Systematisk arbejdsmiljgarbejde

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration

Kryds jer til at komme pa forkant

med arbejdsmiljgarbejdet

Formal:

Dette materiale giver jer inspiration til, hvordan | kan opbygge en god
systematik og rutiner, som hjzelper jer til at vaere pa forkant i arbejds-
miljgarbejdet som gruppe.

Systematisk arbejdsmiljgarbejde er en lovpligtig proces, hvor arbejds-
pladsen Igbende kortlaegger, risikovurderer og forebygger fysiske og
psykiske arbejdsmiljgproblemer. Det udfgres gennem APV, arlig ar-
bejdsmiljedrgftelse og samarbejde i arbejdsmiljgorganisationen for at
forhindre ulykker og fremme sikkerhed og sundhed. Og det integreres
i dagligdagen gennem fx instruktion, oplaering og tilsyn samt planlzeg-
ning og tilrettelaeggelse af arbejdet og indretning af arbejdspladsen.

Sadan ger I:

Materialet praesenterer fem omrader, som er vigtige for at styrke jeres
systematik og evne til at vaere pa forkant. Brug de fem omrader som
afszet for dialog om, hvad | allerede lykkes godt med, og hvor | med
fordel kan s=ztte ind fremadrettet.

Vearktgjet giver input til, hvordan | forbereder jer hver iszr, og hvordan
| kan gennemfgre drgftelsen pa et mede. Det guider jer hen til falles
beslutning om, hvad | vil prioritere her og nu.
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/Brugssituation: Nar | vil ggre status p3,
hvad I lykkes godt med i jeres arbejdsmilja-
arbejde - og hvor | kan komme mere pa for-
kant. Brug det fx, nar | stari en ny situation
eller far ny arbejdsmiljgrepraesentant eller
ny arbejdsleder.

Malgruppe: Arbejdsmiljgudvalg, -organisati-
on eller -gruppe, MED-udvalg eller lignende.

Tovholder pa jeres dialog: Kan fx vaere
formanden/-personen.

Forberedelsestid for hver deltager: Ca. 15 min.

Tid til drgftelse: Ca. 45 min.

Afkryds tjeklisten

Hver deltager krydser af ud for de

fem temaer med i alt 15 spgrgsmal og
skaber overblik over, hvad der kan vare

brug for at styrke.

Droft jeres besvarelser
Prasenter, hvad | er kommet frem til
hver isar, og droft det samlede billede

of

- fx pa et made.

Valg et tema og s=t i gang
Beslut, hvad | vil arbejde videre med,
hvordan og hvornar, og aftal, hvornar |

(81 B

vil ggre det og falger op.
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Afkryds tjeklisten: Styrk systematikken,

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration

og kom mere pa forkant

Udfyld tjeklisten hver iszr.
Start med at danne dig et overblik over, hvordan det star til med de fem temaer:
* Hvad har | godt styr pa?
» Hvad kan der vare brug for, at | styrker?
* Hvilket tema vil du foresla, at | arbejder videre med som det naste?
(Vaelg fx et tema, hvor flere elementer bar styrkes).

1. Fa styr pa de konkrete opgaver i det systematiske arbejdsmiljearbejde Godt styrpa | Bar styrkes
Har | en arbejdsmiljgorganisation (AMO) pa arbejdspladsen?
Har | alle taget den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse?
Bruger | jeres APV-handleplan til at planlazgge jeres arbejdsmiljgarbejde?
2. Sat jeres arbejde i system Godt styrpa | Berstyrkes
Bruger | systematisk risikovurdering af arbejdsmiljget ved nye opgaver?
Har | aftalt mader i jeres arbejdsmiljgorganisation (AMO) med faste intervaller?
Udarbejder | dagsorden og referater fra jeres mader?
3. Styrk jeres samarbejde i gruppen Godt styrpa | Berstyrkes
Har | fzlles billeder af jeres arbejdsmiljgproblemer, og hvordan | kan lgse dem?
Taler I om, hvilke roller | har i de konkrete opgaver i arbejdsmiljgarbejdet?
Drgfter | jeres kompetencer til arbejdsmiljgarbejdet?
4. Bliv gode til at inddrage arbejdspladsen Godt styrpa | Berstyrkes
Har | styr pa, hvilke dele af jeres arbejdsplads, | har godt og mindre godt kendskab til?
Ved arbejdspladsen, hvilke arbejdsmiljgproblemer | forebygger, og hvad status er?
Har | opbakning til jeres arbejdsmiljgindsatser fra bade ledelse og medarbejdere?
5. Sat mal, og ga I=rende til arbejdsmiljosarbejdet Godt styrpa | Ber styrkes
Arbejder | Izerende og afprgvende, nar | har arbejdsmiljgproblemer?
Har | konstruktive dialoger om det, der er svart, og hvor nogen kan have noget pa spil?
Taler | om, hvordan arbejdsmiljgarbejdet kan styrke jeres kerneopgave?
2
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Droft jeres besvarelser

