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Et godt arbejdsmiljg bidrager til:

@get arbejdsglede og motivation

@get effektivitet og produktivitet

At arbejdet ikke medfarer skader og sygdomme hos de ansatte
Lavt sygefraveer

Mindre personaleudskiftning

BAR Kontor

(Branchearbejdsmiljgradet for Privat Kontor og
Administration)

Borsen

1217 Kgbenhavn K

TIf. 33746339

e-mail: info@barkontor.dk

www.barkontor.dk

| BAR Kontor samarbejder arbejdsmarkedets parter
for at sikre et godt arbejdsmiljg pa private kontor-
arbejdspladser. BAR Kontor bestér af reprasentanter
fra: Dansk Erhverv, DI - Dansk Industri, Lederne
Hovedorganisation, HK/Privat, HK HANDEL og PROSA.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn
oq finder, at indholdet er i overensstemmelse med
arbejdsmiljglovgivningen. Arbejdstilsynet har alene
vurderet vejledningen, som den foreligger, og har
ikke taget stilling til, om den dakker samtlige rele-
vante emner inden for det padgaldende omrade.


www.barkontor.dk
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Sadan opgoares antallet af ansatte

Nar antallet af ansatte skal gares op, er det virksomhedens CVR-
nummer, der er afgarende. Det vil sige, at ansatte i alle afdelinger
oq filialer indgar i optallingen.

Alle ansatte medregnes inklusiv elever, vikarer og ansatte |
beskaftigelses- 0g aktiveringsprojekter.

Folgende indgar ikke i opgaerelsen:

- Ansatte, der arbejder under 10 timer om ugen
ved et gennemsnit malt over tre maneder

- Virksomhedsleder/arbejdsgiver

- Arbejdsledere

- Familiemedlemmer, der harer til arbejdsgiverens husstand,
hvis de er de eneste ansatte i virksomheden



F\YQBE)DSN\\U@GYMPPE

F\YQBE)DSN\\U@UD\/F\LG

Prbejdsledey + volat ovbejds
riljgvepraesentant

Avbe)ds\edev + volgt avbejdsniljg-

vaesemmmt + beslutningsdugtig

ovmomd (avbejdsgivev/dernes
vepvdesentont)

VIRKSOMHEDER MED MINDST 35 ANSATTE

Nar | er mindst 35 ansatte, skal | oprette en arbejdsmiljgorganisation (AMO), som bestar af en
eller flere arbejdsmiljggrupper og et eller flere arbejdsmiljgudvalg.

En arbejdsmiljggruppe bestar af en valgt
arbejdsmiljgreprasentant og en udpeget arbejds-
leder. Det n@dvendige antal arbejdsmiljggrupper
kan du lase mere om i arbejdsmiljgrorganisationens
starrelse pa side 28.

Et arbejdsmiljoudvalg bestar af medlemmer

fra jeres arbejdsmiljggrupper samt en formand.
Formanden er arbejdsgiveren eller en repraesentant,
som kan handle og treffe beslutning om arbejdsmil-
jospergsmal pa arbejdsgiverens vegne.

Hvis der pa virksomheden er en eller to arbejdsmil-
jogrupper udger disse arbejdsmiljgudvalget sammen
med formanden.

Hvis der pa virksomheden er tre eller flere arbejds-
miljiggrupper, velger arbejdsmiljgrepraesentanterne
imellem sig to reprasentanter til at indgd i udvalget,
0g pa samme Vis va&lger lederrepra&sentanterne to
til at indga i udvalget.

Hvis der er tre eller flere arbejdsmilj@grupper, skal
der veelges suppleanter for arbejdsmiljg- og arbejds-
lederreprasentanterne i arbejdsmiljgudvalget.
Suppleanterne valges blandt medlemmerne af de
@vrige eksisterende arbejdsmiljggrupper.

Der kan 0gsa oprettes et hovedarbejdsmiljgudvalg,
nar virksomhedens struktur taler for det, og AMO
bestar af flere arbejdsmiljgudvalg. | sa fald bestar
AMO af tre niveauer.

Arbejdsmilijggruppen/-erne varetager det daglige
praktiske arbejdsmiljgarbejde.
Arbejdsmiljgudvalget/-ene varetager det strategiske
arbejdsmiljgarbejde.
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Arbejdsmiljoorganisation (ANMO)

Obligatorisk arbejdsmiljpuddannelse

Supplerende arbejdsmiljguddan-

nelse og kompetenceplan

Arlig arbejdsmiljodreftelse

Arbejdspladsvurdering (APV)

overordnede arbejdsmiljoopgaver

Daglige arbejdsmiljgopgaver
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Hvod fovstdv | ved det |
ctvategisi-e avbejdenniljgavejde?

Hvovdan Indavibejdev | avbejdsmiljget
| stvategien?

Hvovdan undevstetiey
avboejdsriljget
vivk-sorninedens stvategi?



ARBE)DSMIL)90RGANISATIONENS STRATEGISKE OPGAVER

Jeres arbejdsmiljgorganisation (AMO) har opgaver af overordnet strategisk karakter og daglige

praktiske opgaver.

Det strateqgiske arbejdsmiljgarbejde har et planleg-
gende, fremadrettet og koordinerende sigte. Heri
ligger bla. at indtanke arbejdsmiljget og AMOs rolle,
nar virksomhedens fremtidige planer draftes. Fx nar
nye mader og metoder indferes, der sker organi-
sations@ndringer, ndr nye it-systemer og tekniske
hjeelpemidler indkabes, eller vilksomheden setter et
sarligt fokus pa at nedbringe sygefravaret.

Malet er, at arbejdsmiljgarbejdet bliver en del af den
strategiske ledelse og drift i virksomheden, og at
arbejdsmiljo derfor ogséd skal dreftes i de fora, hvor
virksomheden i forvejen taler om strateqi, veerdig-
rundlag, planl@gning, produktion, kvalitet og @ko-
nomi.

