 2017

Stej pa kontoret, 2017

Trivsel pa kontoret, 2017

Kontormaskiner og arbejdsmilj@, 2017

Indteenk arbejdsmiljzet ved ombygning, leje og indretning af kontor, 2017

Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg, NFA
www.arbejdsmiljoforskning.dk - spargeskema om psykisk arbejdsmilj@

Organisationerne bag BFA Kontor
Dansk Erhverv www.danskerhverv.dk
Dansk Industri www.di.dk

Lederne www.lederne.dk

HK/Privat www.hk.dk/privat

HK/Handel www.hk.dk/handel

Prosa www.prosa.dk




www.bfakontor.dk
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OM BFA KONTOR

BFA Kontor er et underudvalg under
Branchefallesskabet for Arbejdsmiljg for Handel
Finans og Kontor.

BFA Kontor dakker kontorvirksomheder pa det pri-
vate arbejdsmarked fastsat ud fra sakaldte branche-
koder. Det er fx IT-virksomheder, advokat- og revi-
sionskontorer, vikarbureauer, radgivende virksomhe-
der, rejsebureauer, arkitekter samt gvrige kontorar-
bejdspladser. Men da der 0gsa foregar kontorarbejde
i en eller anden form pad langt de fleste virksomheder,
vil BFA Kontors materialer sdledes kunne bruges pa
de fleste virksomheder.

BFA Kontor har til formdl at medvirke ved lasning af
sikkerheds- og sundhedsspargsmal og derved under-
stotte arbejdsmiljgindsatsen i viksomhederne indenfor
det private kontor- og administrationsomrade.

BFA Kontor giver konkrete vejledninger om aktuelle
arbejdsmiljgproblemstillinger indenfor branchen i
form af branchevejledninger, kampagnemateriale,
varktgjer, afholdelse af temadage samt andre aktivi-
teter.

BFA Kontor er sammensat af repraesentanter for
arbejdsgiver-, leder- og arbejdstagerorganisationer
indenfor det private kontor- og administrationsomrade.

Efter den danske arbejdsmiljglovgivning er

der oprettet 5 BFA er (Branchefallesskaber for
Arbejdsmilje) - herunder Branchefeallesskabet for
Arbejdsmiljg for Handel Finans og Kontor.
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TJIEKLISTER OG SKEMAER

Denne vejledning indeholder:

- Tjekliste til kortl@gning af arbejdsmiljgforhold

- APV-skema til vurdering og beskrivelse af las-
ningsforslag

- Oversigtsskema til handlingsplan

Alle tjeklister og skemaer er tilgengelige pad
www.bfakontordk, og | kan tilpasse dem efter eget
behov. Pa hjemmesiden finder | derudover et spar-
geskema til kortlegning af arbejdsmiljgforhold, der til
forskel fra tjeklisten i denne vejledning indeholder
yderligere svarfelter.




TJEKLISTE TIL KORTLAGNING

| kan bruge denne tjekliste, hvis | velger at kortl@gge ved rundering eller mader.
| kan finde tjeklisten pd www.bfakontordk.

FYSISKE FORHOLD SKRIV KOMMENTARER HER

INDEKLINMA

(l&s mere i vejledningen “Indeklima pa kontoret")

Er rengeringen tilfredsstillende?

Er det muligt at undga generende varme, kulde
eller trek?

26 Er det muligt at skarme af for solen, hvis den
generer?

Er kontormaskiner sasom kopimaskiner og meget
aktive printere placeret i velventilerede rum uden
faste arbejdspladser?

Er der gener pa grund af statisk elektricitet?

BELYSNING
(I=s mere i vejledningen “Godt lys pa kontoret")

Er arbejdsrummet tilstraekkeligt belyst?



Kan arbejdet udferes uden generende reflekser
0og bl@nding?

STO)
(I2s mere i vejledningen "Stgj pa kontoret")

Andet om stgj:

ERGONOMISKE FORHOLD SKRIV KOMMENTARER HER
(I=s mere i vejledningen "Arbejde ved computer")
__ .

Er der kendskab til arbejdsudstyrets (skarm, tastatur,
stol, bord mv.) indstillingsmuligheder - og benyttes de?

Er tastatur og mus placeret, s medarbejderens
underarme er stettet?

Er skarmen placeret i en hgjde, sd man ser lidt skrat
nedad?

Er skermbilledet fri for flimmer?



Er det muligt at undga bl@nding pa skermen?

Star der kasser, rod eller andet i vejen for, at man
kan udfare sit arbejde?

PSYKISKE FORHOLD SKRIV KOMMENTARER HER
(l&s mere i vejledningen "Trivsel pa kontoret")

Er der mulighed for at restituere efter travie
perioder?

Har medarbejderne klarhed over forventningerne
til dem?

Far medarbejderne de nadvendige informationer
til at klare arbejdet tilfredsstillende?

Er der tilfelde af seksuel chikane?

Er der en voldsrisiko i forbindelse med arbejdet?
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Er der faqglig, ledelsesmassig og kollegial statte
i det daglige arbejde?

SYGEFRAVAR SKRIV KOMMENTARER HER

Andet om sygefraveer:

ANDRE FORHOLD SKRIV KOMMENTARER HER

Hvilke farlige handlinger og situationer har du
observeret?

Er der i forbindelse med arbejde med faremarkede
produkter adgang til arbejdspladsbrugsanvisninger for
disse samt nedvendige varnemidler som fx handsker?

Pa www.bfakontor.dk finder du udover tjeklisten
et spargeskema, som indeholder svarfelter.

| kan tilpasse tjeklisten og spargeskemaerne
efter eget behov.
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APV SKEMA

Til beskrivelse, vurdering, prioritering og handlingsplan.

De udfyldte APV-skemaer kan efterfglgende udgere jeres handlingsplan.




Skemaet er desuden tilg@ngeligt pa www.bfakontor.dk,
Og | kan tilpasse det efter eget behov.

Al
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OVERSIGTSSKEMA TIL HANDLINGSPLAN

UDARBE]DET

Dato: Af:

Lederreprasentants underskrift og dato:

Arbejdsmiljgrepraesentant(er)s underskrift og dato
(virksomheder med mindst 10 ansatte):

Medarbejderreprasentants underskrift og dato
(virksomheder med under 10 ansatte):




oversigtsskemaet er desuden tilgengelig pa
www.bfakontor.dk, og | kan tilpasse det efter eget behov.
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