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Vejledning om planlaegning
af indretning af nye
arbejdspladser og af indkeb

Denne vejledning angiver det niveau og den gode praksis, som parterne gnsker
skal veere til stede ved planleegning af indretning af nye arbejdspladser og ind-
kab.

Vejledningen har til formal at fremme gode processer der sikrer, at et godt
arbejdsmiljo inddrages i forbindelse med tekniske og organisatoriske forandrin-
ger. Der er fokus pa at tilretteleegge processer og bruge fremgangsmader som
sikrer, at arbejdsmiljg er taenkt med fra start.

Det vil vaere naturligt ogsa at inddrage ydre miljg i de forandringsprocesser, der
behandles i denne vejledning.

Vejledningen kan bruges som et opslagsveerk. Der kan slés op efter typen af for-
andringsproces:

@® Indkeb af maskiner og udstyr
@® Ny indretning af arbejdspladsen
@® Produktudvikling og konstruktion

Endelig er der mulighed for at sla tjeklister op samt metoder, der kan bruges til
at involvere medarbejderne og sikkerhedsorganisationen i forandringsprocesser.

Vejledningen supplerer vejledning om elektronikindustri fra IBAR.
Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn og finder indholdet af den i
overensstemmelse med arbejdsmiljglovgivningen. Arbejdstilsynet har alene vur-
deret vejledningen, som den foreligger, og har ikke taget stilling til, om den deek-
ker samtlige relevante emner inden for det pageeldende omrade.

Vejledningen er udarbejdet af DTU/Management.

Vejledningen indeholder fglgende afsnit:

1. Hvem skal samarbejde? ....................... side 4
2. Produktionssystem .............. .. ... . ... side 5
3. Hvadsigerloven? ........... .. ... .. ... . ... side 6
4. Indkeb af maskinerogudstyr ................... side 7
5. Ny indretning af arbejdspladsen . ................ side 11
6. Produktudvikling og konstruktion . ................ side 17
7. Metoder til medarbejderinvolvering

og vurdering af arbejdsmiljig .. .................. side 21
8. Arbejdsmiljgvurdering/tiekliste . .. ................ side 28

Henvisninger . ......... .. i side 30



1. Hvem skal samarbejde?

| industrivirksomheder gennemfores der hyppigt tekniske og organisatoriske for-
andringer, som far indflydelse pa medarbejdernes sikkerhed og arbejdsmilja.

Det kan veere indretning af nye produktionslinjer eller anskaffelse af nye maski-
ner eller nyt udstyr.

| virksomheder med produktudvikling og konstruktion vil produktaendringer eller
nye produkter ofte eendre medarbejdernes arbejdspladser i produktionen og der-
med ogsa arbejdsmiljget. Det sker fordi der skal bruges nye eller zndrede
mader at fremstille produktet pa eller fordi produktets komponenter skal hand-
teres pa en anden made.

Hvis virksomheden skal sikre, at der skabes arbejdsmiljorigtige lgsninger, krae-
ver det, at der allerede i planlaegningsfasen bliver skabt et godt samspil mellem
de relevante personer og afdelinger. Listen i figur 1 viser, hvem der typisk inddra-
ges i forandringsprocesser.

For mindre virksomheder vil det naturligvis vaere mere overskueligt, hvem der
skal samarbejde omkring forandringsprocesser, nemlig ledelse, en til to medar-
bejdere og sikkerhedsorganisationen. Men i de mindre virksomheder er det sam-
tidig vigtigt, at man holder sig for gje, at man har alle de relevante omrader med

Figur 1. i overvejelserne.

/

\
Ledelse
Ledelsen pa alle niveauer skal indga i og stette indsatsen for arbejdsmiljghensyn i projektering og plan-
leegning

Produktionsteknikere
Her er store muligheder for at indrette arbejdsmiljgrigtige arbejdsplader allerede i planleegningsfasen

Produktudviklere og konstruktorer
Ogsa her skal der teenkes arbejdsmilje i produktionen, selv om det ikke altid er indlysende

Indkobere
Her indkgbes de produkter og udstyr, som opfylder kravene til arbejdsmiljget

Sikkerhedsorganisation
Skal inddrages allerede i planlaegningsfasen af forandringer

Arbejdsmiljoradgiver
Bor inddrages allerede i planleegningsfasen

Samarbejdsudvalg
Skal inddrages ved indforelse af ny teknologi og aendringer i arbejdets tilrettelaeggelse

Medarbejdere
Har stor viden om og erfaringer med produktionen, som er nyttig i planlaegningsfasen

Leverandorer
Skal leve op til virksomhedens arbejdsmiljokrav til produkter, maskiner og udstyr

Konsulenter
Lean-konsulenter og andre skal forsta at inddrage arbejdsmiljghensyn i udvikling og optimering af pro-
duktionen

Arbejdstilsynet
Kan i szerlige tilfeelde give forhandstilkendegivelse af nybyggeri og starre ombygninger

)




Erfaringer fra elektronikindustrien peger pa tre forhold, som er vigtige nar der
gennemfgres forandringer:

1. Medarbejderne skal involveres
Det betyder:

@® veerdifuld viden og erfaringer fra den daglige produktion kan
bruges i forandringen

@ storre ejerskab til den nye arbejdsplads

@ storre effektivitet

2. "Timing” i forandringsprocessen
En forandringsproces bestar ofte af flere sidelebende processer. Set med ar-
bejdsmiljogjne er det vigtigt at:

@® have overblik over disse processer
@® sorge for, at arbejdsmiljg kommer ind i de rigtige processer pa
det rigtige tidspunkt
3. Sundere og mere effektive arbejdspladser
| tekniske og organisatoriske forandringsprocesser arbejdes der bade med at for-
bedre arbejdsmiljg og oge effektiviteten.

2. Produktionssystem

Maskiner, teknisk udstyr, en produktionslinje og nye mader at organisere arbej-
det pa indgar alt sammen i et produktionssystem. Et produktionssystem bestar
hermed af fire elementer: rum, organisation, teknologi og ekonomi.

O

R Rum

uonesiuebig

Arbejdsmiljo
arbejdspladsindretning

Dkonomi

Q

Teknologi T

Nar en virksomhed star over for at skulle planleegge og gennemfere en foran-
dring, er det ngdvendigt at gore sig klart, hvor i produktionssystemet ud-
gangspunktet er — i hvilket “hjgrne” af figuren. Praktiske erfaringer forteeller, at
nar en forandring starter i et enkelt hjgrne vil den ofte f4 konsekvenser i andre
hjerner og dermed maske ogsa kreeve, at der foretages aendringer der.

Rum vedrorer produktionens fysiske forhold i en bygning, hvordan maskiner og
udstyr er fordelt i rum og i forhold til hinanden. Produktionens layout er hvordan
maskiner og udstyr er placeret rumligt i forhold til hinanden. Der kan veere tale
om forskellige typer af layout, fx linjelayout, som kan veere et montageband, eller
U-cellelayout, hvor maskiner og udstyr er placeret i en U-form.

Organisation drejer sig om, hvordan arbejdet er tilrettelagt og fordelt mellem for-
skellige personer og afdelinger. Det kan handle om, hvorvidt en medarbejder
udferer samme arbejdsoperation hele dagen eller har forskellige opgaver, fx som
folge af jobrotation. Organisation handler ogsa om ledelse og styring af produk-
tionen og om muligheder for videndeling mellem medarbejderne.
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Teknologi er maskiner, andet teknisk udstyr, hjeelpemidler, stoffer og materialer
og it-systemer.

Okonomi drejer sig om effektivitet og produktivitet i produktionen. Det handler
om investeringer i nyt udstyr, tilbagebetalingstider og lignende.

Oftest vil det nok veere i det gkonomiske hjgrne, at en virksomhed veelger at tage
udgangspunkt, idet mange virksomheder sgger mod at gare deres produktion
mere effektiv. En effektivisering af produktionen vil have indflydelse pa organisa-
tion i form af, at medarbejderen fx er ngdt til at st ved den samme maskine flere
timer om dagen. Denne beslutning kan maske ogsa fa indflydelse pa teknologi-
en, fx at der skal indkgbes flere helt nye maskiner, og dette ville igen have ind-
flydelse p&, hvordan den rumlige indretning af arbejdspladsen skal veere.