Fa afklaret hvad der i jeres virksomhed forstas ved
strategisk arbejdsmiljgarbejde, og 3 atklaret hvem
der tager sig af hvad. Overvej i den forbindelse,
hvordan arbejdsmiljget kan vare med til at under-
stotte virksomhedens fastlagte strategi og/eller ind-
arbejdes i strategien. Foruden hvem der informerer
AMO om planer for nye arbejdsfunktioner/-proces-
ser og ny- eller ombygninger, saledes at AMO kan
drofte, hvilke arbejdsmiljigmassige forhold der skal
indtenkes i planerne, inden de omseettes til praksis.

Se oversigten med strategiske opgaver.

Pa virksomheder med 35 ansatte og derover er det
arbejdsmiljpudvalget, som tager sig af det strateqi-
ske arbejdsmiljgarbejde.



Malet er, at arbejdsmiljigarbejdet bliver en del af den strategiske
ledelse og drift i vicksomheden, og at arbejdsmiljo derfor 0gsa
skal draftes | de fora, hvor virksomheden i forvejen taler om
strateqi, veerdigrundlag, planlegning, produktion, kvalitet og
gkonomi.
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Generelt

-

Planlegge, lede og koordinere samarbejdet om arbejdsmiljz,
herunder AMOs organisering, opgaver og arbejde

Gennemfgre den arlige arbejdsmiljgdraftelse (se side 24)

Radgive arbejdsgiver om udarbejdelsen af
kompetenceudviklingsplan

Deltage i hele APV-processen, herunder planlegning,
tilretteleggelse, gennemfarelse, opfalgning og ajourfaring

af APV'en. Heri ligger 0gsa valg af metoder til at gennemfare
kortlaegningen, udarbejde handlingsplanen og opstille
procedurer for opfglgningen.

Holde sig orienteret om arbejdsmiljglovgivning

samordne arbejdsmiljgarbejdet nar flere virksomheder udfarer
arbejde pd samme arbejdssted

Kontrollere arbejdsmiljgarbejdet og serge for at
arbejdsmiljggrupperne orienteres og vejledes herom

Inddragelse af arbejds-
milje under planl&gning

Deltage i planle@gning af nye opgaver og ydelser for at
sikre, at arbejdsmiljget indtenkes fra start og det lever op
til arbejdsmiljglovens krav, fx

- hvis der skal udvides, bygges om, etableres nye
afdelinger eller indkabes nyt inventar

- ved indkeb af maskiner og tekniske hjelpemidler, fx
kopimaskiner og rulleborde

- sikre brugervenlighed med genvejstaster ved indfgrelse
af nye it-systemer

- hvis der skal indk@gbes og bruges nye farlige stoffer og
materialer

- hvis der skal indfgres nye arbejdsprocesser eller
metoder eller eksisterende skal @ndres. Det kan fx vare
ved etablering af nye afdelinger/omréder, ved
produktivitets-forbedrende organisering af arbejdet
eller indsatser for at nedbringe sygefravaret

AMO kan fx bidrage med udarbejdelse af krav til leverandarer,
om at ydelsen lever op til arbejdsmiljglovens krav - 0gsa

nar det er i brug. Ved indkaeb eller udvikling af it-systemer
kan det fx vare krav om brugervenlighed, og brug af
genvejstaster.



http://bar-kontor.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARkontor%2fDagsorden-til-Aarlig-arbejdsmiljoedroeftelse.docx
http://bar-kontor.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARkontor%2fKompetenceplan.docx
http://bar-kontor.dk/Files/Billeder/BARkontor-2014/vejledninger/Tid-til-APV.pdf
http://bar-kontor.dk//Files/Billeder/BARkontor/pdf/Indtaenk-arbejdsmiljoe-ved-leje.pdf

Inddragelse af arbejds-
milje under planl&gning

fortsat

Radgivning om arbejds-
miljo

| den forbindelse skal AMO radgive virksomhedens ledelse
med henblik pd, at der i planl@gningen tages hensyn til
den enkelte ansattes alder, indsigt, arbejdsevne og avrige
forudsetninger ift. arbejdets udfarelse.

AMO kan opstille anbefalinger til radgiver/ledelsen. De kan
bidrage med viden, sd arbejdsprocesser, arbejdsstedet,
tekniske hjelpemidler, brug af stoffer og materialer er i
overensstemmelse med arbejdsmiljglovens krav.

Radgive arbejdsgiveren i spargsmal om arbejdsmilj@ fx:
- Hvordan arbejdsmiljgproblemer kan l@ses

- Hvordan arbejdsmiljo kan integreres i viksomhedens
strategiske ledelse og daglige drift. Fx malepunkter
for ledelsen, fast dagsordenspunkt pa ledelsesmader-
eller, arbejdsmiljztiltag til forbedringer og effektivisering.

- Forslag til supplerende arbejdsmiljiguddannelse
for medlemmer af arbejdsmiljegruppen/-erne til brug for
kompetenceudviklingsplanen.

Hvis AMO radgiver arbejdsgiveren og denne ikke felger radet,
har AMO ret til en begrundelse inden for tre uger.

Oplyse medarbejdere og arbejdsledere om, hvem der indgar i
AMO, herunder at udarbejde en plan over AMO, der oplyser
om:

AMO's opbygning
Hvem der er medlem
Hvilke omrader arbejdsmiljagrupperne dakker
- Kontaktoplysninger pd medlemmerne
Orientere kolleger om arbejdsmiljgarbejdet

Informere internt i AMO om arbejdsmiljgforhold og -problemer,
der er generelle for virksomheden, herunder eventuelle pabud
fra Arbejdstilsynet.




Instruktion og oplaring - Opstille principper for tilstreekkelig og nedvendig oplering og
instruktion, tilpasset arbejdsforholdene pa virksomheden og
de ansattes behow.

Serge for, at der fares kontrol med at instrukserne bliver
overholdt.

Undersggelse af arbejds- - Sikre, at arsagerne til ulykker, forgiftninger, sundhedsskader
skader 0q tillgb til disse (n@rved-ulykker) bliver undersagt

Serge for, at der bliver gennemfert tiltag sa lignende ikke
gentager sig

Arligt udarbejde oversigt over ulykker, forgiftninger og
sundhedsskader i viksomheden

Arbejdsgiveren skal anmelde arbejdsulykker digitalt til

EASY.dk, og give en kopi af anmeldelsen til den tilskadekomne
oq til viksomhedens AMO, som skal undersege ulykken og
gennemfgre foranstaltninger, som skal hindre lignende ulykker.

