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Vejen til godt arbejdsmiljg

Loven om arbejdsmiljg skal sikre et sundere arbejdsklima pa alle landets arbejdspladser. Faerre arbejdsulykker, mindre
nedslidning, ferre sygedage, stgrre velvare hos medarbejderne. Det er dermed i realiteten ogsa en vej til bedre resultater

for virksomheden.

Ifglge loven skal Arbejdstilsynet screene arbejdsmiljget pé alle danske virksomheder uanset stgrrelse. Det betyder, at
virksomheder i IKT-branchen kan vente besgg fra Arbejdstilsynet fra 2008. Det er derfor en god idé at bruge nogle minutter
pa at gennemga denne hjemmesides anvisninger omkring arbejdsmiljg.

Virksomheder, som har et akkrediteret arbejdsmiljgcertifikat og dermed kan dokumentere, at de prioriterer godt

arbejdsmiljg, er fritaget for screening.

Arbejdstilsynet har haft vejledningen til gennemsyn og finder, at indholdet er i overensstemmelse med arbejdsmiljgloven.
Arbejdstilsynet har alen vurderet vejledningen, som den foreligger, og har ikke taget stilling til, om den dakker samtlige

relevante emner inden for omradet.

Screening

Formalet med screeningen af virksomheder i IKT-branchen er at
finde de virksomheder, som har vaesentlige arbejdsmiljgproblemer
og fa disse problemer Igst gennem et tilpasset tilsyn.

Et screeningsbesgg er et uanmeldt besgg fra Arbejdstilsynet, som
vil gennemga det konkrete arbejdsmiljg og kontrollere, at virksom-
hedens egenindsats og organisation opfylder lovens krav.
Virksomheder, der har et anerkendt arbejdsmiljgcertifikat screenes
ikke.

Smiley

Alle screenede virksomheder far en smiley.

Krone smiley viser, at en virksomhed har et anerkendt arbejds-
miljgcertifikat. det vil sige, at virksomheden har gjort en ekstraordi-
neer indsats for at sikre en hgj arbejdsmiljgstandard.

Grgn smiley viser, at virksomheden lever op til lovens krav om
arbejdsmiljg.

Gul smiley viser, at der er ét eller flere problemer med arbejdsmil-
joet.

Rgd smiley viser, at virksomheden har faet et forbud eller et
radgivningspabud.

En gul eller rgd smiley indebarer, at smileyen og de
arbejdsmiljgproblemer, der ligger bag, offentligggres pa
Arbejdstilsynets hjemmeside i mindst seks maneder.

Tilpasset tilsyn

Hvis screeningen afslgrer at der er veesentlige arbejdsmiljgproble-
mer, far virksomheden et tilpasset tilsyn. Det sker ogsa, hvis der er
problemer med egenindsatsen - for eksempel manglende arbejds-
pladsvurdering, manglende organisering af sikkerhedsarbejdet
eller manglende brugsanvisninger.

Denne vejledning beskriver kravene til jeres egen indsats samt
nogle af de typiske krav for IT-virksomheder. Men vejledningen er
ikke udtgmmende, og det er jeres eget ansvar at kende lovens krav
til netop jeres aktiviteter.

Radgivningspabud

Arbejdstilsynet kan paleegge virksomheden at bruge en radgiver,
hvis screeningen paviser enten:

1. En enkeltstdende overtreedelse, som har stor betydning for
forebyggelsen af alvorlige arbejdsmiljgproblemer.

2. Hvis der konstateres fem eller flere arbejdsmiljgproblemer.

3. Hvis en virksomhed, herunder 2 eller flere produktionsenheder
under samme juridiske enhed, inden for en periode fra et halvt
til et helt ar har faet min. 15 afggrelser fra Arbejdstilsynet om
overtreedelse inden for sammen emne.

4. At arbejdsmiljgforholdene i en produktionsenhed har givet
anledning til et pabud om undersggelse af psykiske arbejds-
miljgproblemer.

Arbejdstilsynet kan endvidere palagge virksomheden at anvende

en autoriseret arbejdsmiljgradgiver til at undersgge det psykiske
arbejdsmiljg.
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Ansvar efter Arbejdsmiljgloven

Arbejdsgiver

Arbejdsgiveren har ansvaret for og skal kontrollere, at arbejdsfor-
holdene péa virksomheden er sikkerheds- og sundhedsmaessigt
fuldt forsvarlige, og skal sgrge for, at alle ansatte far den ngdven-
dige opleering og instruktion.

Det er ogsa arbejdsgiverens ansvar, at Arbejdsmiljglovens bestem-
melser efterleves og implementeres i virksomheden.