De fire elementer er meget bestemmende for, hvordan arbejdspladsindretning og
arbejdsmiljo bliver i produktionen. Hvis en forandring af et produktionssystem
skal lykkes uden at skabe nye arbejdsmiljoproblemer, er det ngdvendigt at sikre
en god dialog og koordinering mellem de forskellige funktioner i virksomheden,
som repraesenterer de forskellige hjgrner i figuren.

3. Hvad siger loven?

Den danske arbejdsmiljglovgivning stiller en raekke krav til virksomheder, nar de
skal i gang med at projektere og planleegge forandringer i produktionen.

3.1 Sikkerhedsorganisationen

Arbejdsmiljoloven kraever, at sikkerhedsorganisationen inddrages allerede i
planlaegningsfasen, nar en virksomhed skal til at anskaffe sig nye maskiner, tek-
niske hjeelpemidler eller foretage eendringer i den méade, arbejdet er organiseret
pa. Det samme geelder, hvis der er tale om udvidelse eller ombygning af fabrik-
ken eller afdelingen og ved indkeb af stoffer og materialer.

Sikkerhedsgruppen skal inddrages ved planleegning af:

@® =ndring i arbejdets organisering
@ udvidelse eller ombygning af afdelingen
@® anskaffelse og eendringer af maskiner og tekniske hjeelpemid-
ler — herunder overvejelser om mulighed for at bruge mindre
farlige stoffer
(At-vejledning F.2.5 2006)

Sikkerhedsudvalget skal deltage i planlsegningen af ny produktion og sendringer
i den eksisterende produktion, nar det har betydning for arbejdsmiljget. Det geel-
der fx:

udvidelse eller ombygning af virksomheden

anskaffelse og aendringer af maskiner og tekniske hjeelpemid-
ler

indforelse af ny teknologi

indkeb og brug af stoffer og materialer

nye eller &endrede arbejdsgange, arbejdsprocesser og arbejds-
metoder

(At-vejledning F.2.6 2006)

3.2 Arbejdspladsvurdering

Hvis planlaegningen af noget nyt resulterer i 2endringer i arbejdet eller den made,
arbejdet udfores pa, skal arbejdspladsvurderingen (APV) revideres. Dette geel-
der, hvis @ndringen har betydning for arbejdsmiljoet.

(At-vejledning D.1.1 2009)



3.3 Planlaegning af faste arbejdssteders indretning
Ved nyindretning af arbejdspladser og ved vaesentlige ombygninger skal der alle-
rede i planlaegningsfasen tages hensyn til arbejdsmiljoet i den senere drift.

Derfor skal der ved projekteringen klarleegges, hvilke aktiviteter der skal forega
pa arbejdspladsen. Det omfatter, hvilke arbejdsprocesser og arbejdsmetoder der
vil blive anvendt, og hvilke krav der stilles til disse ifalge arbejdsmiljglovgivnin-
gen. De overordnede krav til arbejdspladsen retter sig mod:

@ indretning og dimensionering
@® renholdelse og vedligeholdelse
@ bygningskonstruktioner og -materialer

Der skal veere et taet samarbejde mellem den projekterende, arbejdsgiveren og
sikkerhedsorganisationen. Meget af den viden, der er ngdvendig for en god plan-
leegning, skal hentes hos brugerne af det feerdige projekt — dvs. medarbejderne.
Det geelder iseer arbejdsstedets detailindretning, dvs. de enkelte arbejdsrums
placering, de enkelte arbejdspladsers indbyrdes placering og indretningen af de
enkelte arbejdspladser.

Hjeelp hertil findes i vejledning elektronikindustri fra IBAR.
(At-vejledning A.1.14 2005)

3.4 Projekterendes og radgiveres pligter

De, der projekterer eller radgiver om ny- eller ombygning, et nyt produktionsan-
leeg eller et nyt teknisk hjeelpemiddel, har pligt til at serge for, at reglerne i
arbejdsmiljglovgivningen kan overholdes i forbindelse med projektets gennemfg-
relse, det feerdige anlaeg, driften heraf samt dets vedligeholdelse.

Denne forpligtelse geelder, hvad enten den projekterende er et udefrakommende
firma eller kommer fra virksomheden selv.
(Arbejdsministeriets bekendtgerelse nr. 574)

4. Indkeb af maskiner og udstyr

Det er vigtigt at have arbejdsmiljoet for gje, allerede inden der indkgbes nye
maskiner eller udstyr. Herved kan det undgas, at der skabes arbejdsmiljgproble-
mer, som kraever mange omkostninger at afhjeelpe bagefter. Derfor er det vigtigt,
at virksomheden har en plan og procedure for, hvordan hensyn til arbejdsmiljoet
bliver handteret under hele processen fra der opstar et behov for en ny maskine
til den tages i brug af medarbejderne.

4.1 Plan og procedurer
En plan for indkeb af maskiner og udstyr kan veere en beskrivelse af det tids-
maessige forlgb inddelt i forskellige faser.

EKSEMPEL: En storre virksomheds faseplan
Pa virksomheden beskrives forlgbet i fem investeringsfaser:

Fase 1: Forundersogelse

Fase 2: Forberedelse og beslutning om investering

Fase 3: Investering

Fase 4: Levering, etablering, ibrugtagelse og driftsoverdragelse

Fase 5: Drift



| hver af disse faser gennemfares en raekke forskellige tekniske og gkonomiske
vurderinger og der udarbejdes specifikationer til det nye udstyr. Det er afgoren-
de, at sddanne planer ogsa indeholder klare anvisninger pa, hvordan arbejdsmil-
jo vurderes og specificeres, i hvilke faser og hvem der skal vaere involveret i
arbejdet.

EKSEMPEL: Hvem skal deltage hvornar
Skemaet giver et overblik over, hvilke interessenter der skal eller bgr deltage i en
reekke centrale aktiviteter i de fem investeringsfaser.

Aktiviteter i forbindelse med
arbejdsmiljo- og miljovurdering
af maskiner og udstyr

-Spaysais
uabuiunib
-pesoliin

X: Skal deltage
Y: Deltagelse er hensigtsmaessigt

Japlagqiepaw
-suolpnpoid
uabuiuaibped
oljiwsplaqiy

uoipjuny
-sas[op|oyabi|pap

x
>
<

Udarbejdelse af specifikationer

b
x

Gennemgang af oplaeg

x
b

Evt. revision af oplaeg
Uddannelse i betjening hos leverandgren

Overtagelse af udstyr hos leverandoren
Slutovertagelse X X X Y Y

Implementering af vedligeholdelsesprocedurer

Kravet til inddragelse af sikkerhedsgrupperne er beskrevet i: At-bekendtgorelse nr. 575 om Virk-
somhedernes sikkerheds- og sundhedsarbejde. (At = Arbejdstilsynet)

Nar virksomheden har en klar plan for, hvordan indkeb gennemferes, er det
nemmere at beskrive procedurer for, hvordan arbejdsmiljo skal inddrages.

4.2 Indkobspolitik

Da der kan veere mange parter involveret i indkeb, er det vigtigt, at vicksomhedens
ledelse har formuleret en indkebspolitik som klart udtrykker, at der ogsa skal tages
hensyn til arbejdsmiljg ved indkeb af maskiner, udstyr samt stoffer og materialer.

Af indkebspolitikken fremgar, hvem der er ansvarlig for at det sker, og hvilke
hjeelpemidler der kan tages i brug for at vurdere og stille krav til arbejdsmiljget.

4.3 Procedure ved indkeb af specialmaskiner eller specialudstyr
1. Organisering af indkobet
Der skal veere en klar organisering af det pateenkte indkeb med hensyn til:

hvem er ansvarlig?

hvem er involveret derudover og hvornar?

tids- og aktivitetsplan for indkebsprocessen

hvilke aktiviteter skal gennemfgres for at sikre, at der tages
hensyn til arbejdsmiljoet?

hvem har ansvaret for arbejdsmiljg?

hvordan er sikkerhedsorganisationen inddraget?

2. Kortleegning af eksisterende forhold

Indkeb af nye maskiner eller udstyr er en chance for at fa lest arbejdsmiljgproble-
mer ved det nuveerende udstyr. Derfor er det vigtigt at f& et overblik over, hvilke pro-
blemer der skal Igses. Dette overblik kan skabes ved hjeelp af forskellige metoder:

@® arbejdspladsvurderingen



tjekliste til at gennemfore en systematisk vurdering af det nu-
veerende arbejdsmiljo

medarbejderne sparges om deres erfaringer

f& medarbejderne til at gennemfere en vurdering ved hjzelp af
fotos i en arbejdsbog

@ registrering af gode lgsninger og udformninger

Alle slags arbejdsprocesser skal med — ogsa dem som ikke udfgres dagligt:

@® rengoring
@® vedligehold
@® reparation
@® driftstop

Ideen i denne fase er at sikre, at kendte problemer ikke ma overfores til det nye
udstyr og at gode lgsninger bevares i det nye.