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration

1. Del, hvad | er kommet frem til
og hvilket tema I vil foresla
Tag en runde, hvor | praesenterer, be-
grunder jeres egne svar, og undlader at
diskutere de andres.

o

~

2. Droftifzllesskab
» Hvor ligner vores besvarelser
hinanden?
* Hvor erde forskellige?
* Hvilke temaer peger vores
besvarelser hen imod?

o

AN

Valg et tema og st i gang

3. Beslut jer for et tema og en handling
(se paside 4-8)
* Hvilket tema valger vi?
» Hvilke handlinger bliver
foreslaet under temaet?
* Hvad vil vaere relevant for os at ggre?
* Hvad beslutter vi os for?

4. Planlzg, hvordan | gar i gang

» Hvordan vil vi konkret ggre? Traakker vi pa
BFA’s vaerktgj, eller klarer vi den selv?
(I finder BFA's vaerktgjer
under hver foreslaet handling)

» Hvornarvil vi sette i gang?

* Hvordan og hvornar formidler vi til andre?

» Hvornar og hvordan felger vi op pa, om
det har virket - eller der er brug for at

k ggre noget andet?

AN
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Fem greb: Styrk systematikken, og kom mere pa forkant m Fallsion
Greb 1. Fa styr pa de konkrete opgaver i det systematiske
arbejdsmiljsarbejde

Ndr I skal starte arbejdsmiljoarbejdet Nedenfor viser vi vej til tre handlinger, der kan hj=lpe jer til at fa styr pa de

pd en arbejdsplads, skal | have fat i de konkrete opgaver. Hver af handlingerne viser jer vej til et vaerktgj, som kan give
grundleggende byggesten: | skal etab- inspiration og f=lles forstaelse af opgaven.

lere en arbejdsmiljoorganisation, sikre

den obligatoriske uddannelse og have Desuden far | en grundlaeggende opfordring - i form af en stjerne.

styr pd, hvilke opgaver | skal lgse.
Hvad kan det vzere relevant for jer at rette fokus pa?

1
Fa styr pa de

konkrete
opgaver

Folg op
pa, om | alle har

den obligatoriske
arbejdsmiljguddannelse
Alle som er medlem af arbejdsmil-
jgorganisationen skal pabegynde
den obligatoriske arbejdsmiljg-
uddannelse senest 3 maneder
efter vedkommende er valgt som
arbejdsmiljgrepraesentant eller
udpeget som arbejdsleder.

Fa styr pa de konkrete opgaver ved at:

/Etablere en AMO /Kende de konkrete opgaver /Lave en APV

i det systematiske arbejdsmiljg-

En arbejdsmiljgorganisation er arbejde APV’en er en lovpligtig proces,
arbejdspladsens formelle samarbejds- hvor | systematisk skal identi-
struktur for at sikre et godt, sundt og I har en rekke opgaver, | skal lgse ficere og vurdere det fysiske og
sikkert arbejdsmiljg. Der skal mini- i kraft af arbejdsmiljgloven. Laes psykiske arbejdsmiljg for at skabe
mum vare en arbejdsleder og AMR. mere, og drgft hvordan. en sund og sikker arbejdsplads.

Laes mere hos AT her Laes mere her

o

Find dem her =53

5 |

Je
Sl
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Fem greb: Styrk systematikken, og kom mere pa forkant

Greb 2. St jeres arbejde i system

Det kan veaere hjzlpsomt med en god
struktur og systematik i jeres arbejde.
Arbejd fx ud fra et drshjul med fastlagte
mgader, vaer systematisk med at risiko-
vurdere, og serg for, at det | drofter og
beslutter pd jeres mader, bliver forbe-
redt og fastholdt pa mdder, der skaber
handling og formidles til arbejdsplad-
sen.

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration

Nedenfor viser vi vej til tre handlinger, der kan hj=lpe jer til at fa sat system pa jeres
arbejde. Hver af handlingerne viser jer vej til et vaerktgj, som kan give inspiration og

falles forstaelse af opgaven.

Desuden far | en ekstra opfordring - i form af en stjerne.

Hvad kan det vzere relevant for jer at rette fokus pa?

2

Sat system
pa jeres arbejde

Fa sat system pa jeres arbejde ved at:

/Arbejde efter et arshjul

Et arshjul er et visuelt planlagnings-
varktgj, der giver overblik over arets
mader, aktiviteter og begivenheder
fordelt pa fx kvartaler. Brug det til at
planlaegge jeres mader efter.