(skema til at unders@ge ulykker og narved-ulykker)



http://bar-kontor.dk/Files/Billeder/BARkontor/pdf/Arbejdsulykke_intern_undersogelse.pdf
http://bar-kontor.dk/Files/Billeder/BARkontor/pdf/Naerved_ulykker_intern_undersogelse.pdf




Hvern skal have best-ed om eventuelle

avbejdernijgprobleney?

Og nvern proecist, 10gev nGnd onn denn?

ARBE)JDSMIL)9ORGANISATIONENS DAGLIGE OPGAVER

Jeres arbejdsmiljgorganisation (AMO) har opgaver af overordnet strategisk karakter og daglige

praktiske opgaver.

Det daglige arbejdsmiljgarbejde varetages af
arbejdsmiljggruppen/-erne. Formanden i arbejdsmil-
joorganisationen (AMO) er som oftest kun involve-
ret i det strategiske arbejdsmiljgarbejde og de mere
overordnede opgaver.

Hvis arbejdslederen og arbejdsmiljgreprasentanten

ikke er til stede samtidig, er det den, der er til stede,

der varetager arbejdsmiljiggruppens opgaver. Den
frava@rende skal dog hurtigst muligt orienteres om
relevante heandelser.

Fa afklaret, hvad der i jeres virksomhed forstas ved
de daglige opgaver, sa | alle er klar over, hvem der
gor hvad og hvornar. Aftal fx hvornar og hvem der
gar en runde oq tjekker op pa arbejdsmiljget, og
aftal fx hvem der skal have besked om evt. arbejds-
miligproblemer, sa der bliver taget hadnd om dem.

Se oversigt med daglige opgaver.






Lobende opmarksomhed Holde et vagent gje pa arbejdsmiljgforholdene, og om de er
- og kontrol i orden. Hvis forholdene ikke er i orden, handler det om at fa
sagen undersggt og fundet en Igsning.

Er der tale om overh@&ngende fare, som ikke kan afvaerges
med det samme, sa forlad faren eller stands arbejdet. AMO's
formand eller ledelsen skal underrettes.

Tjekke at de ansatte far effektiv ople@ring og instruktion

lagttage om arbejdsmiljgloven bliver overholdt, og om der er
risiko for eller allerede er opstaet arbejdsmiljgproblemer bl.a.
inden for felgende omrader:

Fysiske forhold. Fx om der er generende stgj, om ’
indeklimaet er behageligt og om n@dudgange og
flugtveje er fri til passage

Ergonomiske forhold. Fx om inventar og indretning
sikrer, at der kan arbejdes i gode og varierende
arbejdsstillinger

- Psykiske forhold. Fx om der foregar mobning eller
chikane, om de ansatte fgler, de kan handtere vrede
kunder, og om der er en generel god trivsel pa
arbejdspladsen

Kemiske og biologiske forhold. Fx, at der er udarbejdet
AN arbejdspladsbrugsanvisninger, og at de ansatte

' anvender farlige produkter pa en sikker og forsvarlig
made

- Ulykkesfarer. Fx om det er ryddet op og ikke star kasser

\ til at falde over, eller om der er forhold i adfard eller
AN \ fysisk indretning, som @qger risikoen for at komme til
skade, fx fald pa trappe

- Unges arbejdsmiljgforhold. Fx om vagtgraenser for I!Ll'
loft og baering bliver overholdt, om de unge far
tilstraekkelig instruktion og oplering i deres arbejde og
om de sa&rlige arbejdstidsreqgler for unge bliver
\ ' overholdt

. | ”'
Cravides arbejdsmiljeforhold. Fx om de har brug for at l ‘l

' fa tilpasset deres arbejdsopgaver eller arbejdsredskaber 11 '

for at kunne udfgre deres arbejde .‘




Lebende opmarksomhed
og kontrol

fortsat

Hvis arbejdsmiljgzgruppen bliver opmarksom pa forhold, der
indeberer en overhangende, betydelig fare for de ansattes
sikkerhed og sundhed, kan gruppen fors@ge at forhindre
faren, og hvis det er n@dvendigt, kan gruppen standse
arbejdet.

Har arbejdsmili@ggruppen standset arbejdet, skal der omgdende
gives besked til AMO's formand eller virksomhedens ledelse
0g oplyse om arsagen.

Det er kun i disse situationer, at arbejdsmiljggruppen kan ga
ud over den beslutningskompetence, som gruppen har faet af
arbejdsgiveren.

Varetage det praktiske APV-arbejde i det omrade
arbejdsmiljgrepreesentanten og arbejdslederreprasentanten
deekker.

Se BAR Kontors vejledning: Tid til APV.

Inddragelse af arbejds-
milje under planl&gning

Bidrage med viden og praktisk erfaring om arbejdsmilj@ i
projekterings-/plani@gningsfase ved planlegning af
@ndringer, der har betydning for arbejdsmiljget ved fx:

Uavidelse, ombygninger eller etablering af nye
afdelinger

Det kan fx vare i forhold til indkeb af inventar og
indretning af kontoret, sa der sikres gode pladsforhold
0g gode arbejdsstillinger. Eller ved indkab eller
installering af anden belysning eller nyt klimasystem, sa
arbejdsmiljget indtankes fra start

Anskaffelse og @ndringer af maskiner og tekniske
hjelpemidler

Fx ved indkab eller leasing af printere.