3. Onsker og krav til ny maskine eller udstyr
Pa grundlag af kortleegningen kan der formuleres ensker og krav til den nye
maskine. De kan formuleres pa mange forskellige mader fx:

"For stor reekkeafstand til udlgserknappen”

”Adgangsvejen til vedligehold af pumpe er meget trang”
"Maskinens arbejdsbord skal veere hgjdeindstilleligt”
"Maskinen ma ikke stgje mere end stajgreenserne altid er over-
holdt”

"Lydtrykniveauet pa operaterpladsen ma ikke overstige 80 dB
(A)H

@® ’Maskinen ma ikke steje mere end x d(B)”

Det er vigtigt, at alle gnsker og krav bliver fanget. Dernaest skal der evt. ske en
prioritering af onsker og krav. Endelig kan det veere en fordel at inddrage en
arbejdsmiljgradgiver til at formulere nogle af gnskerne mere preecist i forhold til
leverandgren. Det kan fx veere at oversaette "Der er for stor reekkeafstand til
udlgserknappen” til "Raekkeafstand fra operaterarbejdsplads til udlgserknap ma
ikke overstige 55 cm”.

Et eksempel pa en tjekliste til indkeb findes i Arbejdstilsynets folder "Om keb af

Det rode tape pa gulvet
markerer, hvor de nye
maskiner kunne sta,
mens det gul/sorte tape
markerer nye vaegge i
bygningen. De bla dunke
illustrerer elementer ved
en maskine.



nye maskiner” (2002). Maskindirektivet og dermed bekendtggrelsen om indret-
ning af tekniske hjeelpemidler skal opfyldes, hvilket det anbefales at stille skriftlig
krav om. Selv om fabrikanten erkleerer, at maskinen opfylder kravene, skal man
aldrig ga ud fra at maskinen er sikker, selv om den er CE-maerket.

Det geelder om at stille samlede, preecise krav til leverandgren om, hvad en ma-
skine skal kunne herunder overholde geeldende regler. Der ma stilles krav om
kravspecifikation af udstyr og om deklaration.

4. Simulering af ny arbejdsplads

En ny maskine eller nyt udstyr skal ofte installeres og fungere i de nuvaerende
lokaler. En vurdering pa forhand af pladsforholdene kan ske pa malfaste tegnin-
ger, nar man kender maskinens dimensioner.

Hvis der er mulighed for det, kan der foretages en simulering af den nye maskine
i produktionslokalet. Det kan ske i to dimensioner, hvor fx tape pa gulvet eller pap-
stykker markerer maskinens placering. Dette giver en bedre rumlig fornemmelse
af, om der er plads og adgangsveje til de forskellige arbejdsoperationer.

Det kan ogsa udfares i tre dimensioner, hvor man ved hjzelp af pap, krydsfiner,
spanplade eller lignende bygger en tilneermelsesvis 1:1 model af maskinen eller
udstyret. Herved far man en endnu bedre rumlig fornemmelse samtidig med, at
man kan prove at simulere hvordan arbejdet gennemferes ved maskinen. Dette
kan give anledning til, at nye krav formuleres eller at bestemte ting skal under-
sgges nermere hos leverandaren.

5. Besog hos leverandor eller anden virksomhed

Hvis der er tale om en maskine, som bliver bygget hos en ekstern leverandgr,
ber der foretages et arbejdsmiljetjek af maskinen hos leverandgren — altsé inden
maskinen er leveret.

Her er det en god idé at lade en erfaren medarbejder deltage, evt. sikkerheds-
repreesentanten sammen med en arbejdsmiljgradgiver og operateren.

Virksomheden kan ogsa undersgge, om leverandgren har leveret en nogenlun-
de tilsvarende maskine til en anden virksomhed, hvor det maske er muligt at
komme pa besgg og se maskinen i drift.

Tjekliste til vurdering af maskine kan omfatte felgende spgrgsmal:

ser der ud til at vaere farlige dele eller er gear og klinger ikke
afskaermede?

er der skaerme og er de pa plads?

kan maskinen kore uden at sikkerhedsskeerme er pa plads?
kan man forsta betjeningsknappernes funktion?

kan der slippe stov eller gasser ud fra maskinen?

er stojniveauet acceptabelt?

er vibrationsniveauet acceptabelt?

er der tilgeengelige dele, som er ekstremt varme eller kolde?
er der elektriske farer?

er der fare for at kropsdele kan na ind til stramfgrende dele?
er der seerlige tiltag under justering eller indkaring?

beskriver brugsanvisningen savel brug som rengering og ved-
ligehold?

er fabrikantens vejledninger klare og tydelige?

(At-folder "Om keb af nye maskiner”, 2002)

6. Instruktion
Ved indkgb af maskiner er det naturligt, at virksomheden stiller krav til leveran-
daren om instruktion af:
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@® handveerkere, som skal opstille maskinen
@® operatorer, som skal betjene maskinen
@® ansatte, som skal vedligeholde og renggre maskinen

7. Ibrugtagning

Det er vigtigt at have fokus pa den forste tid, hvor maskine eller udstyr tages i
brug. Her udvikles arbejdsprocedurer og de forste praktiske erfaringer med ma-
skinen hgstes. Dette kan give anledning til, at arbejdsprocedurer skal eendres og
forhold ved maskinen skal justeres.

8. Kontrol og opfelgning efter ibrugtagning
Kort efter ibrugtagning falges op pa, om de krav, der blev stillet til leveranderen,
er opfyldt. Det vil sige at tiekke, om arbejdsmiljokravspecifikationen er opfyldt.

| samme omgang skal der ofte udarbejdes en ny arbejdspladsvurdering (APV)
for dette omrade.

9. Formidling af erfaringer til produktionsteknikere og indkobere

For at slutte kredslabet er det en god idé, at bade gode og darlige erfaringer med
den nye maskine opsamles systematisk og videregives til de relevante produk-
tionsteknikere og indkgbere. Det kan ske i form af et dokument evt. suppleret
med fotos, som det er beskrevet i arbejdsbager.

5 Ny indretning af arbejdspladsen

En nyindretning af arbejdspladsen kan veere et vidt begreb. Der kan vaere tale
om flytning af en eller flere maskiner eller oprettelsen af en helt ny produktions-
linje, hvor der skal indkabes nye maskiner.

I mindre mélestok kan der veere tale om opsaetning af en enkelt maskine, som fx
kreever et punktudsug, som medferer en bestemt indretning af rummet, séledes
at det bliver muligt at installere udsugningen hensigtsmaessigt. Et andet eksem-
pel kan veere overvejelser om, hvordan en maskine skal sta placeret i forhold til
et hensigtsmeessigt flow med andre maskiner, sdledes at det belaster medarbej-
derne mindst muligt.
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U-celle med medarbejder
ved sidste arbejdsstation
i cellen.

De gule markeringer
viser hvor medarbejde-
rens vogn star, nar der
arbejdes ved en arbejds-
station.

Med andre ord har maskiners placering og funktioner — herunder mulighederne
for vedligehold og rengering af en maskine — stor betydning for arbejdsmiljoet for
de ansatte.

Nar man arbejder med layout af en arbejdsplads, er det vigtigste at holde sig for
gje at optimere flow for bade mennesker og maskiner, hvorved der skabes effek-
tive arbejdspladser med godt arbejdsmiljg.

5.1 Nyindretning som folge af indforelsen af ny made

at producere pa
Mange virksomheder lader sig i dag inspirere af nye produktionsmader, som
effektiviserer produktionen, fx Lean. Nye produktionsmader forbedrer ikke ngd-
vendigvis arbejdsmiljoet. Derfor skal man veere opmaerksom pa hele tiden at
teenke arbejdsmilje med ind i den nye produktionsmade.

| dag er Lean som produktionsmade meget populeert og brugt. Mange virksom-
heder lader sig, om ikke andet, inspirere af Lean-filosofien, nar de omstrukture-
rer deres produktion.

