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Arbejdsmilje i en travl hverdag

| det lille veerksted er hverdagen ofte travl - ordrerne veelter ind, og kunderne ryk-
ker i den anden ende. Derfor kan det vaere sveert at se, hvordan der ogsa skal blive
tid til arbejdsmiljget. Men et godt arbejdsmiljo er vigtigt i alle virksomheder uan-
set storrelsen.

Et pusterum, hvor man kigger pa indretningen af arbejdet, kan give gode ideer,
som bade kan forbedre arbejdsmiljeet og gore produktionen mere effektiv.

Stop op, kig pa arbejdet og fa et overblik over, hvor der er risiko for ulykker, el-
ler hvor | gor tingene lidt besveerligt eller uhensigtsmaessigt. Ringe effektivitet og
darligt arbejdsmilje haenger sammen fx ved rod. Det er bade arsagen til mange
ulykker, og samtidig er det de feerreste, der kan veere effektive i rod.

Ud over den glaede | selv far af et mere sikkert vaerksted, sa siger loven, at der skal
veere styr pa arbejdsmiljoet. Det geelder uanset, hvor stor virksomheden er. Hvis
der er over 10 ansatte, skal medarbejderne veelge en sikkerhedsrepraesentant, som
skal pa kursus.

Det kraever loven ikke, hvis der er feerre medarbejdere. Men sa skal mester eller
ejeren sikre, at der er styr pa arbejdsmiljget sammen med sine medarbejdere.
Denne vejledning giver et bud pa, hvordan | kan ggre det.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn og finder, at indholdet i den
er i overensstemmelse med arbejdsmiljglovgivningen. Arbejdstilsynet har alene
vurderet vejledningen, som den foreligger, og har ikke taget stilling til, om den
deekker samtlige relevante emner inden for det pageeldende omrade.

Hvad siger loven om sikkerhedsarbejde i sma virksomheder?

Hvor der ikke skal oprettes en sikkerhedsorganisation efter bekendtggrelsen,
skal arbejdsgiveren sgrge for, at samarbejdet om sikkerhed og sundhed kan
finde sted. Samarbejdet udfgres ved personlig kontakt mellem arbejdsgive-
ren, eventuelle arbejdsledere og @vrige ansatte pa virksomheden.

Bekendtggrelse om virksomhedernes
sikkerheds- og sundhedsarbejde, § 6.




Arbejdspladsvurdering er det vaesentligste

Alle virksomheder uanset storrelsen skal lave en arbejdspladsvurdering. | vaelger
selv, hvordan | vil lave arbejdspladsvurderingen, sa den passer til virksomheden.
Vejledningen preesenterer en enkel metode, der vil passe til de fleste sma veaerkste-
der.

Hvad er meningen med en arbejdspladsvurdering?

Arbejdspladsvurdering er et redskab til at skabe en bedre arbejdsplads. Vil | skabe
forbedringer, er | nedt til at have overblik over, hvad der skal forbedres. Derfor
skal | forst lave en kortleegning af eventuelle skadelige forhold. | ma derefter vur-
dere, hvad der evt. er drsagen til et problem og prioritere, hvad | vil gore noget
ved. For at kunne planleegge jeres indsats effektivt, laver | en handleplan, der be-
skriver, hvad | vil gere, hvordan og hvornar det skal ske, samt hvem der skal gore
noget. Med jeevne mellemrum tager | handleplanen frem for at felge op pa, om |
nar de planlagte tiltag. Endelig vurderer | en gang i mellem pa arbejdsmiljget igen
for at finde ud af, om der er opstaet nye problemer, | skal gere noget ved.
Pointen er, at | arbejder systematisk og vedvarende med arbejdsmiljget - som en
del af den gvrige planlaegning. Det giver veerkstedet mulighed for at arbejde med
tingene i eget tempo tilpasset produktionen. Arbejdsmiljg skal ikke kun pa dags-
ordenen, nar der sker en ulykke, eller nar Arbejdstilsynet kommer pa besag.