Indfarelse af ny teknologi, tx nye It-systemer, hvor
det er vigtigt at sikre, at der stilles de rette krav il
leverandgren i forhold til brugervenligheden og
muligheden for at anvende genvejstaster i de
forskellige it-programmer

Indkab af stoffer og materialer

Sa der va@lges de mindst belastende produkter
0qg indkabes korrekte beskyttelseshandsker, fx ved kab
af rengeringsprodukter



http://bar-kontor.dk/Files/Billeder/BARkontor-2014/vejledninger/Tid-til-APV.pdf

Inddragelse af arbejds-
milje under planl&gning

fortsat

- Planleegning af @ndringer i arbejdsgange, -processer
og metoder

Fx ved indfering af Lean

Instruktion oq opla®ring

Kontrollere, at der gives effektiv ople@ring og instruktion
tilpasset de ansattes behov, fx om brug og indretning af
computeren og inventaret

Se BAR Kontors vejledning: Arbejde ved computer

Tilrettel®gge og gennemfare instruktion og oplering i nye
systemer og processer, fx it-systemer og brugen af systemets
genvejstaster

uUndersoqgelse af arbejds-
skader

Undersaqge arsaqger til ulykker, forgiftningstilfalde og
sundhedsskader samt tillgb til disse

fEndre forhold, som har varet arsaq til skaden, sd lignende
skade ikke sker igen

Information og radgiv-
ning om arbejdsmiljo

Orientere alle ansatte om AMO's arbejde

Radgive medarbejdere, arbejdsledere og arbejdsgiveren om
deres arbejdsmiljgforhold

Motivere medarbejdere og arbejdsledere til en adfaerd, der
fremmer arbejdsmiljget. Fx til brug af genvejstaster, skiftende
arbejdsstillinger og generelt at felge den instruktion og
oplaring, de har faet

Samarbejde om arbejds-
miljo

Samarbejde med medarbejdere og arbejdsledere om
arbejdsmiljgopgaverne

Deltage i alle aktiviteter der har til formal at beskytte de
ansatte og forebygge risici

Deltage i mgder i AMO

Inddrage ledelse eller arbejdsmiljgudvalg, hvis der er
problemer, som arbejdsmiljggruppen ikke kan lgse, sa man

i fellesskab kan finde den rette l@sning. Inddrag ogsa ledelse
eller arbejdsmiljgudvalget, hvis der er problemer af mere
generel karakter, eller hvis der skal tages beslutninger, som
ligger uden for arbejdsmiljggruppens aftalte
kompetenceomrade

Vare kontaktled mellem medarbejdere/arbejdsledere og et
evt. arbejdsmiljgudvalg



http://bar-kontor.dk/Files/Billeder/BARkontor-2014/vejledninger/Arbejde-ved-computer.pdf
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DEN ARLIGE ARBE]DSMILI@DRGFTELSE

Alle virksomheder skal en gang om aret holde et koordinerende arbejdsmiljgmade,

0gsa kaldet "den arlige arbejdsmiljedraftelse”.

Droftelsen skal handle om, hvordan det stér til med
arbejdsmiljget i viksomheden, og hvordan samar-
bejdet om arbejdsmiljget skal tilretteleegges. Pa den
made arbejder | forebyggende med arbejdsmiljget
samtidig med, at | tar skabt rammer, der udnytter
ressourcerne bedst muligt.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at drgftelsen finder
sted.

Hvem skal vare med?

Det er arbejdsmiljgudvalget, der gennemferer draf-
telsen. | kan valge at alle AMO's medlemmer skal
deltage i den &rlige droftelse, eller at den skal fore-
ga pa flere niveauer i virksomheden.

Det er som forberedelse vigtigt at indsamle viden og

erfaringer fra hele AMO, inden den arlige arbejdsmil-
jodraftelse gennemfares.

Hvis ikke arbejdsgiveren kan deltage, skal en reprae-
sentant, der kan treffe beslutninger pa arbejdsgive-
rens vegne deltage, og hvis ikke alle arbejdsmilje-
repra@sentanter skal deltage, kan en eller flere af de
deltagende arbejdsmiljgrepresentanter fungere som
talsmand for disse.

Hvad skal I drofte?
Ved den arlige arbejdsmiljigdreftelse skal | drgfte og
traeffe beslutninger pa en rekke punkter:

- Er det foregdende ars mal naet?
| skal drefte, om de mal | satte op for det forega-

ende &r er ndet, fx om alle medarbejdere har gen-

nemfert undervisning om konflikthadndtering, eller
om der har varet f@rre klager over mangelfuld
rengering, hvis det var disse mal.

St fokus pa det, der virker positivt pd arbejds-
miljget, sa | kan Izre af de gode erfaringer.

F& 0gsa talt om, hvordan samarbejdet har haft
betydning for at nd malene, og om det giver
anledning til justeringer. Hvis ikke malene er ndet,
sd dreft hvortfor, og om malene skal viderefares |
naste ars arbejde, eventuelt i en @ndret form.

- Hvad I vil fokusere pa i det kommende ar ift.

arbejdsmiljoet?

| skal beslutte, hvad der skal fokuseres pd i det
kommende a&rs arbejdsmiljgarbejde, og hvilke
handlinger | rent konkret vil ivaerksette indenfor
de enkelte fokusomrader. Fx instruktion af nyan-
satte eller stgj pa kontoret.

Jeres seneste APV kan vere et godt udgangs-
punkt til at beslutte, hvad | valger at fokusere pd
i lobet af aret. | kan gere status pa APV'ens hand-
lingsplan og opfzlgningen af denne.

| kan ligeledes hente inspiration fra nogle af de
generelle krav, der er til det daglige arbejdsmiljo-
arbejde i oversigten.

- Samarbejdsform og madeintervaller

| skal beslutte, hvordan samarbejdet rent praktisk
skal forega, for at na de mal | har sat jer for. Hvor
ofte vil | m@des, og hvem skal sta for indkaldel-
serne?

Beslut 0gsa, hvordan | lebende orienterer hinan-
den om, hvordan arbejdsmiljgarbejdet skrider frem.
F& ogsa aftalt, hvordan | handterer akut opstaede
arbejdsmiljgproblemer og ulykker.

- Mal for det kommende ars arbejdsmiljgarbejde

| skal s@tte jer nogle mal for de emner | har valgt
at arbejde med, fx at alle medarbejdere skal
instrueres i brugen af genvejstaster, eller at alle
skarmarbejdspladser indrettes efter BAR Kontors
anbefalinger i vejledningen "Arbejde ved compu-
ter”.

Droft 0gsa, hvordan | skaber de bedste betingel-
ser for at nd malene. Det kan fx vare, hvad har |
tidligere haft gode erfaringer med, om | har den
ngdvendige viden, eller om der er nogen, der skal
have ekstra uddannelse, eller om | skal kebe rad-
givning udefra.

Hvordan skal det forega?

Der er ingen krav til, hvordan den &rlige droftelse
skal forega. Draftelsen kan fx foregd som et selv-
stendigt made eller ifm. et andet made.