EKSEMPEL: U-celler afhjalper EGA

Et eksempel pa Lean-produktionsmade er U-cellen. Det er en reekke arbejdssta-
tioner, der bliver stillet teet sammen i en U-form. Medarbejderne roterer rundt
imellem disse arbejdsstationer fx hver time eller oftere alt afheengig af produktets
kompleksitet. Idet medarbejderen ikke stéar fastlast ved en enkelt station og skal
samle hele produktet, betyder det, at arbejdsmiljgproblemer omkring ensidig
gentaget arbejde (EGA) forsvinder eller i hvert fald bliver reduceret, hvis der rote-
res til opgaver som ikke har EGA.

Hvis forandringer er drevet af nye mader at producere pa, er det vigtigt at veere
opmeerksom p4, at hele sikkerhedsorganisationen arbejder teet sammen med de
konsulenter eller medarbejdere, som arbejder intensivt med at indfere de nye
produktionsmader.

Det er vigtigt, at arbejdsmiljoet teenkes ind i konceptet helt fra starten, iseer fordi
arbejdsmiljg ikke nedvendigvis er noget, der eksplicit er overvejet i nye produk-
tionsmader.

EKSEMPEL: Konsulenter skal opdrages
P& en stor elektronikvirksomhed var det i starten nedvendigt for sikkerhedslederen
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Leantavle.

flere gange at made op hos de interne Lean-konsulenter for at forklare, at nogle af
deres forslag ville medfere forringelser af arbejdsmiljoet. Lean-konsulenterne blev
efterhanden “opdraget”, og sikkerheds- og arbejdsmiljgspergsmal blev herefter for-
sagt integreret i de produktionsmeader, der hver dag foregik i de enkelte afdelinger.
Ulykkes- eller taetved-problematikker blev efterfglgende last som en del af metoden
58 (som er en metode inden for Lean-produktionsmaden, som kort fortalt seetter fokus
pa at sgrge for at sortere, standardisere, have system i tingene, have systematisk ren-
goring og at have selvdisciplin). Sikkerhedsarbejdet blev pa den méade en del af disse
tiek og delvist inkluderet i dem. Sikkerhed blev dermed et punkt pa Lean-tavlen.

Feelles for alle nye indretninger er, at det er vigtigt arbejde grundigt med planleeg-
ning og layout — fase 1 og 2 nedenfor — inden projekteringen pabegyndes.

5.2 Forslag til indhold i faseplanen

~

Fase 1: Forundersggelse og planlaegning

Fase 2: Programoplaeg og idéer

Fase 3: Projekteringsfasen

\_ Fase 4: Udforelse og ibrugtagning

J

Fase 1: Forundersggelse og planlaegning

Inden man gar i gang med at forandre er det en god idé at stille falgende spoargs-
mal:
1. Hvorfor er der et behov for aendring?
Hvilke produktions-, kvalitets- og arbejdsmiljomaessige krav skal op-
fyldes?
3. Hvad er de praktiske og gkonomiske muligheder for at gennemfore
disse krav?

| fase 1 nedseetter projektlederen arbejdsgruppen, som helst skal veere tveerfag-
lig og besta af — som minimum — medarbejdere, ledelse og sikkerheds/arbejds-
miljorepreesentanter. | fase 1 formes arbejdsgruppen og der uddelegeres ansvar
0g opgaver.
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Man udformer en tidsplan og et budget, indsamler APV’er og kortleegger fordele
og ulemper ved eksisterende arbejdspladsindretning.

I denne fase er det en rigtig god idé at bruge metoden “Arbejdsbager” (se afsnit
7.2) som er en systematisk, visuel og effektiv made at opsamle erfaringer fra en
eksisterende arbejdsplads om gode og mindre gode lgsninger.

Det kan anbefales at ansege om en bindende forhandsbesked fra Arbejdstilsynet
ved eendringer af faste arbejdsteders indretning herunder opstilling af maskiner og
arbejdets udforelse ved maskiner samt indretning af feellesarealer i forbindelse
med renovering af bygninger (jf. Arbejdsmiljglovens §74, stk. 4 og 7). Anderledes
er det ved stgrre ombygninger og nybyggeri, hvor ansggningen skal stiles til kom-
munen, som egenhzendigt indhenter en forhandstilkendegivelse fra Arbejdstilsynet
(jf. AT-cirkuleerebeskrivelse nr. 1, 1998).

Fase 2: Programoplaeg og ideer

Nar arbejdsgruppen er etableret og rollerne fordelt, og man har indsamlet viden
om gode og mindre gode lgsninger ved den eksisterende arbejdsplads, kan man
begynde at komme med ideer til, hvordan den nye arbejdsplads kan se ud. |
arbejdsgruppen vil det saledes veere oplagt at begynde at brainstorme ideer ved
at folge denne plan:

1. Man gennemfgrer en fotosafari* (se afsnit 7.1) hvor man henter inspi-
ration fra en anden afdeling eller en anden lignende virksomhed.

2. Man inddrager alle oplysningerne fra overvejelser ved indkeb af nye
maskiner (se kapitel 4) og al viden via arbejdsbogerne i fase 1.
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Ovenfor ses 6 forskellige forslag til ny arbejdspladsindretning.
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spilleplade_gruppe B

3.

4.

5.

Man kommer med flere udkast til forskellige ideer pa baggrund af
viden fra fase 1.

Som et veerkigj til at komme frem til nye ideer kan man gennemfare
layoutspil* (se afsnit 7.3). Layoutspillet er et spil man udferer pa en 2
D-spilleplade, hvor brikkerne er elementer — maskiner og andre reme-
dier, der kommer til at fylde rummet op. Hver deltager leegger disse
elementer sddan som man mener de kunne ligge, og opstillingen af et
nyt layout gar efter tur mellem spillerne.

Efter layoutspillet kan man afprove de nye ideer ved at udarbejde
brugsscenarier (se afsnit 7.4), hvis det er muligt. Dette er et spil, hvor
brugeren prgver at simulere arbejdet ved den fremtidige arbejdsplads
—enten i 1:1 forhold, hvor man har lagt papstykker ud pa et gulv, eller
ved at man har fremstillet sma 3D modeller eventuelt pa en spillepla-
de.
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Spilleplade til
layoutspillet.

Medarbejdere, ledere,
produktionsteknikere og
arbejdsmiljoradgivere
star ved 3D model af
arbejdspladsen og
diskuterer indretningen.



1:1 papmodeller i tom
fabrikshal.

| brugsscenariet er det en god idé at invitere chefer og eksterne arbejdsmiljerad-
givere (hvis ikke disse allerede er med i arbejdsgruppen) til seancer, hvor man
anvender 1:1 modeller, hvor der er mulighed for at laegge papstykker ud, der
simulerer de nye maskiner o.lign.

6. Endelig foretages en arbejdsmiljovurdering — se Arbejdsmiljotjekliste*
i bilag. Tjeklisten guider projektomrader, hvori der star alt, hvad man
kan komme i tanker om arbejdsmiljgmeessigt.

EKSEMPEL: Fuldskala forseg gor undervaerker

En projektleder siger folgende om en 1:1 seance: “Hvordan finder vi ud af om
maskinen skal std sadan eller sddan? Vi prover at kere rundt med en vogn —
spergsmalet bliver sa, hvor kan vi leegge den neeste maskine sa den passer ind
i flowet?... Fordelen var, at vi havde en tom hal pa 1000 kvm, hvor man havde
mulighed for at leegge pap ud.”...”Vi havde rigtig gode input fra operatererne
[...]Det er langt bedre end en tegning...” Under layout-workshoppen fandt man
saledes ud af, at fabrikshallen faktisk var for lille til det den skulle bruges til, og
der skulle udtaenkes et helt nyt layout.

EKSEMPEL: Alle skal hores

Pa en stor elektronikfabrik, hvor man skulle indrette en ny arbejdsplads, havde
man i et tidligere layout ikke haft fokus pa, at der var andre end operatererne,
der havde deres daglige feerdsel pa den specifikke arbejdsplads. Dette blev man
primeert opmeerksom pa, fordi en lagermedarbejder var inddraget i 1:1 seancen,
hvor han satte fokus pa en seerlig arbejdsmiljoproblematik omkring sammenblan-
ding af kerende og gaende personale.