En APV bestar af

e Kortleegning

e Vurdering og prioritering
e Handleplan

e Opfelgning

Har veerkstedet gjort alt det og sat de ngdvendige aktiviteter i gang,
sa har | gjort jeres arbejdsmiljgsarbejde godt — i store traek.

| skal dog seette et seerligt fokus pa risikoen for ulykker. Sker der en ulykke, eller
er den lige ved at ske, sa skal | finde ud af, hvad der var arsagerne. Det giver jer ny
viden til at forebygge fremtidige ulykker.

Lav et hold

Det er mester eller ejeren, der har ansvaret for arbejdsmiljoet og for, at der bliver

lavet en arbejdspladsvurdering. Det betyder dog ikke, at mester skal gore det hele
alene. Andre kan hjeelpe til med planlaegning og lgsning af opgaver i forbindelse

med arbejdspladsvurderingen — fx en svend og eller en fra administrationen.

Vejledningen beskriver, hvordan | kan lave arbejdspladsvurdering pa veerksteder
med faste arbejdspladser. Derudover er der et supplement til de virksomheder, der
ogsa har udearbejdende medarbejdere.



Hvad ser Arbejdstilsynet efter?

APV er et lovkrav. Derfor er der nogle formelle krav til en APV, og dem vil Ar-
bejdstilsynet undersege, om | har opfyldt ved et tilsynsbesag. Arbejdstilsynet
vil sporge til jeres APV, og derfor skal der ligge et par papirer i veerkstedet:

* en registrering af problemer i arbejdsmiljoet

e en plan for, hvad | vil gere ved eventuelle arbejdsmiljgproblemer herunder
overblik over, hvad | allerede har gjort noget ved, samt en aftale om, hvor-
dan | sikrer, at planen bliver fulgt.

Hvis | har udearbejdende folk, som kun kommer sjaeldent pa vaerkstedet, skal
APVen ligge i bilen. Er der eksplosionsfare, vil Arbejdstilsynet sp@grge, om | har
lavet en saerlig risikovurdering.




Gennemfgrelse af en arbejdspladsvurdering

| en APV skal | tage stilling, om der er forhold i arbejdet, der kan veere skadelige
fx:

e Er der risiko for ulykker? Fx fald, snubleri, farlige maskiner, arbejde pa stilladser
eller pa stiger.

e Er der tungt eller andet nedslidende arbejde? Fx ensidigt gentaget arbejde.
e Er der skadeligt stov eller rag, man kan komme til at indande?

e Er der skadelige kemikalier?

e Er der brand eller eksplosionsfare?

e Er der stgj eller skadelige vibrationer?

e Er der traek eller kulde?

e Er der stort arbejdspres, samarbejdsproblemer eller lignende?

e Kan et evt. sygefravaer skyldes forhold i arbejdet?

Evt. nye
problemer
samles op en
gang imellem

Kortleegning og Gennemforsel af

handleplan Vurder losninger
Plancerne lebende _
haenges op effekten af o9 opfalgnlng

lesningerne

Hold made _ Vurder og
og skab |uster_p|anen
overblik med jeevne

mellemrum

Lav en
handleplan Gennemfor
og vis den aktiviteterne
til resten af efter planen
vaerkstedet :

I har lavet det grundlaeggende arbejdsmiljsarbejde, hvis I laver en APV og Isbende ajourfgrer jeres
registrering af arbejdsmiljgproblemer og handleplaner.



| vejledningen "Veerktgj til systematisk arbejdsmiljearbejde” kan | se et kortlaeg-
ningsskema, der viser, hvilke forhold | ber vurdere pa vaerkstedet. Vejledningen
kan bestilles pa www.l-bar.dk. S@g pa Titlen “Veerktoj til systematisk arbejdsmiljo-
arbejde”.

Brug APV som et planleegningsredskab. Det kan forbedre jeres arbejdsmiljo og
forholdene generelt i veerkstedet.
Med en APV far | nemlig et overblik, sa | bedre kan beslutte, hvad det er vigtigt at

gore noget ved.

| har lavet det grundleeggende arbejdsmiljoarbejde, hvis | laver en APV og lg-
bende ajourforer jeres registrering af arbejdsmiljgproblemer og handleplaner.




Kortlaegning:
Hvor trykker skoen?

| veerkstedet

Ved hjaelp af plancher, som | seetter op i veerkstedet, kan | lsbende registrere pro-
blemer eller forbedringer, som | gerne vil gennemfore.

