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DR@FTELSE AF ARBEJDSMILIZET PA KONTORER

Den arlige
arbejdsmiljodroftelse

Ev det foveqaemde Vs
Al ndet?

vod vl | Fokusere pd
. det Lornnnende oV
£+ avioejdsniljget?

Sarnavbejdstoun og
mnadeintevwallev?

N\a\ fov det Lornnnente
ys avbejdsniljgavine. o2

Ennfmntﬂrx

sl 0 skt arissrunde | o ki



ARLIG ARBE)DSMILI@DRGFTELSE

En gang om daret skal | holde et koordinerende arbejdsmiljismade,
ogsa kaldet "den arlige arbejdsmiljgdroftelse”.

Drgftelsen skal handle om, hvordan det star til med
arbejdsmiljget i viksomheden, og hvordan sam-
arbejdet og arbejdsmiligopgaver skal tilretteleegges
for det kommende &r. P& den made arbejder | fore-
byggende med arbejdsmiljget samtidig med, at |

far skabt rammer, der udnytter ressourcerne bedst
muligt.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at draftelsen finder
sted.

HVEM SKAL VARE MED?

Hvem som skal deltage pa den arlige arbejdsmiljo-
droftelse afha@nger af antallet af ansatte og dermed
strukturen i arbejdsmiljgorganisationen (AMO) pa
jeres arbejdsplads.

- Er I mindre end 10 ansatte, er det arbejdsgiveren
0g de ansatte, der afholder mgdet.

- Hvis | er 10-34 ansatte er det arbejdsgiveren sammen
med repra@sentanterne i AMO der afholder mgdet.

- Er 135 eller flere ansatte er det arbejdsmiljgudvalget,
der gennemfgrer drgftelsen. | kan valge at alle
AMO's medlemmer skal deltage i den arlige drof-
telse, eller at den skal foregd pa flere niveauer i
virksomheden. Det er som forberedelse vigtigt at
indsamle viden og erfaringer fra hele AMO, inden
den arlige arbejdsmiljedraftelse gennemfares.

Hvis ikke arbejdsgiveren kan deltage, skal en repree-
sentant, der kan treffe beslutninger pa arbejdsgive-
rens vegne deltage.

HVAD SKAL | DROFTE?
Ved den arlige arbejdsmiljigdreftelse skal | drgfte og
traeffe beslutninger pa en rekke punkter:

* Er det foregaende ars mal ndet?

| skal drefte, om de mal | satte op for det foregaende
ar er ndet, fx om alle medarbejdere har gennemfart
undervisning om konflikthadndtering, eller om der har
varet farre klager over mangelfuld rengering, hvis
det var disse mal | satte ved sidste ars arbejdsmiljo-
droftelse.

S@t gerne fokus pa det, der har virket positivt pa
arbejdsmiljget, sa | kan lere 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 naet, sd droft
hvorfor, og om malene skal viderefgres i n@ste ars
arbejde, eventuelt i en @ndret form.

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

| skal beslutte, hvad der skal fokuseres pd i det
kommende ars arbejdsmiljgarbejde, og hvilke hand-
linger | rent konkret vil ivaerksette indenfor de
enkelte fokusomrader. Fx instruktion af nyansatte
eller stgj pad kontoret.

Jeres seneste APV kan veare et godt udgangspunkt
til at beslutte, hvad | valger at fokusere pa i labet
af dret. | kan gere status pad APVens handlingsplan
0g opfglgningen af denne.

| kan ligeledes hente inspiration fra nogle af de
generelle krav, der er til det daglige arbejdsmiljigarbejde.

Endelig kan det veere, at |, som en del af det strate-
giske arbejdsmiljgarbejde, valger at fokusere pa,
hvordan | far arbejdsmiljg, produktivitet og kvalitet
til at spille bedre sammen.




L&s hele BAR kontors branchevejledning om arbejds-
milj@garbejdet, herunder opgaver, roller, uddannelse
0g organisering pa www.barkontor.dk

- Samarbejdsform og madeintervaller

| skal beslutte, hvordan samarbejdet rent praktisk
skal forega, for at nd de mal | har sat jer for. Hvor
ofte vil | mades, og hvem skal std for indkaldelserne?
Beslut 0gsa hvordan | lzbende orienterer hinanden
om, hvordan arbejdsmiljgarbejdet skrider frem. Fa
0gsa aftalt, hvordan | handterer akut opstaede
arbejdsmiljgproblemer og ulykker.