Virksomhedens chefer med ledelsesansvar har samme pligter som
arbejdsgiveren og kan pa samme made straffes for overtreedelser
af arbejdsmiljglovgivningen. Ogsa arbejdsledere og gvrige ansatte
kan straffes med bgde eller feengsel for at negligere sikkerhedskrav
inden for deres eget arbejdsfelt.

Arbejdsleder

Arbejdslederen skal sgrge for, at arbejdsforholdene er sikkerheds-
og sundshedsmaessigt forsvarlige inden for sit ledelsesomrade

og skal informere arbejdsgiveren om arbejdsmiljgproblemer, som
kreever dennes medvirken for at blive Igst.

Ansatte

Ansatte skal deltage i samarbejdet om arbejdsmiljgforbedring og
skal medvirke til, at forholdene er forsvarlige inden for deres eget
arbejdsomrade. De skal melde fejl og mangler som de ikke selv
kan rette og overholde virksomhedens arbejdsmiljgforskrifter.

Anmeldelse til Arbejdstilsynet

Alle ulykker pa virksomheden, som medfgrer, at den til skadekom-
ne er ude af stand til at passe sit seedvanlige arbejde i mere end en
dag, skal anmeldes til Arbejdstilsynet.
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Hurtigt overblik

En grgn smiley tildeles, nér Arbejdstilsynet ikke har fundet anledning til

at treeffe afggrelse om overtreedelse af arbejdsmiljglovgivningen i virksomheden.

Virksomheden bgr i den forbindelse bl.:

Oprette en sikkerhedsorganisation

Lade sikkerhedsrepraesentanterne gennemga en arbejdsmiljguddannelse
Gennemfgre relevant oplaering og instruktion

Foretage en arbejdspladsvurdering

Sikre et godt indeklima

Kontrollere, at der er brugsanvisninger til maskiner og udstyr

Treeffe forholdsregler omkring evt. sundhedsfarlige stoffer og materialer
Sgrge for ngdvendig skiltning

Arbejde for et godt psykisk arbejdsmiljg

Respektere Arbejdsmiljglovens bestemmelser om hvileperioder og fridegn
Inddrage sygefravaer i arbejdspladsvurderingen

Inddrag eventuelle hjemmearbejdspladser
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Ggr virksomheden klar til screening

Hvis screeningen skal resultere i en grgn smiley, skal bestemmelserne i Arbejdsmiljgloven vaere opfyldt. Det betyder blandt
andet, at sikkerhedsarbejdet skal vare organiseret. Kravene er dog forskellige, athangigt af virksomhedens stgrrelse.

Sikkerhedsorganisation

Under 10 ansatte

Arbejdet for sikkerhed og sundhed i virksomheden udfgres ved
personlig kontakt mellem arbejdsgiveren og alle ansatte. Der er
altsé ingen krav om en formel sikkerhedsorganisation, men Ar-
bejdsmiljglovens bestemmelser igvrigt skal veere overholdt.

10-19 ansatte

Der skal veelges en sikkerhedsrepraesentant inden for hver afdeling
eller arbejdsomrade, som sammen med afdelingens eller arbejds-
omradets leder danner en sikkerhedsgruppe. Sikkerhedsgrupper-
ne skal beskeeftige sig med alle arbejdsrelaterede forhold omkring
de ansattes sikkerhed og sundhed.

Over 19 ansatte

Der skal oprettes et sikkerhedsudvalg. Er der én eller to sikker-
hedsgrupper i virksomheden, udggr de sammen med en ansvarlig
repreesentant for ledelsen (eller en ansvarlig repraesentant for le-
delsen) sikkerhedsudvalget. Er der flere end to sikkerhedsgrupper,
veelger sikkerhedsrepraesentanterne og arbejdslederne (imellem
sig) hver to repraesentanter, som sammen med en ansvarlig repree-
sentant for ledelsen (eller en ansvarlig repraesentant for ledelsen)
udggr sikkerhedsudvalget.

Sikkerhedsudvalget skal lede og kontrollere de sikkerheds- og
sundhedsmaessige forhold pa virksomheden.

Sikkerhedsreprasentanten

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at sikkerhedsrepraesentanterne
far en rimelig tid til at varetage deres hverv og skal afholde de
eventuelle udgifter, der er forbundet med hvervet, samt godtggre
eventuelt tab af indteegt.

Sikkerhedsrepraesentanter er beskyttet mod afskedigelse eller for-
ringelse af deres arbejdsmaessige forhold pa linje med tillidsreprae-
sentanter.