Lav jeres egne plancher
Bagerst i vejledningen finder | nogle plancher.
e Veelg hvilke plancher, der er relevante for jeres veerksted.

e Tag foto af jeres maskiner, vaerkstedet, handveerktgj, lager,
kontorarbejdsplads m.v.

e Seet fotografierne ind pa plancherne, sa plancherne bliver jeres egne.

Vil I have flere fotografier, end der er plads til pa en planche, kan | lave flere plan-
cher.

Har | ikke et kamera, kan | ogsa bare skrive navne pa maskiner m.v. pa plancherne.

Der er folgende plancher:

Se bagerst i vejledningen

e Veerkstedets maskiner

¢ Imellem maskiner og arbejdspladser
e Handveerktoj

e Lager

e Kontor og administration

e Biler og trucks

Sadan far | flere plancher:
e Tag dem ud af denne vejledning og kopier dem
eller

* Gaind pa www.l-bar.dk og hent en elektronisk udgave, som | kan skrive
ud. Den elektroniske udgave kan | rette til, hvis | har behov for det. Brug
sogefeltet og seg efter ”Arbejdsmilje i sma virksomheder/Plancher”
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Sadan ger I:

e Seet plancherne op et sted i vaerkstedet, hvor alle kommer i lobet af dagen.

e Husk ogsa den person der laver jeres kontorarbejde. Der findes ogsa en plan-
che, der passer til det arbejde (Kontor og administration).

e Sammenkald folk og vis dem plancherne. Fortael hvor laenge plancherne haen-
ger fremme - hgjst 3 - 4 uger.

e Bed alle om at skrive op eller krydse af ved de forhold, de ensker forbedret, el-
ler som de synes medferer problemer og belastninger. Ved at saette pile hen til
fotografierne, kan de enkelt vise, hvor der er forhold, der bgr udbedres.

e Tal om, at det er vigtigt, at alle bidrager med at skrive pa plancherne. Det er
ngdvendigt for at fa et overblik over, hvad der bgr gores. Har | ikke overblikket,
er det sveert at planleegge og prioritere, hvad det er vigtigst at gere noget ved.

e Mind jeevnligt medarbejderne om, at de ber skrive noget pa plancherne — fx en
gang om ugen.

e Afklar eventuelt undervejs, hvad der menes med det, der er skrevet pa plan-
cherne, hvis det ikke er lige til at forsta.

e Lad plancherne haenge 3 -4 uger.

e Saml op pa processen efter 3-4 uger. Forher jer om alt nu er kommet med.
Sperg om det | eventuelt ikke umiddelbart forstar. Det vil veere bedst, hvis |
kunne gore det pa et af de mgder, | holder i forvejen.

Indretning Eksempel p&
) ) planche fra
s i kontor

Arbejdsredskaber

Samarbejde med produktionan

Placering af
plancher i
vaerksted ved
indgangen til
frokoststue
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Udearbejdende folk

Hvis | har udearbejdende folk, kan plancherne ikke fungere alene, nar | skal kort-
laegge arbejdsmiljoet. Det seerlige for udearbejde er nemlig, at arbejdspladsen
hele tiden aendrer sig. Derfor ber APVen deles i to:

e Plancher
En kortlaegning af de forhold, der er ikke aendrer sig sa tit. Dvs. biler, vaerksted,
samarbejdet mellem svende og kontor, vaerktej og hjeelpe- og veernemidler.
Kort sagt det, | kan kortlaegge pa plancherne.

e Udvidet ordreseddel
En lobende registrering og lasning af problemer i det daglige arbejde pa de
skiftende arbejdspladser.

|
7 -
' =

Ved indgangen til frokoststuen og ved siden af opslagstavien

Plancher:
Haeng plancherne i det rum, hvor folkene kommer oftest pa hjemmevirksomheden
fx i frokoststue, kontor eller indgangen til et rum, hvor alle kommer.