Lagermedarbejderens forslag gik pa at de fik deres helt eget omrade pa arbejds-
pladsen, hvor der ikke hverken var adgang for operatarer eller trucks. Dette
havde han mulighed for at illustrere ved at bevaege sig rundt i lokalet, og ved at
fa nogle af de andre deltagere til at simulere en arbejdssituation omkring pap-
stykkerne. P4 den made kunne han vise, at der var plads til det hele. Dette betad
tilmed, at lagermedarbejderne folte, at deres arbejde blev mere synligt.

Fase 3: Projekteringsfasen

| projekteringsfasen bliver den nye arbejdspladsindretning tegnet og beskrevet i
detaljer, og der udformes kontrakter med entreprengrer og handveerkere. Sik-
kerhedsgruppen er i hgjeste beredskab i forhold til krav til sikkerhed omkring de
nye maskiner. Arbejdsgruppen star til radighed, men har leveret det meste af sit
bidrag.
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Aktiviteter og metoder i fase 3:

@® den ny arbejdspladsindretning tegnes og beskrives i detaljer

@ der indgas kontrakter med eksterne leverandgrer eller montg-
rer om opsaetning af maskiner mv. (se ogsa kapitel 4 “Indkeb af
maskiner”)

® sikkerhedsrepraesentanter og sikkerhedsgrupper er hele tiden
opmaerksomme pa de justeringer, der vil veere ved montage, sa
justeringerne ikke gar ud over arbejdsmiljgkravene

® arbejdsmiljggennemgangen gentages — Arbejdsmiljatjeklisten*
er udgangspunkt

® Igbende dialog med medarbejderne om projektets forlob og
arsager til justeringer

Fase 4: Udforelse, overdragelse og opfolgning efter ibrugtagning
| fase 4 er sidste hand lagt pa planleegningen samt projekteringen og arbejds-
pladsen skal overdrages til medarbejderne. Driftsfasen er s smat i gang.

| fase 4 vil man overveje arbejdsmiljo og sikkerhed, nar maskinen er leveret og
opsat (se ogsa kapitel 4 “Indkgb af maskiner og udstyr”). Der kan veere opstaet
problemer omkring dimensioneringen eller andre pladsforhold, som ikke var for-
udset og som kan have betydning for arbejdsmiljoet.

Arbejdsmiljget vurderes igen ved hjeelp af arbejdsmiljotjeklisten og APV af den
feerdige arbejdsplads.

For egentlig overdragelse til afdelingen og medarbejderne er det vigtigt, at virk-
somheden har gennemfort falgende:

@® udformning og nedskrivning af arbejdsprocedurer ved maski-
nerne (se afsnit 4.3)

® uddannelse af medarbejdere i maskin- og arbejdspladsbrug

® Igbende kommunikation med medarbejderne om den nye
arbejdsplads for deres ejerskab og tilfredshed med den ny ind-
retning

6. Produktudvikling og konstruktion

Arsager til arbejdsmiljoproblemer i produktionen skal ofte sgges i produktudvik-
ling og produktkonstruktion. Derfor er det ogsa her, at lgsninger skal sgges hvis
man vil forebygge at problemerne opstar.

Komponent med tapper
— problemer med bade
sikkerhed og effektivitet,
da komponenterne er
Sveere at stable.
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Forskellige momentarme
til skruemaskiner ved
arbejdsstation.

Konstruktion af komponent

En komponent til et produkt er konstrueret saledes, at nogle tapper stikker op
over komponentens overflade (se billede). Dette bevirker, at operatgrerne
udseettes for flere belastninger nar de skal handtere komponenten, idet den ikke
umiddelbart kan stables. Samtidig er der storre risiko for at beskadige kompo-
nenten og dermed forringe kvaliteten af produktet.

Problemet kan lgses ved, at konstruktarerne aendrer pa tappernes hgjde, sa de
ikke stikker ud over overfladen. Herved belastes operatarerne mindre, nar de
skal handtere komponenten.

For mange skruer

Et produkt skal samles af en reekke forskellige komponenter, der skal skrues
sammen. Over tiden er der blevet behov for stadig flere samlinger. Der anven-
des stadig flere forskellige skruer, der skal spandes forskelligt og med forskelli-
ge veerktgjer. P4 montagearbejdspladsen er der efterhanden temmelig mange
forskellige momentskruetraekkere, som operatgren hele tiden skal skifte imellem.
Dette stiller store krav til opmaerksomhed og koncentration, som kan vaere bela-
stende, idet en fejl kan pavirke produktkvaliteten.

En Igsning kan veere, at konstruktererne udferer en sanering i antallet af forskel-
lige skruer, saledes at der kun skal bruges en enkelt eller meget fa skruetraekke-
re.

Det er ofte et problem, at produktudviklere og konstrukterer ikke er klar over, at
mange af de valg de treeffer om et produkts konstruktion pavirker arbejdsmiljoet
i produktionen.

Generelt geelder det, at falgende forhold i produktets konstruktion kan fa betyd-
ning for arbejdsmiljget i produktionen:

antallet af komponenter i produktet
produktets starrelse

anvendte materialer

produktets tolerancer og specifikationer
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Produktudvikling og konstruktion kan veere mere eller mindre omfattende. | virk-
somheder med betydelig produktudvikling styres udviklingen ofte ved hjeelp af
faseplaner og ngglepunkter.

Faseplan for produktudvikling

Produktudviklingen beskrives ofte i en raekke faser frem til den Igbende produktion.
Ved hvert ngglepunkt (N) afholdes made og der traeffes beslutning om, hvordan
udviklingen skal fortsaette. En sddan faseplan bruges til at styre produktudviklingen.

Produktkoncept
NO: Udvikling
N1: Konstruktion
N2: Prototype
N3: O-serie
N4: Farste produktion
N5: Produktion
N6: Labende produktion

Uanset hvor omfattende produktudviklingen er, er det ngdvendigt at organisere
den made, hvorpa arbejdsmiljghensyn kan inddrages i udviklingsprocessen.

6.1 Organisering af arbejdsmiljghensyn i produktudvikling
Med udgangspunkt i den made, virksomheden gennemfgrer produktudvikling pa,
er det veesentligt at afklare en raekke grundleeggende sporgsmal:

@® har virksomheden en politik, der beskriver at hensyn til arbejds-
miljoet i produktionen skal inddrages i produktudvikling og kon-
struktion?

hvem er ansvarlig for, at arbejdsmiljghensyn inddrages i pro-
duktudvikling og konstruktion?

hvilke aktgrer skal inddrages hvornar for at bidrage ftil at
arbejdsmiljg inddrages?

hvordan er sikkerhedsorganisationen inddraget?

hvilke metoder kan tages i brug for at inddrage arbejdsmiljo-
hensyn i produktudvikling og konstruktion?

6.2 Procedurer og fremgangsmader ved inddragelse af
arbejdsmiljohensyn i produktudvikling

1. Fremme dialog og samarbejde mellem produktuadvikling og produktion

Ofte er produktudviklere og konstrukterer ikke klar over, at de pavirker arbejds-
miljoet i produktionen. En rundvisning i produktionen kan veere med til at forbed-
re dette forhold. Det skal veere en forberedt rundvisning — med en opdateret APV
— hvor produktionsledelse og sikkerhedsrepraesentanter er i stand til at vise be-
lastende arbejdsmiljg, som er forarsaget af produktets konstruktion.

Det forudseetter derfor, at der er udarbejdet en systematisk liste over arbejdsmil-
joproblemer, hvis arsag kan feres tilbage til produktets konstruktion. En sadan
liste kan evt. delvis findes i den lovpligtige arbejdspladsvurdering.

Samtidig kan de ansatte i produktionen opna bedre forstaelse for de krav og
udfordringer, som produktudviklere og konstrukterer er underlagt.

2. Ledelsen skal have forventninger

Virksomhedens ledelse og iseer ledelsen af produktudvikling skal udtrykke for-
ventninger om, at arbejdsmiljghensyn skal inddrages i produktudvikling. Det kan
ske ved hjeelp af politikker og mere konkret i projektmanualer og projektstyrings-
veerktgjer for produktudvikling.

3. Erfaringer fra produktion skal fores tilbage til produktudvikling
Hvis produktudviklere og konstrukterer ikke har kendskab til, at deres produkt-
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konstruktion kan fore til arbejdsmiljgproblemer, bliver der heller ikke gjort noget
ved det. Det kan derfor veere hensigtsmaessigt at skabe en fast procedure for, at
der sker en tilbagemelding fra produktion til produktudvikling og konstruktion. Det
kan ske ved hjeaelp af en arbejdsmiljgkravliste.