Sikkerhedsrepraesentanten veelges blandt alle ansatte i afdelingen/
omradet for en periode pa 2 ar. Afstemningen foregar efter de
regler, der normalt fglges for valg af tillidsrepraesentanter.

Sikkerhedsgruppernes funktion

En sikkerhedsgruppe bestar normalt af en arbejdsleder for det
pagaldende arbejdsomrade og en sikkerhedsrepraesentant valgt
blandt de ansatte.

Det er sikkerhedsgruppens opgave at Igse naere og aktuelle proble-
mer indenfor gruppens arbejdsomrade, som svarer til arbejdslede-
rens kompetenceomrade, mens stgrre og mere principielle sager
foreleegges for sikkerhedsudvalget.

En af de vigtigste opgaver for sikkerhedsgruppen er at sgge at
pavirke alle indenfor arbejdsomradet til at forebygge ulykker og
undga helbredsskader ved blandt andet at sikre, at alle medarbej-
dere er instrueret ordentligt.

Sikkerhedsudvalget

Sikkerhedsudvalget skal hvert ar afholde mindst fire ordinzere
mgder, to feellesmgder med alle sikkerhedsgrupper samt ekstra-
ordinaere mgder i tilfelde af arbejdsulykke, sundhedsskader eller
risiko for skader eller ulykker. Der skal ogsa mindst to gange arligt
holdes mgde med samtlige sikkerhedsgrupper. Den daglige leder
skal altid deltage i sikkerhedsudvalgets mgder.

Der udpeges en daglig sikkerhedsleder, som handler pa udvalgets
vegne imellem mgderne. Virksomheden kan ogsa veelge at anseette
en sikkerhedsleder specielt til dette arbejde. Med mindre denne

er medlem af sikkerhedsudvalget, har den ansatte sikkerhedsleder
ikke stemmeret i udvalget.

Der udarbejdes en dagsorden for mgderne, og der tages referat,
som skal ggres tilgeengeligt for medarbejderne. Referatet skal
sendes til sikkerhedsorganisationens medlemmer, den daglige
sikkerhedsleder, arbejdsgiveren, arbejdslederne, tillidsrepraesen-
tanterne og samarbejdsudvalget.

Se eksempel pa dagsorden for sikkerhedsmgde bagerst i
dokumentet.
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Arbejdsmiljguddannelse

Medlemmer af sikkerhedsorganisationen skal gennemga en
arbejdsmiljguddannelse hos en godkendt kursusudbyder. En liste
over godkendte kursusudbydere kan ses pa Arbejdstilsynets hjem-
meside.

Medlemmerne skal veere tilmeldt uddannelsen senest 4 uger efter,
at de er blevet valgt, og uddannelsen skal vaere gennemfgrt senest
8 maneder efter etablering af sikkerhedsorganisationen.

Inden for branchen Kontor og Administration er uddannelsen pa
30 timer, mens den for gvrige brancher er 37 timer. Det gaelder
ogsa for kontoransatte i andre brancher.

Virksomheder med hovedbeskeeftigelse inden for kontorservice,
konsulentarbejde, databehandling, callcentre osv kan fa en 30
timers uddannelse af medlemmerne af sikkerhedsorganisationen.
Det fremgar af bilag til Arbejdstilsynets bekendtggrelse nr. 1503
om arbejdsmiljguddannelserne, hvilke brancher der kan tage en
30 timers uddannelse.

Link: http://www.at.dk/sw13239.asp

Oplaring og instruktion

Virksomheden skal sikre, at nyansatte og medarbejdere i nye job-
funktioner far den ngdvendige oplaering og instruktion, sa de kan
udfgre arbejdet uden risiko for deres egen eller andres sikkerhed
og sundhed. Instruktionen behgver ikke at veere skriftlig, men der
skal over for Arbejdstilsynet kunne redeggres for, at der eksisterer
indarbejdede rutiner pa omradet. Det kan nemmest dokumenteres
ved konsekvent brug en tjekliste.

Se eksempel pé tjekliste bagerst i dokumentet.

Arbejdsmiljgpolitik

Ledelsens positive holdning til forbedring af arbejdsmiljget har
betydning for de ansattes indstilling og indsats.

Ledelsens holdning kan enklest udtrykkes i en erklaeret arbejds-
miljgpolitik, der for eksempel har som mal helt at undga arbejds-
betingede lidelser og skader og at sikre et godt arbejdsmiljg pa alle
omrader for samtlige medarbejdere.

Hensigtserkleeringen kan udmgntes i en konkret plan for, hvordan
arbejdet for et optimalt arbejdsmiljg integreres i virksomhedens
dagligdag, for eksempel ved at have arbejdsmiljg som et fast punkt
pa dagsordenen, nar der treeffes beslutninger om veesentlige aen-
dringer af arbejdsrutiner eller fysiske rammer.