Den udvidede ordreseddel

De fleste veerksteder bruger en ordreseddel eller lignende til at samle vaesentlige
oplysninger om opgaverne. Via en udvidet ordreseddel, kan | registrere vaesentlige
arbejdsmiljeforhold og have samlet oplysningerne ét sted. Bagerst i vejledningen
er et eksempel pa den udvidede ordreseddel.
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Den udvidede ordreseddel har tre funktioner:
e Tjekliste til overmontegrens besigtigelse af opgaven.
e Information til svendene om saerlige forhold ved opgaven.

e Information til overmonter eller mester om opgavens lgsning og forhold |
skal teenke pa naeste gang, | skal lgse en lignende opgave.

Nar overmontgren besigtiger opgaven, registrerer han saerlige arbejdsmiljeforhold
pa den udvidede ordreseddel. Her kan der ogsa skrives, hvilke hjeelpemidler og
veernemidler, der er ngdvendige, samt hvordan arbejdet udferes mest hensigts-
maessigt. Er der fx trange trapper, og skal der laftes noget tungt, kan det vaere
ngdvendigt med ekstra bemanding.

Nar svendene har lgst opgaven, kan de ogsa bruge den udvidede ordreseddel til
at gore opmaerksom pa forhold, | ber huske til naeste gang, | skal lgse en lignende
opgave. Det kan fx veere, at en ny type opgave kraever nye hjxlpe- eller veerne-
midler. Nar overmonteren har faet den udvidede ordreseddel tilbage, kan han
fore evt. onsker til arbejdsmiljeet ind i handleplanen.

Se eksempel pa udvidet ordreseddel bagerst i vejledningen
Den udvidede ordreseddel kan ogsa hentes pa www.l-bar.dk. Brug segefeltet og
sog efter Arbejdsmiljoarbejde i sma vaerksteder/Ordreseddel
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Virksomheder:

Byggepladser:

Private hjem:

Virksomheder:

Byggepladser:

Forhold som er vaesentlige for planleegning og udferelsen af opgaven

Betyder virksomhedens produktion, at jeres folk kan blive
udsat for nogle pavirkninger? Fx kemikalier eller biologiske
pavirkninger, klienter som kan blive voldelige eller for
nysgerrige.

Er arbejdet koordineret med de andre firmaer pa pladsen?
Er der indgaet seerlige aftaler med andre firmaer?

Trapper og elevatorer
Pladsforhold

Keeledyr

Hygiejniske forhold

Oplysninger som bgr anskaffes

Virksomhedens interne sikkerhedsregler
Virksomhedens sikkerhedsleder eller kontaktperson

Plan for sikkerhed og sundhed
Hvem er byggepladsens kontaktperson og
sikkerhedskoordinator?

Erfaringer som bgr samles ind lobende og overfares til handleplanen
Manglende hjaelpemidler til opgavernes lgsning

Manglende vaernemidler

Manglende uddannelse

Vurdering og prioritering:
Hvad vil vi ggre noget ved?

Nar de 3-4 uger er gaet, skal | samle op. Saml folkene og gennemga plancherne. |
kassen nedenfor er forslag til spergsmal, | kan drofte pa modet.

Meadet bliver mere effektivt, hvis mester og eventuelt en svend farst skaber sig et
overblik over, hvad der er kommet frem pa plancherne.

Spergsmal til gennemgang af plancherne

e Huvilke forhold er der skrevet pa?

e Hvad handler det neermere om?

e Hvad kan saettes i veerk umiddelbart, og hvem skal gore noget?

e Hvad kraever en naermere undersggelse? Fx priser, mulige lgsninger, inddra-
gelse af konsulentbistand osv. Hvem tager sig af det?

e Hvad kan godt vente lidt?

14




Handleplan: Hvilke lgsninger vil
vi gennemfgre?

Aftal hvad der skal skrives ind i en handleplan.

Haeng derefter handleplanen op og tag plancherne ned. Aftal at det nu er den
plan, | arbejder efter, sa alle er klar over, hvad der er prioriteret og besluttet.

HUSK at beslutte bade DATO for, hvornar der skal veere gjort noget, og hvem der
er ANVARLIG for, at det bliver gjort. Sa kan | holde gje med, om | ogsa far gjort
det, | har planlagt. Derudover laegger Arbejdstilsynet vaegt p4, at datoer og an-
svarlige fremgar af handleplanen.