Arbejdsgivere skal kunne dokumentere over for
Arbejdstilsynet, at draftelsen har fundet sted. Der
er ingen formelle krav til dokumentationen, som
kan besta af en madeindkaldelse eller et referat,
eller en bemarkning pd APV'en. Det er dog et
krav, at dokumentationen skal veere skriftlig.

Resultater af den arlige arbejdsmiljodrof-
telse
Efter droftelsen ber det vare klart for AMO:

- Hvordan samarbejdet om arbejdsmilj@ skal forlgbe
i det kommende ar

- Hvilke beslutninger, der er truffet

- Hvordan | vil fglge op pa de beslutninger, der er
truffet

- Hvordan deltagerne/AMO kan genfinde informa-
tioner, forslag og beslutninger, der kommer frem
under drgftelsen

- Hvad behovet er for at informere andre end del-
tagerne/AMO, og hvordan det skal ske

- Hvordan det vurderes, om de fastsatte mal er ndet

Oopfoelgning pa dreftelsen

Det er arbejdsqgiverens ansvar, at der bliver fulgt
op pa de beslutninger, der er truffet, og at ledel-
se og medarbejdere far information om dette.
Arbejdsgiveren har ogsa ansvaret for at de ansatte
bliver hart i ngdvendigt omfang.

Her finder du skabelon med forslag til en
dagsorden til den arlige arbejdsmiljgdraftelse.



http://bar-kontor.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARkontor%2fDagsorden-til-Aarlig-arbejdsmiljoedroeftelse.docx




ARBE])DSGIVERENS PLIGTER

| FORHOLD TIL ARBE]DSMILJYORCGANISATIONEN

Arbejdsqgiveren har det overordnede ansvar for, at virksomheden overholder arbejdsmiljgloven,

0g at samarbejdet om arbejdsmiljget fungerer.

Der er krav om at organisere arbejdsmiljgarbejdet
0qg arbejdsgiveren har pligt til at sikre, at der udpe-
ges en arbejdsleder, og at de ansatte afholder valg.
Hvis ingen ansatte stiller op til valg, skal arbejdsqgi-

veren Igbende opfordre til, at nogle stiller op til valg.

AMO bestar i mellemtiden af den udpegede arbejds-
leder og formanden.

| forhold til arbejdsmiljgorganisationen (AMO) har
arbejdsqgiveren fglgende pligter:

- Sikre, at AMO har det ngdvendige grundlag for at
kunne lgse sine opgaver tilfredsstillende.

- Sikre adgang til kontakt mellem de ansatte og
arbejdsmiljgrepraesentanten. De ansatte skal vide
hvem medlemmerne af AMO er, og have mulighed
for let 0og regelmaessig kontakt med AMO inden for
arbejdstiden fx personligt, pr. telefon eller via mail.
Er arbejdsmiljgrepraesentanten eller de @vrige
medlemmer ikke til stede, skal der vare mulighed
for, at den ansatte kan aftale et tidspunkt inden
for normal arbejdstid, hvor den ansatte kan drofte
arbejdsmiljoforhold med dem. Droftelsen behover
ikke at ske samme dag, hvor den ansatte kontak-
ter AMO, men ber dog kunne finde sted inden for
et par dage.

- Sikre, at medlemmerne af AMO har tilstraekke-
lig med tid til at besvare henvendelser oq til selv
at vaere ops@gende i forbindelse med kontrol af
arbejdsmiljgforholdene oq til at pavirke de ansat-
tes adferd ift. arbejdsmiljoet.

- Give medlemmerne af AMO mulighed for at tilegne
sig viden om eller uddannelse i forhold, der er
relevante, for at de kan varetage deres funktion.
Dette kan fx ske via den obligatoriske og den
supplerende arbejdsmiljiguddannelse, eller via del-
tagelse i andre kurser og konferencer.

- Sikre, at medlemmerne af AMO kan deltage i vir-
somhedens planlagning af arbejdsmiljzarbejdet
inden for deres omrade. Dette kan eksempelvis
sikres via arbejdet i forbindelse med den arlige
arbejdsmiljedraftelse.

- Sgrge for, at samarbejdet mellem flere arbejds-

miliggrupper bliver koordineret, men ogsa mellem
arbejdsmiljggrupper og arbejdsmiljgudvalg.

- Informere AMO's medlemmer om pabud my,

materialer og andre skriftlige oplysninger fra
Arbejdstilsynet samt anden relevant information
fra tx branchearbejdsmiljgradene.

- Hgre AMO inden henvendelse til serligt sagkyn-

dige, fx. en arbejdsmiljgradgiver, som skal hjzlpe
med at lgse et arbejdsmiljgproblem. AMO skal
0gsd inddrages i selve samarbejdet med radgive-
ren.
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ARBE]JDSMILJ9ORGANISATIONENS STORRELSE

Jeres arbejdsmiljgorganisation (AMO) skal passe til jer og skal have en starrelse, sa den kan
udfare sine opgaver tilfredsstillende. Det vil sige, at der bade skal vare mulighed for at lgse

de lgbende praktiske arbejdsmiljgopgaver og de mere overordnede opqaver, foruden udfgre
opsegende arbejde og vedligeholde kontakten til de ansatte, ledelsen og gvrige medlemmer af
AMO. Opgaverne oq tiden til at lase dem kan fordeles pa flere eller intensiveres pa fa.

Nar det er tid til nyvalg, er det oplagt at se pa, om
der skal ske @ndringer i den made, | har organiseret
jeres arbejdsmiljgarbejde. De erfaringer, som med-
lemmerne i AMO ligger inde med fra den seneste
valgperiode, er vigtige at fa dreftet igennem for

at finde frem til den bedste organisering af jeres
arbejdsmiljgarbejde. P& den made bidrager det til et
godt grundlag for beslutningen om den fremtidige
organisering. Det er arbejdsmiljgorganisationens
opgave at deltage i fastsattelse af AMO's starrelse.

Er | en nyoprettet virksomhed, er det medarbejderne
0q ledelsen, som i samarbejde fastsatter det ned-
vendige antal medlemmer i AMO.

En arbejdsleder kan i modsatning til en arbejds-
miljgreprasentant indga i flere arbejdsmiljagrup-
per, men skal i sa fald have kendskab til omradets
arbejde.