Arbejdspladsvurdering (APV)

Ifglge Arbejdsmiljgloven skal alle virksomheder gennemfgre en
arbejdspladsvurdering (APV). Den skal veere skriftlig og tilgeengelig
for medarbejderne, den skal omfatte samtlige medarbejdere og
arbejdspladser (ogsé hjemmearbejdspladser) og kortlaegningen
skal vaere systematisk.

APV er en arbejdsmiljgmaessig beskrivelse af virksomheden, som
skal indeholde mindst disse fem elementer:

1. Identifikation og kortleegning af arbejdsmiljgforhold - i IKT-bran-
chen vil det typisk vaere gennemgang af omrader som indeklima og
ergonomi samt det psykiske arbejdsmiljg.

2. Beskrivelse og vurdering af arbejdsmiljgproblemer.

3. Inddragelse af sygefraveer for at vurdere, om arbejdsmiljgproble-
mer har indflydelse pa fraveeret.

4. Opstilling af en handlingsplan til Igsning af arbejdsmiljgproble-
merne.

5. Retningslinjer for, hvordan handlingsplanen fglges op.

Fra Arbejdstilsynets hjemmeside kan hentes brancherelaterede
tjeklister, som kan anvendes til at foretage en arbejdspladsvurde-
ring.

Arbejdspladsvurderingen skal revideres, hvis eendring af arbejds-
forholdene har betydning for arbejdsmiljget og senest hvert tredje
ar.

Sikkerhedsrundering

Sikkerhedsorganisationen kan kontrollere sikkerheds- og arbejds-
miljgforholdene pa virksomheden ved en regelmeaessig sikkerheds-
rundering, dvs en fysisk gennemgang af hele virksomheden, fx
forud for hvert mgde i sikkerhedsgruppen eller -udvalget.

Det er praktisk at anvende en tjekliste under runderingerne.

Se eksempel pa tjekliste til sikkerhedsrundering bagerst i
dokumentet.

Indeklima

Enhver arbejdsplads skal veere indrettet, s& den sikkerheds- og
sundhedsmaessigt er fuldt forsvarlig. Det betyder bl.a., at faktorer
som fugt, treek, stav, stgj og darlig akustik, kulde, hgj varme, store
temperaturudsving, darligt lys eller ubehagelige lugte udggr et
miljgproblem, som skal lgses.

Hvis omfang af skaermarbejde overstiger 2 timer dagligt, skal
arbejdspladsen indrettes, sa den lever op til de seerlige bestem-
melser, som fremgér af At-vejledning D.2.3. Skeermarbejde. Der er
krav om hvordan arbejdet tilretteleegges, skeermarbejdspladsens
indretning og endelig har de ansatte ret til undersggelse af gjne og
syn.

Sgrg for hensigtsmaessigt udstyr og en indretning der passer til det
arbejde der skal foregé og ikke mindst den person der skal udfgre
arbejdet. Ingen arbejdsplads kan indrettes s& perfekt at man ikke
risikerer skader ved intensivt skeermarbejde. Derfor er det bedste
rad at arbejdsopgaver og arbejdsstillinger varieres mest muligt.
Hvis det ikke er muligt skal der indlaegges passende pauser.
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Maskiner og udstyr

Til enhver maskine, som er leveret eller bygget efter 1. januar
1995, skal der foreligge en brugsanvisning. Arbejdsgiveren og
sikkerhedsorganisationen skal sgrge for, at brugsanvisningen er til-
geengelig ved maskinen, og at alle sikkerhedsforskrifter overholdes.

IKT-virksomheder, som leverer, installerer eller reparerer maskiner
og udstyr, skal sgrge for, at det leverede eller reparerede er forsynet
med forngdent beskyttelsesudstyr og kan anvendes uden risiko for
sikkerhed og sundhed. En let forstaelig betjeningsvejledning skal
veere til stede.

IKT-virksomheder, der udbyder tjenesteydelser, skal i sit udbuds-
materiale tage hensyn til sikkerhed og sundhed ved arbejdets
udfgrelse.

Maskiner skal leve op til kravene i EU’s maskindirektiv, hvilket
fremgar af maskinens CE-maerkning. Er man i tvivl om hvorvidt en
maskine ggr dette, skal man kontakte leverandgren.

Der geelder seerlige krav til arbejdet med skaermterminaler, herun-
der at arbejdspladsen skal kunne tilpasses til den enkelte bruger.