Arbejdsmiljokravliste til konstruktorerne:

Beskrivelse
1. Beskrivelse af problemet (evt. vedlagt fotos)
Problemet beskrives kort med dagligdags ord og maske et billede.

2. Arsag til problemet
Det kan vaere egenskaber ved produktet, fx at det er for tungt, eller det kan vaere produktets form, der
gor det besveerligt at montere til en anden komponent osv.

3. Hvordan burde komponenten eller produktet se ud?
En beskrivelse af, hvordan produktet burde se ud, behover ikke at vaere realistisk, da det vil begraense
kreativiteten i idéfasen.

4. Lagsningsideer
Her kan man komme med flere mere realistiske losningsideer end i punkt 3. Det kan veere en halvfeer-
dig skitse eller dele af en losning.

5. Eksempel pa lignende konstruktionslgsning
Eksempler fra lignende konstruktionslosninger kan vaere udgangspunkt for at formulere krav til, hvor-
dan det skal se ud.

6. Forslag til konstruktionslgsning
Det kan veere en god idé at komme med forslag til en konstruktionslosning til konstruktererne, sa har
de lettere ved at forsta den nye idé.

Formulering af krav eller malszetning

Formulering af mulige lesninger kan enten vaere meget konkrete eller blot angive en malsaetning. Det
kan fx veere:

“Rorene bor svejses pa indersiden af tanken inden den feerdigsvejses. Der skal vaere en afstand pa 60
mm mellem rorene”. Eller udtrykt pa en anden made:

“Det er besveerligt at svejse ror fast fra ydersiden af tanken. Kan det ikke i stedet foretages sadan, at
rorene svejses pa indefra inden tanken faerdigsvejses?”

)

Ideen med kravlisten er, at ansatte i produktionen beskriver et konkret problem,
som giver anledning til et arbejdsmiljgproblem. De forskellige felter udfyldes sa
grundigt som muligt. | stedet for mange ord kan der vedhaeftes fotos, hvorpa pro-
blemet er beskrevet, og evt. et forslag til lesning.

Arbejdsmiljgkravlisten kan veere en del af arbejdspladsvurderingen. Under alle
omstaendigheder skal konstaterede arbejdsmiljgproblemer skrives ind i
APV’en.

4. Arbejdsmiljogennemgang ind i faseplanen

| virksomheder, som styrer produktudvikling ved hjeelp af faseplaner, er der
mulighed for systematisk at laegge en arbejdsmiljggennemgang ind ved hvert
neglepunkt. Det skal fremga klart

@® hvem der deltager i n@glepunktsmeadet

@® hvem der er ansvarlig for gennemgang af arbejdsmiljo

@® med hvilke hjeelpemidler gennemgang af arbejdsmiljoet foreta-
ges, fx en tjekliste som Arbejdsmiljg- og miljgvurdering
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@® hvordan der folges op pa resultatet af gennemgangen af
arbejdsmiljget og hvem der er ansvarlig

5. Inddragelse af arbejdsmiljeradgivning i produktudvikling
Arbejdsmiljgradgiveren kan bruges til at hjzelpe med at forebygge at problemer
opstar. Det kan fx ske ved, at arbejdsmiljgradgiveren inddrages pa relevante
tidspunkter i produktudvikling og konstruktion. Herved far virksomheden en pro-
fessionel kompetence ind til at vurdere produktet og dets senere fremstilling ud
fra et arbejdsmiljosynspunkt, og evt. problemer kan fanges allerede pa tegne-
breettet.

6. Forandring af produktudvikling og konstruktionspraksis

Inddragelse af arbejdsmiljghensyn i produktudvikling og konstruktion sker ikke
fra den ene dag til den anden. Det vil ofte veere et omrade, som virksomheden
skal arbejde med over laengere tid. En workshop med deltagere fra produktud-
vikling og produktion kan veere en made at komme videre pa.

4 )

Overordnet program for workshop af 2 timers varighed med maksimalt 10 deltagere:

0. Introduktion til workshop: Formal og forlgb.
Ved workshopleder.

1. Preesentation af et eller flere arbejdsmiljgproblemer i produktionen, som har arsag i produktets kon-
struktion. Gerne ved hjaelp af fotos eller besigtigelse af arbejdsplads.
Ved repreesentanter fra produktionen.

2. Hvorfor kom komponenten eller produktet til at se ud pa denne made?
Ved repreesentanter fra produktudvikling og konstruktion.

3. Er det muligt at imedekomme produktionens @nsker til produktkonstruktion?
Feelles dialog styret af workshopleder.

4. Hvordan sikrer vi fremover, at arbejdsmiljghensyn bliver inddraget i produktudvikling og konstruk-
tion?
Feelles dialog styret af workshopleder.

5. Opsummering af workshoppens resultater og hvem der er ansvarlige for aftalte aktiviteter fremover.
Workshopleder i samarbejde med deltagere.

Workshoplederen kan vzere virksomhedens arbejdsmiljgradgiver eller en anden
“neutral” person.

7. Metoder til medarbejderinvolvering
og vurdering af arbejdsmiljo

| planleegningen og forberedelserne til nyindkeb af maskiner og nyindretning af
arbejdspladser anbefales det at benytte sig af de to metoder: fotosafari afsnit 7.1 . .
og arbejdsboger afsnit 7.2. Ved hjaelp af metoden “fotosafari” kan man, fra andre

afdelinger eller arbejdspladser, hente inspiration til nyindkeb af maskiner og

nyindretninger. “Arbejdsboger” er en metode til systematisk, effektivt og nemt at

indsamle erfaringer fra den eksisterende maskine eller den eksisterende

arbejdspladsindretning med henblik pa at fa de gode lgsninger med og forbedre

de knapt sa gode lgsninger. Det vigtigste veerktej i metoderne er digitalkamera-

et.

Efter de to naevnte metoder kan man begynde at tage beslutninger om, hvordan
det nye skal se ud. Til dette anbefales metoderne: layoutspil afsnit 7.3 og brugs-
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scenarier afsnit 7.4 og “Fremtids-arbejdspladsvurdering” afsnit 7.5. “Layoutspil-
let” foregar rundt om et bord, hvor deltagerne spiller med en spilleplade og nogle
brikker, der forestiller maskiner og lignende.

Pointen med spillet er at lege med forskellige indretninger. “Brugsscenarier”
er en metode til afprgvning af den eller de nyindretninger, som man er kom-
met frem til ved hjeelp af “layoutspillet”. Brugsscenarier foregar som 1:1 mo-
deller. “Fremtids-arbejdspladsvurdering” kan siges at veere en slags appendix
til brugsscenarier ved at man udarbejder en APV pa noget, der endnu ikke
eksisterer.

De fire forstneevnte metoder kan anvendes uafhaengigt af hinanden.

7.1 Fotosafari

Nar der planleegges forandringer af arbejdspladsen, er det en anledning til at se
pa den med nye gjne. Fotosafari er en made at fa inspiration til at teenke nyt og
sikre gode arbejdsmiljgforhold.

Grundidé

Grundideen i fotosafari er at bevaebne sig med et digitalt kamera og ga pa jagt i
andre afdelinger af virksomheden eller p4 en anden virksomhed. Mélet er at
finde eksempler pa gode lgsninger, der giver et godt arbejdsmilje. Ved at beso-
ge andre afdelinger eller andre virksomheder vil man ofte blive overrasket og se
Igsninger, som man ikke selv havde teenkt pa.

Planlaagning
Planleegning af en fotosafari omfatter en fastleeggelse af folgende:

® hvem er ansvarlig for at planleegge fotosafarien?

hvornar skal den gennemfgres i forhold til den forandringspro-
ces, der er i gang?

hvem skal deltage?

hvem skal deltage i den efterfglgende praesentation af resulta-
tet af fotosafarien?

hvilken anden afdeling eller virksomhed skal besoges?

kan man fa lov til kort at tale med medarbejderne under foto-
safarien?

@ er der behov for instruktion i brug af digitalt kamera?

Gennemforelse
Derefter gennemfores en fotosafari i fem faser.

Fase 1: Hvad skal vi kigge efter?

Deltagerne modes inden safarien og fastleegger i feellesskab, hvad man gnsker
at kigge efter pa safarien. Det kan dreje sig om et produktionslokales indretning,
et produkts konstruktion, smarte tekniske lgsninger og hvordan arbejdet er til-
rettelagt. Der gives en Kort introduktion til den afdeling eller virksomhed, som
skal besgges.