Et godt udgangspunkt for et velfungerende samar-
bejde er, at man finder en model, som bade medar-
bejdere oqg ledelse er enige om. Arbejdsgiveren bar
derfor tilstrebe enighed med medarbejderne om,
hvordan AMO skal organiseres.

Folgende sporgsmal bor | overveje:

- Kan medarbejderne nemt komme i kontakt
med deres arbejdsmiljgreprasentant og gvrige
medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen?
De ansatte skal have mulighed for at kunne
komme i kontakt med deres arbejdsmiljereprae-
sentanter inden for de ansattes arbejdstid. Det
kan enten vare pr. mail, telefon eller personlig
kontakt.

- Hvordan sikrer I, at arbejdsmiljgopgaverne
bliver varetaget, hvis | har flere geografisk
adskilte kontorer?

Dette er relevant at drofte, hvis | fx har tre kon-
torer pa tre forskellige adresser, kontorerne harer
under samme cvr.nr, der er fem ansatte pa hvert
kontor og dermed krav om oprettelse af AMO.
Udover at medarbejderne skal kunne komme i
kontakt med deres arbejdsmiljgreprasentant, skal

AMO 0gsa have mulighed for at udfere sine opga-
ver, som fx kontrol af arbejdsmiljzet.

- Bliver alle medarbejderes arbejdsmiljeforhold
varetaget?
Dette er isa@r relevant, ndr man har flere faggrup-
per eller medarbejdere pa srlige ansattelsesvil-
kar ansat. En rengeringsmedarbejders arbejdsmiljo
adskiller sig fra en kontormedarbejders bla. ved at
rengoeringsmedarbejderen er i kontakt med kemi-
ske produkter, bruger varnemidler sdsom latex-
handsker og benytter andre arbejdsstillinger. Har |
gravide medarbejdere, unge eller ansatte pa
s@rlige ansattelsesvilkar etc, kan de have sarlige
behov for mere instruktion, anden stol eller andre
arbejdsredskaber.

- Er arbejdsmiljegruppernes de&kningsomrade
mest hensigtsmassiqg?
Arbejdsmiliggrupper kan dakke pa forskellig vis.
De kan fx dekke faggrupper, sdledes at der fx er
en gruppe for kekken- og renggringspersonalet
0g en for de administrative medarbejdere. De kan
0gsd dakke en eller flere afdelinger, eller en eller
flere etager.

Derudover kan | finde inspiration i jeres organisato-
riske 0og ledelsesmassige struktur og oprette grup-
per i overensstemmelse hermed. Har virksomheden
eksempelvis en serlig tilknyttet arbejdsmilja/HR
funktion, eller andre special
arbejdsmilji@egrupperne, sg
ver ligger centralt, me
medarbejderreprasen
sentanterne star for.

Hvis der arbejdes pa
net, skal det overveje
sine opgaver, samt hv
kontakt til AMO. Det sk
mulighed for at tilkalde
tant for virksomheden, h
arbejdsmiljgproblem. Det
kontakt-mulighed sikres, o
de ansatte.



De erfaringer, som medlemmerne i AMO ligger inde med
fra den seneste valgperiode, er vigtige at fa droftet igen-
nem for at finde frem til den bedste organisering af jeres
arbejdsmiljgarbejde..
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Det er en god idé, at arbejdsqgiveren eller AMO far valget
informerer om, hvad arbejdet i en arbejdsmiljggruppe omfat-
ter, og hvordan arbejdet med arbejdsmilj@ vil gavne medar-
bejderne og virksomheden som helhed.

Som arbejdsmiljgrepraesentant skal du fx:

> |kke vide alt om arbejdsmilj@
> Pa arbejdsmiljpuddannelse, hvor du far viden om omradet
> [kke std alene, da alle skal samarbejde om arbejdsmiljoet
> Opleve, at der faktisk sker noget, nar du engagerer dig




VALG/UDPEGNING AF MEDLEMMER
| ARBEJDSMILJFORGANISATIONEN

Nar den eksisterende AMO's valgperiode er ved at udlgbe, og I skal i gang med valq til
arbejdsmiljgorganisationen (AMO), skal den eksisterende AMO farst vurdere, om der skal ske
justeringer i opbygningen af AMO. Nar | har styr pa strukturen, ved I, hvor mange
repr@sentanter, som skal valges, og antal arbejdsledere, der skal udpeges.

udpegning af arbejdslederrepresentant
Arbejdslederreprasentanten udpeges af
arbejdsgiveren blandt virksomhedens ledere.
Lederreprasentanten kan vere lederrepraesentant
i flere arbejdsmiljagrupper, nar personen kender til
arbejdstforhold og arbejdsmiljgforhold for de omfat-
tede medarbejdere.

Arbejdslederreprasentanten ma ikke stilles ringere
pd grund af sit hverv i AMO.

Valg af arbejdsmiljerepraesentant
Arbejdsmiljgrepreesentanten reprasenterer alle
ansatte inden for det omrade, som arbejdsmiljggrup-
pen skal dekke.

Hvem kan stille op til valg?

Alle ansatte kan stille op til valg. Dog ikke arbejds-
ledere, virksomhedsledere og arbejdsgiveren.
Reglerne for valg af tillidsreprasentant pa det
pageldende overenskomstomrade er geldende.
Overenskomsten kan stille krav til fx anciennitet og
kvalifikationer.

Hvem kan stemme?

Arbejdsmiljgrepreesentanten bliver valgt af sine kol-
leger fra det omrade, som arbejdsmiljgreprasentan-
ten skal dekke. Alle medarbejdere, der arbejder over
10 timer ugentligt har valgret, inklusiv elever, vikarer,
l@st ansatte, aflgsere og praktikanter. Dog ikke
arbejdsledere, virksomhedsledere og arbejdsgiveren.

Arbejdsmiljorepresentantens beskyttelse
Arbejdsmiljgreprasentanten er beskyttet mod
afskedigelse eller anden forringelse af sine for-
hold pad samme made som tillidsrepra@sentanter pa
det pagaldende faglige eller tilsvarende omrade.
Beskyttelsen indtrader fra det tidspunkt, arbejdsgi-
veren bliver gjort bekendt med valget.