Stoffer og materialer

Stoffer og materialer, der udggr en risiko for medarbejdernes
sundhed, ma kun anvendes i arbejdsprocesser, der effektivt sikrer
de ansatte mod ulykker og sygdom.

Disse stoffers anvendelse og opbevaring medtages i arbejdsplads-
vurderingen og registreres i et skema. Fgr der tages nye produkter
i anvendelse, registreres de i skemaet, og der udarbejdes en APV.
Produkter under afprgvning skal tydeligt maerkes som testprodukt
med oplysninger om pr@veperiodems varighed.

Nar der arbejdes med farlige stoffer og materialer skal der udarbej-
des en seerlig kemisk AOPV. | den seerlige kemiske APV risikovur-
deres de stoffer og materialer, der arbejdes med, sa det er muligt
at planleegge, at arbejdet bliver udfgrt sikkerheds- og sunheds-
maessigt fuldt forsvarligt. | den forbindelse skal det altid vurderes,
om substitution er muligt, da der er pligt til at substituere farlige
stoffer med mindre farlige, hvis muligt.

Hvis der arbejdes med farlige stoffer og materialer, er der ogsa krav
om udarbejdelse af arbejdspladsvurdering.

Skiltning

Af hensyn til de ansattes sikkerhed skal der foretages en konse-
kvent og tydelig skiltning og markering af ngdudgange, brandsluk-
ningsmateriel, farstehjeelpskasser, svaert synbare trin, trykflasker,
farlige stoffer, glatte overflader mv.

Psykisk arbejdsmiljg

Virksomhedens psykiske arbejdsmiljg kan gennemgas ved at
opstille et spgrgeskema, hvor man i sikkerhedsorganisationen fx
vurdere:

- om medarbejderne har sveert ved at na deres arbejdsopgaver

- om den enkelte medarbejder selv kan traeffe beslutninger om
eget arbejde

- om medarbejderne modtager tilstraekkelig information fra
ledelsen

- om medarbejderne kan forvente at opna stgtte fra ledelse og
kolleger i tilfeelde af arbejdsmaessige problemer

- om er der finder mobning eller chikane sted pa arbejdspladsen

| de tilfelde, hvor der konstateres problemer omkring det psykiske
arbejdsmiljg, bgr ledelse og sikkerhedsorganisation udarbejde en
plan for, hvordan problemerne kan Igses.

www.nfa.dk
www.teksam.dk

Hvileperioder og fridggn

Bestemmelserne om hvileperioder og fridggn er en del af Arbejds-
miljgloven. Hovedreglen er, at ansatte skal have mindst 11 timers
sammenhangende fritid i hvert dggn og mindst et helt fridggn i
tilknytning til en hvileperiode hver uge, sa vidt muligt pa sgndage.
Overholdelsen af disse bestemmelser er en forudsaetning for at
opnéa en grgn smiley.

Ansatte under 18 ar

Unge under 18 ar skal have en hvileperiode pa 12 timer i dggnet
og to ugentlige fridggn, s& vidt muligt i sammenhaeng og det ene
skal s& vidt muligt veere pa en sgndag. Ansatte under 18 ar ma
ikke arbejde i tidsrummet fra kl. 20 til k. 6.

Hvis virksomheden har ansat unge under 18 ar, som ikke er under
uddannelse, skal kommunen senest efter tre maneders ansaettel-
se, underrettes med henblik pa tilbud om uddannelsesvejledning.

For unge under 15 ar geelder serlige regler.

Sygefraveer

De ansattes sygefraveer skal indga som en del af APV og det skal
vurderes, om arbejdsmiljgproblemer pa arbejdspladsen kan have
indflydelse pa fraveersprocenten. Viser det sig sandsynligt, skal der
udarbejdes en handlingsplan for, hvordan disse problemer kan
Igses.
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Hjemmearbejdsplads

Som hovedregel geelder arbejdsmiljglovens regler ogsa for arbejde,
der udfgres pa den ansattes bopael. Der er dog ingen bygnings-
maeessige krav (f.eks stilles der ikke krav om skiltning af flugtveje),
men krav til arbejdspladsens indretning og arbejdets organisering
er det samme for hjemmearbejde som for arbejde pa virksomhe-
den. Det betyder séledes, at hvis arbejdet med en PC i hjemmet
overstiger, hvad der svarer til ca en dag om ugen (1% - 2 timer om
dagen) geelder reglerne for skaermarbejdspladser.

Hvis nogle af de ansatte arbejder hjemme i stgrstedelen af eller
hele deres arbejdstid, skal | overveje, hvordan | bedst far dem
med i jeres sikkerhedsarbejde - de skal have mulighed for at veelge
sikkerhedsrepraesentant, de skal veere omfattet af sikkerhedsor-
ganisationen og der skal gennemfgres arbejdspladsvurdering for
hjemmearbejdspladsen.