Se handleplan bagerst i vejledningen

En handleplan er veerkstedets redskab til at huske og planleegge de tiltag, som |
ikke kan gennemfgre lige med det samme. De beslutninger | tager pa modet, skri-
ver | altsa op i en handleplan. Her i vejledningen er en skabelon for handleplaner,
men | kan ogsa hente en elektronisk version pa www.l-bar.dk. Brug sggefeltet og
sog efter "Arbejdsmiljo i sma veerksteder/Handleplan”

Handleplanen udfyldes

En handleplan skal bruges til at styre, planlaeagge og kommunikere om jeres ind-
sats for et bedre arbejdsmilje. Det er ikke bare et dokument, som er til sere for Ar-
bejdstilsynet eller andre. En handleplan udvikler sig efterhanden, som I lgser nogle
opgaver eller bliver klogere. Derfor laver | ikke en handleplan faerdig en gang for
alle. Den andrer sig samtidig med, at arbejdsmiljoet sendrer sig.

Handleplan og planleegningsmgder er omdrejningspunktet i jeres
arbejdsmiljgarbejde.
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Opfolgning: Sker der noget?

Nar det farst bliver hverdag igen, kan det veere sveert at holde liv i alt det, | har
planlagt. Derfor skal | en gang i mellem tage handleplanen frem og se, om | ogsa
far gjort noget ved det, | har aftalt. Hvis | holder planlaegningsmeder med jeevne
mellemrum, er det et godt sted at samle op pa indsatsen i faellesskab. Fa overblik
over, hvor langt | er kommet i forhold til planen, og hvad der mangler. Men tag
kun planen op, hvis der er sket noget nyt.

Spergsmal til opfelgning
e Har | gennemfort det, | har planlagt?

Overholder | de aftaler, | har lavet med hinanden?

Virker det efter hensigten?

Skal der laves om i nogle af planerne?

Skal der nye handlinger til?

Vurder derfor inden mgdet, om der er sket noget nyt i forhold til handleplanen,
eller om der er stedt noget nyt til. Det nye kan ogsa veere, at der er sket en ulykke,
eller der har veeret lige ved at ske en ulykke. Kun hvis der er sket noget nyt, tager |
arbejdspladsvurdering og handleplan op pa et made.

Fredags- , mandags- eller planlaegningsmoder

Hvis | ikke allerede holder planleegningsmeader, er det en god ide at starte pa
det. Ikke kun for arbejdsmiljgets skyld, men for at skabe overblik over, hvad
der sker pa veerkstedet.

Et planlaegningsmede kan holdes fx en gang om ugen eller sjeeldnere efter
behov. Nogle virksomheder kalder det fredags- eller mandagsmeder afheen-
gigt af, hvornar det afholdes.

Dagsordenen kan se saledes ud:

e Hvordan er ugen gaet? Er der behov for, at vi retter op pa nogle forhold?

e Hvad sker der i naeste uge? Er der seerlige forhold, som vi skal tage hgjde
for i planlaegningen?

Og nar det handler om arbejdspladsvurderingen:

e Er der sket noget nyt i forhold til de tiltag, vi har planlagt i arbejdsplads-
vurderingen?

* Hvor langt er vi kommet?
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Hvad gor |, nar | har lavet den
forste APV?

En gang imellem skal | se pa arbejdsmiljget igen for at vurdere, om der er dukket
nye forhold op. Det kan | gere ved at heenge plancherne op igen og spgrge, om
der er kommet noget nyt til: Hvis det er tilfaeldet, fojer | de nye opgaver til i hand-
leplanen.

Sikkerhedsgennemgange

| kan ogsa ga mere grundigt til vaerks og se pa arbejdsmiljoet med nogle helt fri-
ske gjne ved at lave en sikkerhedsgennemgang med jaevne mellemrum. Dvs. at
mester og fx en svend gennemgar vaerksted eller arbejdspladser grundigt. Aftal
hvor ofte det vil passe ind hos jer.

Brug evt. tjeklisten fra vejledningen "Instruktion, oplaering og tilsyn”. Den kan
hentes pa www.i-bar.dk. Brug se@gefeltet og seg efter "“Instruktion, oplaering og
tilsyn”.

Finder | nogle forhold, som ikke er, som de ber veere, skriver | dem ind i handlepla-
nen.