« Mal for det kommende &rs arbejdsmiljo-
arbejde

| skal s@tte 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 computer". Draft 0gsad hvordan | skaber
de bedste betingelser for at nd malene. Det kan fx
vere, hvad | tidligere har haft af gode erfaringer, om
| har den nedvendige viden, eller om der nogen, der
skal have ekstra uddannelse, eller om | skal kabe
radgivning udefra.

- Har I de nodvendige kompetencer?

| skal drafte om de n@dvendige kompetencer er til
stede i virksomheden. Hvis ikke, hvordan sikrer |
det sa? Det kan fx va@re gennem kurser, samarbejde
med andre virksomheder, materialer fra BAR Kontor
eller andre branchearbejdsmiljgrad, radgivning fra
arbejdstager- eller arbejdsgiverorganisationer, ekstern
ekspertise etc.

HVORDAN SKAL DET FOREGA?

Der er ingen krav til, hvordan den arlige dreftelse
skal foregd. Dreftelsen kan fx forega som et selv-
stendigt mede eller i forbindelse med et andet
made.

Arbejdsgivere skal kunne dokumentere over for
Arbejdstilsynet, at draftelsen har fundet sted. Der
er ingen formelle krav til dokumentationen, som kan
bestd af en medeindkaldelse eller et referat, eller en
bemarkning pd APV'en. Det er dog et krav, at doku-
mentationen skal vare skriftlig.

RESULTATER AF DEN ARLIGE ARBE)DS- \ L
MIL)GDROFTELSE : ﬁ: '
Efter drgftelsen bar det vere klart:
- Hvordan samarbejdet om arbejdsmilj@%l forlebe

i det kommende ar i
- Hvilke beslutninger, der er truffet
- Hvordan | vil falge op pa de b,eslut*qer,’der er

truffet »
- Hvordan deltagerne kan qenfindeﬂ?mationer,

forslag og beslutninger, der er kommet frem under

dreftelsen S
- Hvordan man sikrer, at det kan vurderes, om de
fastsatte mal er naet
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FORSLAG TIL DAGSORDEN
FOR DEN ARLIGE ARBEJDSMIL)ZDRIFTELSE

ter neeste




| BAR Kontor samarbejder arbejdsmarkedets parter
for at sikre et godt arbejdsmiljg pa private kontor-
arbejdspladser. BAR Kontor bestar af reprasentanter
fra; Dansk Erhvery, Dansk Industri, Lederne,

HK/Privat, HK HANDEL 0g PROSA. BARKontor

sundt og sikkert arbejdsmilje i dit kontorliv

Feellessekretariatet
Vesterbrogade 6 D
1620 Kgbenhavn V

TIf 33 36 66 10
Fax 33 36 66 33

info@barkontor.dk
www.barkontor.dk

8. Det kommende ars Eksempler pa hvad | kan satte fokus pd i det kommende ar:
arbejdsmiljgarbejde
Optimering af instruktion og oplering af nye medarbejdere
Konflikthandtering
Indeklima (kulde, treek rengering, staj)
APV
Sikkerhedskultur
Ny lovgivning eller viden om arbejdsmilje som giver anledning
til nye tiltag
Psykisk arbejdsmilj@ og engagement

Opstil mal for de enkelte fokusomrader

9. Det kommende ars Hvor ofte skal | mades?
samarbejde om arbejds-
milje Hvordan skal | medes?

Hvem indkalder til mader?

Hvordan handterer | akut opstdede arbejdsmiljgproblemer fx
arbejdsulykker?

Hvordan fordeler | opgaverne, sa | opnar jeres mal for det
kommende &rs arbejdsmiljoarbejde?

Hvordan informerer vi hinanden i AMO, fx om henvendelser fra
kolleger eller om gode lesninger pa arbejdsmilji@problemer?

Hvordan informerer vi alle i virksomheden om
arbejdsmiljgarbejdet?

10.Kompetenceudviklings- Der skal arligt udarbejdes en kompetenceudviklingsplan f
plan AMO's medlemmer.
Det er en god idé at drefte supplerende uddannelse pa den
arlige arbejdsmiljodroftelse for at sikre sammenhang mellem
kompetencer og arbejdsmiljgarbejdet.
| kan ogsa drefte, hvordan den nye viden er blevet brugt/skal
bruges.

Se BAR Kontors skabelon for kompetenceudviklingsplan.

1. Eventuelt

Find word skabelonen pa www.barkontor.dk
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