Rent praktisk kan det veere vanskeligt at komme rundt til de ansat-
tes private hjem. Man kan i stedet sikre, at de ansatte ved hvordan
arbejdsforholdene skal veere og at de har mulighed (udstyr, bistand
mv.) for at overholde reglerne. Det er under alle omsteendigheder
arbejdsgiverens ansvar, at det sker.
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Eksempel pa sikkerhedsarbejde i IKT A/S

Sikkerhedsorganisation

Der er 32 ansatte i virksomheden IKT A/S, og arbejdet for sikker-
hed og sundhed er organiseret i en sikkerhedsgruppe for hver af
de tre arbejdsomrader; kontor, lager og salg. Hver gruppe bestar af
en arbejdsleder og en sikkerhedsrepraesentant valgt af medarbej-
derne. Desuden er der oprettet et sikkerhedsudvalg, som bestar
af to arbejdsledere, to valgte sikkerhedsrepreesentanter og en
repraesentant fra virksomhedsledelsen.

De ansatte sikkerhedsrepraesentanter er valgt for en periode pa to
ar, og sikkerhedsorganisationen har ansvaret for at valgene gen-
nemfgres.

Alle medlemmer i sikkerhedsorganisationen har gennemgaet en
lovpligtig arbejdsmiljguddannelse.

Sikkerhedsmgder

Der holdes érligt fire ordinaere mgder i sikkerhedsudvalget. Den
fgrste mandag i henholdsvis februar, maj, august og november.

der skal indkaldes til ordinaert mgde i god tid. Medlemmerne og
gvrige ansatte skal ggres bekendt med dagsordenen senest 10
dage fgr mgdet.

Mgderne har en fast dagsorden og der fgres referat.

For hvert arbejdsmiljgproblem, der behandles, vaelges en ansvarlig
person for Igsningen og der aftales en deadline.

Referat af mgderne distribueres til alle ansatte via intranettet.

Det daglige sikkerhedsarhejde

Der er udarbejdet en arbejdspladsvurdering, som Igbende revide-
res og som altid er tilgeengelig for medarbejderne.

Hver sikkerhedsgruppe i IKT A/S har udarbejdet retningslinjer for,
hvordan nyansatte skal instrueres for at bevare et godt arbejds-
miljg, og har fremstillet tjeklister til formalet.

Pa personalemgder informeres hver gang om aktuelle arbejdsmil-
igspgrgsmal og ved samme lejligheder opfordres alle medarbejdere
til straks at ggre deres sikkerhedsgrupper opmaerksom pa eventu-
elle miligproblemer, de stgder pa.

Som led i virksomhedens kontrol med arbejdsmiljget, foretages en
sikkerhedsrundering i ugen fgr hvert sikkerhedsmgde. Der kigges
fx efter, om gangarealer og flugtveje er frie, om der er nye kemi-
produkter, nye maskiner eller indrettet nye arbejdspladser siden
forrige mgde.

IKT A/S har en indkgbspolitik, hvori der er indbygget en procedure
for, hvornar sikkerhedsgrupperne skal inddrages. Det gaelder fx
maskinindkgb, hvor stgjniveauet skal vurderes, samt arbejdsred-
skaber, kontormgbler mv, hvor udformning skal veere ergonomisk
optimale.

For at sikre et fortsat godt arbejdsmiljg, inddrages sikkerhedsgrup-
perne ogsa, nar der indrettes nye arbejdspladser eller foretages
interne rokeringer.

| hver afdeling findes der et skema over, hvilke kemiske stoffer og
materialer, der benyttes, samt de forholdsregler, der skal treeffes
under brug og opbevaring. Der indfgres ikke nye produkter, uden
at de registreres i skemaet.



Bilag
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Eksempel pa fast dagsorden for sikkerhedsmgder

Referat af sikkerhedsmgde nr. 1 afholdt den 15. marts 2008
Deltagere
Referent
Dagsorden Referat
1. Godkendelse af sidste referat. Pa sikkerhedsmgdet tjekkes, om der er problemstillinger fra tidligere mgder der

ikke er bragt til udfarelse.
(husk at aftale deadline og ansvarlig — hver gang)

2. Henvendelser fra Arbejdstilsynet. Arbejdsgiver har pligt til at orientere sikkerhedsudvalget om der er givet pabud
fra Arbejdstilsynet i perioden.

3. Arbejdsulykker siden sidste mgde. Eventuelle arbejdsulykker drgftes.
(henvise til jeres system) Statistik over ulykker gennemgas.