Hvornar skal | revidere eller lave en ny APV?
Ifolge loven skal APVen fornys eller revideres, hvis der sker aendringer i arbejdsfor-
holdene eller mindst hvert 3. ar.

AZndringer kan fx veere kob af nye maskiner, ombygning eller udvidelser af veerk-
stedet. | skal selvfelgelig kun vurdere selve eendringen, og de forhold den kan fa
betydning for.

Men gor | som beskrevet i denne vejledning, sa lever | op til disse krav. | virkelighe-
dens verden findes der nemlig ikke mange veerksteder, hvor der ikke sker eendrin-
ger i lobet af 3 ar. Derfor er det bedre at vurdere arbejdsmiljoet Iobende. Og det
gor |, hvis | tager handleplanen op med jeevne mellemrum og haenger plancherne
op en gang i mellem, sa folk kan skrive pa, hvis de opdager nye forhold, der ber
forbedres. Nar arbejdspladsvurderingen er lavet grundigt ferste gang, sa er det
ikke sa omfattende at gentage det en gang i mellem.

Det er vigtigt, at APV bliver et redskab i jeres praktiske planlaegningsarbejde, sa
forbedringer i arbejdsmiljoet passer sammen med forbedringer af forholdene
bredt set i veerkstedet.

Nar | steder ind i noget, | ikke kan lgse

Stoder | pa et problem, som | har sveert ved at lgse, sa kontakt jeres netvaerk eller
de faglige organisationer. Det kan maske vaere nedvendigt at betale for profes-
sionel hjaelp. Kontakt da en af de autoriserede arbejdsmiljeradgivere. Organisatio-
nernes telefonnumre er forrest i denne vejledning. Og pa ATs hjemmeside www.
at.dk finder | en liste over de autoriserede arbejdsmiljeradgivere. Nar | kontakter
en radgiver, bor | sperge, om de kender branchen. Sa kender de sikkert ogsa til je-
res problemstilling og kan bruge erfaringer fra andre virksomheder.
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Fa mere at vide:

Arbejdsmiljgadresser og hjemmesider

Arbejdstilsynet
Landskronagade 33
2100 Kgbenhavn @
Telefon: 70 12 12 88
E-mail: at@at.dk
Web: www.at.dk

Industriens Branchearbejdsmiljerad
Feellessekretariatet

Postboks 7777

1790 Kgbenhavn V

Web: www.i-bar.dk

Organisationer

Dansk Industri,

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kebenhavn V

Telefon: 33773377

E-mail: di@di.dk

Web: www.di.dk

CO-industri

Vester Segade 12

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 33 63 80 00

E-mail: co@co-industri.dk
Web: www.co-industri.dk

Lederne

Vermlandsgade 65

2300 Kgbenhavn S

Telefon: 32833283

E-mail: lederne@lederne.dk
Web: www.lederne.dk

Dansk Metal

Nyropsgade 38

1780 Kebenhavn V

Telefon: 33 63 20 00

E-mail: danskmetal@danskmetal.dk
Web: www.danskmetal.dk

3F

Fagligt Feelles Forbund
Kampmannsgade 4
1790 Kegbenhavn V
Telefon: 33 142140
E-mail: 3f@3f.dk
Web: www.3f.dk
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CO-industri

Vester Sggade 122

1790 Kgbenhavn V

Telefon: 33 63 80 00
Telefax: 33 63 80 99

E-mail: co@co-industri.dk
Web: www.co-industri.dk

DANSK INDUSTRI

Dansk Industri

H.C. Andersens Boulevard 18
1787 Kebenhavn V

Telefon: 33 77 33 77

Telefax: 3377 3370

E-mail: di@di.dk

Web: www.di.dk

LEDERNE @

bringer dig videre
Ledernes Hovedorganisation
Vermlandsgade 65
2300 Kgbenhavn S
Telefon: 32 83 32 83
E-mail: lederne@lederne.dk
Web: www.lederne.dk

Industriens Branchearbejdsmiljerad
Postboks 7777
1790 Kgbenhavn V

Web: www.i-bar.dk

. INDUSTRIENS
BRANCHEARBEJDSMILJORAD