Opstar der tvister behandles de i det fagretlige
system.

Forberedelser til valget af arbejdsmiljo-
repraesentant

Arbejdsgiveren skal sikre, at de ansatte kan afholde
valg, og skal opfordre til, at der bliver valgt arbejds-
miljgrepraesentanter.

Det er en god idé, at arbejdsgiveren eller AMO far
valget informerer om, hvad arbejdet i en arbejds-
miljiggruppe omfatter, og hvordan arbejdet med
arbejdsmiljo vil gavne medarbejderne og virksomhe-
den som helhed.

Det kan ogsad veare information, der afmystificerer
arbejdsmiljgreprasentantrollen og belyser de posi-
tive sider ved at vere arbejdsmiljgrepraesentant, fx
at arbejdsmiljgreprasentanten:

- Ikke skal vide alt om arbejdsmiljo

- Skal pa arbejdsmiljguddannelse, hvor man far
viden om omradet

- |kke star alene, men at alle skal samarbejde om
arbejdsmiljget

- Vil opleve, at der faktisk sker noget, nar man
engaqgerer siqg

Det kan vare en god ide, at arbejdsgiveren sammen
med fx en anden arbejdsmiljgreprasentant, en til-
lidsreprasentant, eller en leder, opfordrer de ansatte
til at kandidere til hvervet som arbejdsmiljgreprae-
sentant.
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Gennemforelse af selve valget

Det er arbejdsgiveren, der er ansvarlig for, at der bli-
ver afholdt valg af arbejdsmiljgreprasentanter, men
arbejdsgiveren har i gvrigt ikke noget med selve
valghandlingen at gare, da det er medarbejdernes
valg. Der er ingen specifikke regler for, hvordan val-
get skal foregd i praksis. Det er dog en god idé at
udsende en indkaldelse til valget med minimum 14
dages varsel, og satte opslag op om valget i fro-
koststuen/kantinen, pa intranettet eller andre steder,
som bruges til information.

Valget kan forega skriftligt eller ved handsoprak-
ning fx pa et personalemade eller lignende i det
omrade, som arbejdsmiljagruppen skal dakke. Hvis
flere stiller op som arbejdsmiljgreprasentant, eller
der er gnske om anonymitet fra de gvrige medarbej-
dere, ber der pd madet afholdes en skriftlig afstem-
ning.

Hvis der til et valg ikke er opstillet flere kandidater
end der skal valges, er der tale om et “fredsvalg” -
dvs. et valg uden afstemning. Det er dog en forud-
s@tning, at der pa forhand er oplyst, at der i denne
situation er tale om et fredsvalg.

Efter valget

Arbejdsgiveren skal efter valget have oplysninger
om, hvem der er valgt. Med denne information tree-
der arbejdsmiljgrepraesentantens beskyttelse mod
afskedigelse i kraft.

Arbejdsmiljgreprasentanten skal meddele sin faglige
organisation om valget, sdfremt repreesentanten er
medlem af en saddan.

Derudover skal alle ansatte informeres om, hvem
der er deres arbejdsmiljigreprasentant, sa de ved,
hvor de skal henvende sig, hvis de har spargsmal
om arbejdsmilja. Informationen kan fx gives via intra-
nettet, eller ved at hange et opslag op i kantinen/
frokoststuen. (skabelon for AMQ's struktur)

Valgperiode

AMO fungerer for to ar ad gangen med mindre
arbejdsgiveren og de ansatte har aftalt en valg-
periode pa op til fire ar.

Arbejdsmiljgrepraesentanten kan ikke veltes i valg-
perioden. Hvis arbejdsmiljgreprasentantens beskaf-
tigelse opharer i det omrade, som denne er valgt i,
eller forlader virksomheden, slutter hvervet. Herefter
skal medarbejderne i det pageeldende omrade valge
en ny.

Hvis arbejdsmiljgrepraesentanten er fravarende i en
periode pa mindst fire maneder, ma arbejdsgiveren
og medarbejderne afgere, om de vil va&lge en ny
reprasentant. Denne valges enten for den reste-
rende periode eller en helt ny periode. Det er en
god ide at have aftalt klare procedurer for dette pa
forhand.

Er der ingen medarbejdere, som gnsker at stille op,
har arbejdsqgiveren pligt til, med jevne mellemrum, at
opfordre til valg og til at fa de ansatte til at deltage
i arbejdsmilj@arbejdet.


http://bar-kontor.dk/Admin/Public/DWSDownload.aspx?File=%2fFiles%2fFiler%2fBARkontor%2fStruktur-for-AMO-med-mindst-35-ansatte.docx

Det er en god idé at udsende en indkaldelse til valget med
minimum 14 dages varsel, og sette opslag op om valget.

Arbejdsgiveren skal efter valget have oplysninger om,
hvem der er valgt. Med denne information traeder arbejds-
miljgrepraesentantens beskyttelse mod afskedigelse |
kraft.

Og alle ansatte informeres om, hvem der er deres arbejds-
miljoreprasentant, sa de ved, hvor de skal henvende sig,
hvis de har spargsmal om arbejdsmilja.
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Uddannelse til ediermex af avbejds

rviljgovganisationen:
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ARBE]JDSMIL)9UDDANNELSE
OG KOMPETENCEUDVIKLINGSPLAN

Uddannelse til medlemmer af arbejdsmiljgorganisationen

Oobligatorisk arbejdsmiljouddannelse

Nye medlemmer af AMO skal gennemgad en obligato-
risk arbejdsmiljigpuddannelse, der varer tre dage, med
mindre de allerede har (efter 1. april 1991) gennemfart
den obligatoriske arbejdsmiljiguddannelse.

Arbejdsgivere og virksomhedsledere, fx en admini-
strerende direkter, har ikke pligt til at gennemfare
arbejdsmilijguddannelsen, selv om de indgar i en
arbejdsmiljggruppe.

Arbejdsmiljipuddannelsen skal vare gennemfart
senest tre maneder efter at arbejdsmiljgreprasen-
tanten er valgt/ arbejdslederen udpeget.

| de situationer, hvor undskyldende uforudsete
omstandigheder, som, fx sygdom eller aflysning

af kursus betyder, at fristen pa tre mdneder bliver
overskredet, vil Arbejdstilsynet ikke give virksomhe-
den pdbud om, at uddannelsen skal gennemfares,
hvis den pagaldende er tilmeldt et kursus inden for
den n@rmeste fremtid.