4. Ulykker og 'Narved ulykker’. Ulykker og "taet ved ulykker” gennemgés og det drgftes hvad der skal ggres for
(henvise til jeres system) at undga gentagelser.

5. Sikkerheds- og sundhedsmassige problemer Sikkerhedsmaessige problemer af enhver art og deres Igsninger drgftes.
generelt.

6. Arbejdspladsvurdering Den lovpligtige APV og handlingsplanen for denne, drgftes. Er der sket aendrin-
(Status pa handleplan) ger i arbejdsmetoder eller er sket nyanseettelser, der skal tages hgjde for.

7. Sikkerhedsrundering. Der kan laves regelmaessige sikkerhedsrunderinger pa kontor, lager, veerksted
(Kort rundering uge fgr mgde) og andre arbejdspladser.

8. Planlagning af nye arbejdspladser Er der planer om aktuelle aendringer eller ombygninger.

Skal der ske indkgb af udstyr og maskiner, der har betydning for arbejdets
udfgrelse.

Disse ting skal sikkerhedsgrupperne inddrages i.

9. Diverse Under diverse drgftes forhold der ikke er naevnt ovenfor.

10. Naeste mgde: Datoen for naeste sikkerhedsmgde skrives.

De faste mgder afholdes den fgrste xxx-dag i
henholdsvis februar, maj, august og november.
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Eksempel pa tjekliste for instruktion og opl@ring

Medarbejder:

Afdeling:

Arbejdsomrade:

Ansattelsesdato:

Generel instruktion

Emne

Stikord

Instruktgr Dato

Arbejdstider

Mgdetider, pauser

Alenearbejde

Sikkerhedsarbejdet

Sikkerhedsrepraesentant, sikkerhedsgruppe
Arbejdsmiljgpolitik

Arbejdspladsvurdering (APV)

Neer-ved ulykker registreres
Arbejdstgj/sikkerhedssko

Almene regler

Skiltning
Rygning, spisning og drikning
Orden og ryddelighed

Velfeerdsforanstaltninger

Toiletter - Omkleedningsrum/garderobeskab
Hudpleje

Kantine

Beredskabsplan

Ngdudgange, flugtveje

Brandslukningsudstyr, fgrstehjeelpskasse, gjenskylleflaske

Faglig oplzring

Sidemandsoplaring af erfaren kollega, med udgangspunkt i brugsanvisninger og skriftlige instruktioner.

Emne Stikord Instruktgr Dato
Kontor Indretning af skeermarbejdsplads
Adfeerd i storrumskontor
Handveerktgjer Faglig vejledning, seaerlige rutiner
Maskiner Brugsanvisninger

Tekniske hjeelpemidler

Afskarmninger - Ngdstop

Personlige veernemidler

Stoffer og materialer

Faglig vejledning, saerlige rutiner
Arbejdspladsbrugsanvisninger
Ventilation

Personlige vaernemidler
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Eksempel pa tjekliste for sikkerhedsrundering

Der er bgr laves checklister malrettet eget arbejdsomrader - nedenstaende er for et veerksted

Gennemgang af omrade:

Sikkerhedsrepraesentant: Leder:

Ngdberedskab Ja Nej Sikkerhedsgruppens handling

Er beredskabsplanen til stede i receptionen

Er der et oversigtskort med instruks om alarm angivede
samlepladser

Er brandmateriale efterset

Fri adgang til brandmateriel og ngdudgang

Er fgrstehjeelpskassen fyldt op

Kontoromrader

Er der orden og ryddelighed

Er ledninger til udstyr haengt op

Bliver der gjort ordentlig rent

Ulykkesfarer

Er maskinerne tilstreekkeligt afskeermede

Kan man feerdes sikkert ved maskinerne

Virker ngdstop og sikkerhedsanordninger efter hensigten — prgv
dem

Varktgj og stiger

Er handveerktgj ryddet op

Er el-veerktgj kontrolleret

Er stigerne i orden

Kemikalier

Korrekt opbevaring

Korrekt/tydelig meerkning af emballage

Er udsugningen i orden og benyttes den

Truck, kraner og lgftegrej

Er anhugningsgrej/Igfteveerktgj forsynet med godkendelsesmeaerke

Godkendelsesdatoer ok

Er Igftestop (5 tons) ok
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Sikkerhedsrundering

Orden og ryddelighed

Ja

Nej

Sikkerhedsgruppens handling

Er kgregange afmeerket med gule streger

Er gangene holdt fri

Er der vand eller olie pa gulvet

Er der orden og ryddelighed generelt

Dokumenter

Er der anskaffet kemiske produkter eller maskiner siden sidst

Forefindes arbejdspladsbrugsanvisninger

Findes arbejdsinstruktioner ved arbejdspladserne

Er APV handlingsplaner tilgeengelige og opdaterede

Sikkerhedsadfaerd

Bruges de pakraevede veernemidler (Hgrevaern, sikkerhedsfodtgj,
handsker, gjenveern, udsugning m.fl.)