Fase 2: Besoget i anden afdeling eller anden virksomhed

Under rundvisningen tager deltagerne billeder af interessante motiver. Enhver af
deltagerne kan gribe kameraet og tage et billede. Der er ikke en fotograf med i
gruppen! Billederne kan veere af gode lgsninger, overraskende forhold men kan
ogsa veere af typen: Sadan skal vi i hvert fald ikke indrette os!

Fase 3: Hvilke billeder skal vises?

Den ansvarlige sarger for et print af alle billeder, der blev taget under besoget.
Herefter finder deltagerne i feellesskab ud af, hvilke billeder der skal praesente-
res for de personer, som ikke deltog i safarien men som er involveret i foran-
dringsprojektet.
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Fase 4: Praesentation af billeder med kommentarer

De udvalgte billeder praesenteres med kommentarer og forklaringer til, hvilken
inspiration de har givet til den forandringsproces, der er i gang. Til denne frem-
leeggelse bar deltage projektledere eller andre, som er centrale i forbindelse med
forandringsprocessen.

Der udarbejdes en handlingsplan for, hvordan man vil gere brug af de ideer, som
fotosafarien har frembragt.

Fase 5: Opfolgning p& handlingsplanen
Et stykke tid efter fotosafarien bar der falges op pa handlingsplanen. Her er ogsa
mulighed for at aftale et besgg mere i den anden afdeling eller virksomhed.

Der kan leeses mere om fotosafari i I-BAR pjecen “Fotosafari — en genvej til ud-
vikling”, som kan downloades fra I-BAR’s hjemmeside.

7.2 Arbejdsboger

Grundidé

Grundideen med arbejdsbager er pa en systematisk, visuel og effektiv made at
indsamle erfaringer fra en eksisterende arbejdsplads om gode og mindre gode
lgsninger. Formalet er at medtage de bedste lgsninger og forbedre de mindre
gode lgsninger i en nyindretning af arbejdspladsen. Arbejdsbagerne udfyldes af
de medarbejdere og sikkerhedsrepraesentanter, som er brugere af arbejdsplad-
sen, fordi de oftest har den mest indgaende viden om de lokale forhold. Arbejds-
bager er en meget enkel made at indsamle erfaringer p4, idet den ganske enkelt
bestar af foto, som medarbejderne skriftligt kommenterer pa.

Planlaegning

| planlzegningen udveaelges en eller flere personer, der fotograferer. Nogen gange
kan det veere hensigtsmaessigt, at andre end dem, der skal kommentere, foto-
graferer, da det maske kan fa den der kommenterer til at se andre ting i fotoet,
end hvis man selv havde fotograferet det man skulle kommentere.

Herpa udveelges personer, der kommenterer i arbejdsbagerne. Maske udveelger
| ikke nogen bestemt, men leegger arbejdsbegerne ved arbejdsstedet, sa forskel-
lige personer lgbende kan kommentere. Der kan veere flere der seetter kommen-
tarer ind. Man kan med fordel have flere arbejdsbager, som henvender sig til for-
skellige medarbejdergrupper.

Som en tredje ting skal der forberedes en slutworkshop, hvor man inviterer del-
tagere til at diskutere kommentarerne i bagerne. Dette kan med fordel vaere den
arbejdsgruppe, der er nedsat til at planleegge forandringen.

Gennemforelse

Gennemfgrelsen af arbejdsbogsseancen kraever kamera, tusser, papir (evt. faer-
dig fremstillet haefte hvor billeder kan limes ind i, gerne A3) m.m. Fotograferingen
og udveelgelsen af billederne til arbejdsbogen kan man variere — billederne kan
udveelges af de personer, der skal kommentere billederne, eller de kan udveel-
ges pa forhand efter bestemte kriterier, som arbejdsgruppen fastleegger.

Billederne af arbejdspladsen kommenteres ved hjeelp af farvekoder. Fx kan rod
markere arbejdsmiljpmeessige problemstillinger og grant kunne markere gode
losninger eller andre ting, der gnskes bibeholdt. Et mere kompleks farvekodesy-
stem kunne veere:

hvad er godt pa disse billeder? (gul)
hvad er ikke godt? (brun)

hvad er farligt eller utrygt? (red)

hvad ma forandres eller forbedres? (lilla)
hvad bor bevares? (bla)
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Pa slutworkshoppen en afslutningsworkshop gennemgaes kommentarerne af
slutbrugerne selv og det diskuteres efter hver kommentar, hvad lgsningen kan
veere. Sa vidt muligt skal der veere lgsninger — gerne sa konkrete som muligt —
til alle problematikker, s& det bliver muligt umiddelbart at gennemfgre. Ved stor-
re problematikker anbefales det at blive indarbejdet i virksomhedens Arbejds-
pladsvurdering. Den samme arbejdsplads kan fa interessante observationer
frem i lyset, der abner op for en ny diskussion. Arbejdsbagerne kan kommente-
res pa forhand af enkeltpersoner eller i grupper, eller arbejdsbegerne kan kom-
menteres i feellesskab i en workshop med flere typer aktorer.

7.3 Layoutspil

Grundidé

Grundideen med layoutspillet er, at et stort antal deltagere sammen kan opbyg-
ge og undersgge layoutforslag i forbindelse med tilrettelaeggelse af arbejdsom-
rader og nyindretning af arbejdspladser.

For ledelse og arbejdsmiljoprofessionelle tilbyder layoutspillet en mulighed for at
konkretisere savel rammer som abne spgrgsmal i forbindelse med arbejdsplads-
indretning, og i spillet kan deltagerne forholde sig afsegende og pravende til for-
skellige forslag. Fordelen er, at layoutspillet muligger en enkel fremstilling af for-
skellige layoutmaessige muligheder i et format, der er tilgeengeligt ogsa for delta-
gere uden professionel erfaring med rumindretning. Som en del af spillet kan
man selv indbygge regler om, hvordan deltagerne kan dokumentere og kommen-
tere fremkomne forslag.

Planlaegning

Man forbereder en spilleplade, der ligner arbejdspladsens grundplan og med ind-
retningselementer som fx maskiner, mgbler m.v. som “brikker”. Spillet kan ogsa
omfatte elementer, knyttet fx til arbejdsaktiviteter, der ikke nedvendigvis behover
at have realistisk fysisk form, og spillet kan i nogle tilfeelde med fordel spilles
uden at spilleplade og “brikker” er malrigtige. Pointen med dette er, at man ikke
lader sig distrahere af om malene nu passer ind sterrelsesmaessigt — dette kan
nemlig begreense kreativiteten i idéfasen til hvordan arbejdsfunktionerne ogsa
kan udfores.

Man forbereder en workshop, hvor man inviterer en bred kreds af medarbejdere

i tilrettelaeggelsen af den fysiske arbejdsplads i forbindelse med fx flytning til nye
lokaler, seendrede produktionsmetoder eller indferelse af ny teknologi.
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“Feerdig” spilleplade til
layoutspil

Gennemforelse

| layoutspillet opbygger deltagerne i faellesskab et designforslag gennem place-
ring og tilretning af spillematerialer (“brikker”) pa en spilleplade.

Layoutspillet spilles med enkle regler, hvor hver deltager efter tur anbringer ele-
menter pa spillepladen. Der kan evt. spilles med flere runder, hvor designforsla-
get gradvist bygges op af forskellige typer af elementer. Som del af spillet kan
indbygges regler om, hvordan deltagerne kan dokumentere og kommentere
fremkomne forslag.

F 0| ] Medarbejdere, produk-

R | ¢ tionsteknikere og ledere i
| A gang med at spille
i L

i layoutspillet

S §

7.4 Brugsscenarier

Grundidé

Et brugsscenarie er et spil af fremtidige arbejdssituationer med det formal at
udforske forskellige aspekter ved det nye arbejde og arbejdsmiljget. Det kan fx
veere layout i en produktionshal, et nyt maskinanleeg eller nye méader at organi-
sere arbejdet pa.
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Forberedelse af brugs-
scenarie i delvist tom
fabrikshal.