Det er arbejdsgiveren, der sikrer, at arbejdsmiljgre-
prasentanter og arbejdsledere i AMO bliver tilmeldt
uddannelsen. Tilmeldingen ma kun ske til godkendte
udbydere af uddannelsen. Der findes en liste over
godkendte udbydere af den obligatoriske uddan-
nelse pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

Arbejdsgiveren afholder udgifter til uddannelsen og
godtger tab af indtegt, som felge af deltagelsen.

Supplerende arbejdsmiljguddannelse
Foruden den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse
skal arbejdsgiveren tilbyde supplerende arbejdsmil-
jouddannelse til medlemmerne af AMO.

De arbejdsmiljgreprasentanter og arbejdsledere i
AMO, der har gennemfort den obligatoriske uddan-
nelse pa tre dage, skal have tilbud om og har ret til
supplerende uddannelse svarende til to dage i det
forste funktions ar (det farste ar de er valgt/udpe-
get).

Uddannelsen skal veere tilbudt og kunne vere
pabegyndt, inden for de farste ni maneder efter den
obligatoriske arbejdsmiljiguddannelse er afsluttet. De
to dage skal kunne vare gennemfgrt inden for de
forste 12 maneder af funktionsperioden, 0gsa i til-
felde af, at de to dage er opdelt pd enkelte dage.

Hver af de efterfelgende funktionsar skal alle
medlemmer af AMO tilbydes 1//2 dags supplerende
uddannelse. uddannelsen skal vere tilbudt og
kunne vare pdbegyndt inden for samme funktions
ar.

Den supplerende uddannelse skal give viden og
kompetencer, som er relevante for virksomhedens
behov i forhold til de arbejdsmiljzarbejdsopgaver,
der skal udfgres. Der kan fx tages udgangspunkt i
de sa@rlige fokusomrader, der er vedtaget pa den
arlige arbejdsmiljodraftelse.



Den supplerende uddannelse skal give viden og kompetencer,
som er relevante for virksomhedens behov i forhold til de
arbejdsmiljgarbejdsopgaver, der skal udferes.

Det kan fx vare uddannelse | korrekt arbejdsteknik, eller |
omrader inden for psykisk arbejdsmiljz, men ogsa mere pro-
cesorienterede kurser som konflikthandtering, strategisk
planlegning, forhandlingsteknik og kommunikation.

Det kan fx veere uddannelse i korrekt arbejdstek-
nik, eller i omrader inden for psykisk arbejdsmiljg,
men 0gsd mere procesorienterede kurser som fx
konflikthandtering, strategisk planle@gning, forhand-
lingsteknik og kommunikation. Almindelig madevirk-
somhed i AMO vil ikke kunne gare det ud for sup-
plerende uddannelse.

Arbejdsgiveren skal drofte med medlemmerne af
AMO, hvilke kurser der kan vere nyttige for arbej-
det. Hvis der opstar uenighed, afger arbejdsgiveren,
hvad tilbuddet skal indeholde inden for de rammer,
som reglerne fastleqgger.

Arbejdsgiveren har pligt til at tilbyde de supplerende
uddannelser. Udnytter arbejdsmiljgrepraesentanten
eller arbejdslederreprasentanten ikke deres ret til
uddannelse i det pagzldende ar, bortfalder den.

Det er arbejdsgiveren, der afholder udgifter til
uddannelsen og godtger tab af indteqgt, som felge
af deltagelsen.

Der er ikke krav om, at udbydere af supplerende
uddannelse skal vare autoriseret af Arbejdstilsynet.
Virksomheden kan ogsa velge selv at sta for
uddannelsen, nar kompetencerne er til stede internt
i virksomheden, fx hvis kursusafholdelse er en del af
virksomhedens forretning.

Kompetenceudviklingsplan

Arbejdsgiveren skal hvert ar sikre, at der udarbejdes
en kompetenceudviklingsplan for den supplerende
uddannelse for arbejdsmiljgreprasentanter og
arbejdsledere i AMO. Arbejdsmiljgorganisationen har
i den forbindelse opgaven med at radgive arbejdsgi-
veren om denne plan.

Planen kan enten veare én samlet for medlem-
merne af AMO, eller én for hvert medlem. Planen
skal sikre Igbende malrettet opdatering af viden og
styrkelse af kompetencer hos medlemmer af AMO
med udgangspunkt i viksomhedens arbejdsmilja-
behov. Drgftelse af planen kan fx ske pa den arlige
arbejdsmiljgdraftelse.

Det skal fremga af kompetenceudviklingsplanen,
hvilken supplerende uddannelse, der tilbydes.

Se skabelon til samlet kompetenceudviklingsplan
for medlemmerne i arbejdsmiljgorganisationen.
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Der kan udarbejdes serlige aftaler om organisering af
arbejdsmiljgarbejdet. Forudsetningen er, at aftalen skal
styrke og effektivisere arbejdsmiljgarbejdet.



SARLIGE AFTALER OM ORGANISERING
AF ARBE)DSMILJYARBE]DET

Virksomheden kan organisere AMO pa anden made end hvad reglerne foreskriver,
men det kraver at:

1. der er indgdet en aftale mellem de pagaldende
lsnmodtagerorganisationer og den eller de mod-
stdende arbejdsgiverorganisationer eller arbejds-
givere eller dem, de bemyndiger hertil og

2. der pa de virksomheder, der er omfattet af en
aftale indgdet efter nr. 1, foreligger en lokalaftale
mellem arbejdsgiveren, herunder eventuelle
arbejdsledere og de ansatte i viksomheden eller
de ansatte i en del af virksomheden.

Forudseetningen er, at aftalen skal styrke og effekti-
visere arbejdsmiljgarbejdet.

Det er virksomheden selv, der udarbejder virksom-
hedsaftalen (pkt. 2), men der kan hentes hjalp hos
organisationerne. Nogle organisationer har udarbej-
det aftaler og retningslinjer for, hvordan en virksom-
hedsaftale bygges op.
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