Bruges veernemidler korrekt

Er de anvendte veernemidler i orden

Er der farlige situationer i mellem gdende og kgrende faerdsel

Andringer siden sidste runde

Er der forslag til &ndring af tjeklisten

Nye kontrolpunkter — slette kontrolpunkter

Er der bemeerket nogen risiko, som der ikke er spurgt om i
checklisten

Udfgrt af medarbejder:

Dato:
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Eksempel pa tjekliste for sikkerhedsrundering

Der er bgr laves tjeklister malrettet eget arbejdsomréader - nedenstéende er for en kontorarbejdsplads

Gennemgang af omrade:

Sikkerhedsrepraesentant: Leder:

Forhold ved skarmarbejde

|Ja

| Nej |

Variation

Varierer den enkelte person imellem forskellige arbejdsstillinger?

Er der kendskab til streekgvelser — og benyttes de?

Er det muligt at udfgre opgaver veek fra skeermen?

Arbejdsstolen

Er der kendskab til stolens indstillingsmuligheder — og benyttes de?

Kan stolens saede og rygleen indstilles i hgjden?

Kan stolens ryglaen skratstilles?

Arbejdshordet

Er bordet og stolen indstillet i forhold til hinanden, s& bordet stgtter lige under albu-
erne?

Er der plads til skeerm, tastatur, mus/pegeredskab, dokumenter/evt. konceptholder pa
bordet?

Skarmens placering

Er skeermen placeret i en hgjde, sa den gverste tekstlinje er ca. 15 cm under vandret
synshgjde?

Er skeermen placeret i en synsafstand pa 50-70 cm (15-17" skeerm)?

Kan skaermen vippe og dreje?

Konceptholder

Er konceptholderen placeret, s& hoved- og gienbevaegelser er sa sma som mulige?

Er konceptholderen stabil?

Kan konceptholderen indstilles i relevante retninger?

Tastatur

Er det muligt at hvile underarmene foran tastaturet?

Varierer den enkelte person imellem tastaturets indstillings- og placeringsmuligheder?

Undgés “kneek” i handleddet, ved brug af tastatur?

Mus og andre pegeredskaber

Er underarmen understgttet ved brug af mus?

Varierer den enkelte mellem brug af mus og genvejstaster?

Undgés “kneek” i handleddet, ved brug af musen?

Syns- og lysforhold ved skeermen

Er skarmen flimmer fri?

Fremstar teksten pa skaermen klart og tydeligt?

Er skeermen placeret parallelt med og et stykke veek fra vinduet?

Kommer lyset fra arbejdslampen ind fra siden lige under gjenhgjde?

Er der tilbudt synsundersggelse og evt. skeermbriller til dem der har behov for det?

Indkgb af mghler og andet udstyr

Inddrages sikkerhedsorganisationen eller andre personer, der ved noget om arbejds-
miljg, ved indkgb af mgbler og andet udstyr?

Er der brugsanvisninger pa dansk?

Er computerprogrammerne brugervenlige?

Andet

Er der givet instruktion i brug af mgbler og andet udstyr?
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Nyttige links

Arbejdstilsynet

www.at.dk

Arbejdstilsynets hjemmeside

Arbejdstilsynets branche og emne link

www.kontor.at.dk
www.indeklima.at.dk
www.tele.at.dk
www.el.at.dk
www.beton.at.dk

www.rengoring.at.dk

Branchearbejdsmiljgrad
www.bar-web.dk

www.i-bar.dk

Kontor

Indeklima
Telekommunikation
Isolering og installation
Jord, beton og beleegning
Renggring

Forside for 11 Branchearbejdsmiljgrad

Konkrete branchevejledninger

Hjemmesider med szrlige relevante temaer for brancherne

www.apvguiden.dk
www.barkontor.dk
www.friforsmerter.dk
www.bar-ba.dk

www.grafiskbar.dk/densikre

www.teksam.dk

www.godarbejdslyst.dk

www.gravidmedjob.dk

Inspiration til APV
Problemstillinger pa kontor
Om arbejde med edb og mus
Bygge anleg

Arbejdsmiljgledelse og ulykkesforebyggelse

Psykisk arbejdsmiljg og samarbejde
Psykisk arbejdsmiljg

Om gravide
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