Brugsscenariet kan anvendes til at medarbejdere, produktionsteknikere og ledel-
se afprover de planlagte forandringer og derved maske finder ud af, at noget skal
&ndres for at forbedre arbejdsmiljget. Brugsscenarier gor det muligt at komme
testtere pa, hvordan arbejdsmiljg, arbejdsopgaver og organisering af arbejdet
kommer til at virke, efter at forandringen er gennemfort. Ligeledes kan samspil-
let med teknologi og den rumlige indretning anskueliggores.

Planleegning

Et brugsscenarie kan spilles ved hjeelp af forskellige former for visualiseringer af
det nye. | planleegningsfasen skal man finde, hvordan det nye visualiseres. Det
kan veere plantegninger eller tredimensionelle skalamodeller af indretningen af
nye eller eendrede lokaler. Papkasser, spanplader og andre ting kan illustrere en
ny produktionslinje. Hvis det kommende nye lokale er tomt, kan man arbejde
med afmeerkninger med farvet tape eller papstykker pa gulvet: Hvor er skilleveeg-
gene, hvor star udstyret?

Deltagerne skal spille udvalgte arbejdsopgaver og situationer i det nye. Det kan
ske ved, at spilarranggrerne pa forhand beskriver, hvad der skal spilles. Fx mon-
tage af et bestemt delprodukt. De arbejdssekvenser, der gnskes spillet, kan fx
praesenteres ved hjeelp af haendelseskort. En eller flere deltagere i brugsscena-
riet treekker et heendelseskort, hvorpa der star beskrevet en situation, der skal
handteres. Det kan bade vaere normal produktion men ogsa fx vedligehold.

Det er ngdvendigt, at spilarrangarerne har et godt kendskab til de nuvaerende
arbejdsprocesser samt de planer, der ligger for, hvordan det nye skal se ud. Det
er vigtigt at fange et bredt spektrum af de heendelser, der kan ske i arbejdspro-
cessen — ogsa de ting, der nogle gange gar galt eller kreever at medarbejdere
gor noget seerligt for at arbejdsopgaven kan lgses.

Deltagere i brugsscenarier bar som minimum omfatte de kommende operatorer,
produktionsteknikere og den projektansvarlige. Det kan ogsa veere en god idé at
vedligeholdelsesteknikere, sikkerhedsrepreesentant og arbejdsmiljgradgiver del-
tager. Det kan veere sidstnaevnte, som i samarbejde med projektlederen star for
gennemfgrelsen af et brugsscenarie.
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Gennemforelse

Nar der er trukket et haendelseskort eller sagt, hvilken arbejdssekvens der skal
spilles, viser deltagerne sa, hvem der gor hvad og hvordan i de nye arbejdsom-
givelser. Under spillet forteeller deltagerne, hvordan det fungerer i det nye, om
der er ting man ikke har vaeret opmaerksom pa, om noget bliver besveerligt at
udfere, om der optraeder saerlige arbejdsmiljgbelastninger m.m.

Undervejs kan der dukke forslag til zendringer op eller spergsmal som skal afkla-
res neermere. Spilarrangererne sgrger for, at de fastholdes, evt. som punkter pa
en flipover og videregives til de produktionsteknikere, som skal arbejde videre
med den nye produktion.

7.5 Fremtids-arbejdspladsvurdering

Grundidé

En fremtids-arbejdspladsvurdering bar gennemfores i forbindelse med et brugs-
scenarie. Ideen er, at en arbejdsmiljgradgiver, sikkerhedsleder eller anden per-
son fra virksomheden “kommer pa beseg” for at udfere en arbejdspladsvurdering
i de nye omgivelser, som er illustreret i brugsscenariet. Formalet er at fa fundet
sa mange mulige arbejdsmiljgproblemer som muligt, saledes at de kan imgde-
gas inden det rigtige produktionsudstyr bliver installeret.

Planlaegning

Planlaegning af en fremtids-APV sker mest hensigtsmaessigt samtidig med plan-
leegning af et brugsscenarie. Den person, som skal udfore APV’en, kan stotte sig
til Arbejdstilsynets brancherettede APV tjeklister.

Gennemforelse

Personen, der skal udarbejde APV’en, kommer pa besgg i de nye omgivelser og
beder operatorer og produktionsteknikere om en rundvisning. Under rundvisnin-
gen spgrger personen om, hvordan arbejdet finder sted, hvordan arbejdsstedet
er indrettet, hvilke hjaelpemidler der er til stede og hvor. Isaer sparges til, hvordan
kendte arbejdsmiljgpavirkninger er imgdegaet i de nye omgivelser.

Resultatet af fremtids-APV’en giver et overblik over, hvilke problemer der er lost

med de nye omgivelser og hvilke der skal gagres noget ved, inden det nye eller
gendrede produktionssystem indferes i praksis.
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8. Arbejdsmiljovurdering/tjekliste

Udstyr

Afd.

Dato

Vurdering udfert af

Leverandor

Fysiske forhold

maskinanleeg

. . ; - Kravet Kravene udeladt eller ikke opfyldt
Omrade Stikord At-henvisning opfyldt (begrundelse)
Arbejdsstedets Gangarealer, lagerarealer ind- og
indretning afgangspladser, transportforhold,
@ Er transportvejene korte over-
skuelige, velordnede og krydser
de hinanden feerrest muligt
gange?
o Er der flugtveje?
e Er gdende og kerende trafik At-vejl. A.1.9
adskilt? Faste
® Benyttes der farlige stoffer, som | arbejdssteders
kraever seerlig pladshensyn eller | indretning
et szerligt omréde? (bekendtgo-
relser om arbejde med stoffer og
materialer (kemiske agenser)
@ Er der plads til indkapsling, ud-
sugning mv.?
o Er der taget hensyn til renhold-
else og vedligehold i de ovensta-
ende forhold?
Stojforhold At-vejl. D6.1
At-anv. 1.1.0.1
Stoj
Proces- At-vejl. A.1.1
udsugning Ventilation pa
faste
arbejdssteder
Belysning At-vejl. A1.5
Vejledning om
kunstig belys-
ning pa faste
arbejdssteder
Indeklimaforhold At-vejl. A1.2
Indeklima
Straling At-vejl. D.6.1.1
ikke-ioniseren-
de straling
At-vejl. D.7.3
loniserende
straling
@Dvrige faktorer
Sikkerhed
o . . - Kravet Kravene udeladt eller ikke opfyldt
Omrade Stikord At-henvisning opfyldt (begrundelse)
Tekniske At-vejl. B.1.3
hjeelpemidler Maskiner og
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Ergonomiske og psykiske forhold

Omrade Stikord At-henvisning Kravet Kravene udeladt eller ikke opfyldt
opfyldt (begrundelse)
Ensidigt
Gentaget
Arbejde (EGA)
At-vejl. D.3.2
Ensidigt
Belastende
Arbejde
Tunge loft
Arbejdsplads-
indretning # - - = 1
At-meddelelse
1.01.14
Om faste
arbejdssteders
inventar
Pykiske At-vejl. D.4.1
arbejdsmiljo Kortleegning af
faktorer psykisk
arbejdsmiljo
At-meddelelser
4.08.2
4.08.3
Psykisk treethed
og stress
Kemiske forhold
Omrade Stikord At-henvisning Kravet Kravene udeladt eller ikke opfyldt
opfyldt (begrundelse)
Kemiske stoffer At-vejl. C.1.3
og produkter Arbejde med
stoffer og
Materialer
Miljggodkendelse
Ressourcer
Omrade Stikord At-henvisning Kravet Kravene udeladt eller ikke opfyldt
opfyldt (begrundelse)
Vandforbrug
Affalds-
frembringelse
Energiforbrug
Ansvarlig, dato og navn Sikkerhedsgruppen, dato og navne
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Henvisninger:

Bekendtggarelse om projekterendes pligter

At-vejledning A.1.14 om planleegning af faste arbejdssteders indretning
At-vejledning A.1.14 om arbejdspladsens indretning og inventar
At-vejledning D.1.1 om arbejdspladsvurdering

At-vejledning F.2.6 om sikkerhedsudvalg

At-vejledning F.2.5 om sikkerhedsgrupper og sikkerhedsrepraesentanten
At-cirkulzereskrivelse nr. 1, 1998 om forhandstilkendegivelse ved nybyggeri
og starre ombygninger

Vejledende checklister fra Arbejdstilsynet om check pa gaffeltrucken
At-folder 2002 om keb af nye maskiner.

IBAR vejledning om elektronikindustri

IBAR vejledning om fotosafari — en genvej til udvikling

IBAR vejledning om 5S
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