Find et arshjul her

o

Serg for,
at alle gar fra
hvert mgde med en opgave
Slut hvert mgde af med at
opridse, hvilke opgaver | har,

fra nu af til neste gang | ses
- og hvem der ggr hvad. Det
medvirker til, at | holder fast i
jeres systematik.

/Holde gode mader

Centralt i et godt samarbejde er
evnen til at lytte og traeffe gode be-
slutninger. Sgrg for at fordele tiden
til at tale mellem jer.

Find vaerktgj til at
holde mgder her

o

Ok w0
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/Risil(ovurdere nye opgaver

Risikovurdering er en central
disciplin i jeres APV-arbejde. Det
skal foretages, nar der planlaegges
nyt arbejde og sker &ndringer i
processer.

Find inspiration her
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Fem greb: Styrk systematikken, og kom mere pa forkant m Fallsion
Greb 3. Styrk jeres samarbejde i gruppen

Velfrd og Offentlig administration

For at blive en enhed i arbejdsmiljo- Nedenfor viser vi vej til tre handlinger, der kan hjzlpe jer til at styrke jeres sam-
arbejdet kan | anvende en ralkke greb: arbejde. Hver af handlingerne viser jer vej til et vaerktgj, som kan give inspira-

I kan arbejde med mdder at lytte til tion og f=lles forstaelse af opgaven.

hinandens forstdelser af arbejdsplad-

sens arbejdsmiljoproblemer, | kan tale Desuden far | en ekstra opfordring - i form af en stjerne.

om jeres roller i de konkrete opgaver i

arbejdsmiljoarbejdet - og | kan drofte Hvad kan det vare relevant for jer at rette fokus pa?

jeres kompetencer til at lose dem.

Tag pa f=lles
uddannelse
Nogle arbejdsmiljgpro-
blemer er det sarligt
vigtigt, at | har et fzlles
billede og f=lles sprog
om. Det kan fzlles ud-

dannelse hjzlpe med til.

3

Styrk jeres
samarbejde

i gruppen

| kan styrke jeres samarbejde ved at:

/Ul:lforme et samarbejdsgrundlag /Styrk jeres fzlles problem- /Drnft jeres kompetencer til
forstaelse arbejdsmiljearbejdet
| har bade formelle roller og kan
have forskellige tanker om og @n- For at kunne handle kvalificeret Det er afggrende, at | har den ngd-
sker til samarbejdet. Tag dialogen pa arbejdspladsens problemer, vendige viden og kompetencer til
og sammenfat, hvad | bliver enige er det centralt at | faelles drgfter, at lgse arbejdspladsens arbejds-
om - eksempelvis med hvordan | forstar dem. miljgproblemer.

varktgjet her

Find et vaerktgj her Fa hjzlp her

o

o
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Fem greb: Styrk systematikken, og kom mere pa forkant m Fallsion
Greb 4. Bliv gode til at inddrage arbejdspladsen

Velfrd og Offentlig administration

Arbejdsmiljoproblemer loses ofte bedst, Nedenfor viser vi vej til tre handlinger, der kan hj=lpe jer til at vaere gode til at ind-
ndr | inddrager ledelse og medarbejdere drage arbejdspladsen. Hver af handlingerne viser jer vej til et veerktgj, som kan give
pd rette vis. Pas pd med at kare pd ruti- inspiration og fzelles forstaelse af opgaven.

nen - overvej i stedet, hvad problemstil-

lingen kalder pa. Og skab overblik over, Desuden far | en ekstra opfordring - i form af en stjerne.

hvad I allerede ved om arbejdspladsen

- og hvad arbejdspladsen ved om jeres Hvad kan det vzre relevant for jer at rette fokus pa?

arbejde. Det giver input til, hvor | med
fordel kan skrue op.

Vend jeres
forstaelse med ledelse
og medarbejdere
Fgr | handler pa noget, |
har talt jer varm pa, kan

det vaere en ide at tjekke,

at ledelse og medarbej-
derne er med.

4

Bliv gode til
at inddrage
arbejdspladsen

| kan blive gode til at inddrage arbejdspladsen ved at:

/Kende jeres arbejdsplads og dem, /Styrke inddragelsen af /Fé hj=lp til indsatser, der gar i sta
| repraesenterer medarbejderne
Nogle indsatser, der skal Igse ar-
Kortlzeg jeres arbejdsplads og dem, | Inddragelse af medarbejderne og bejdsmiljgproblemerne kommer ikke
repraesenterer, sa | farindsigt i, hvor | formidling til dem er centralt for godt fra land. Andre gari sta. | denne
allerede har god kontakt, og hvor | kan at kende og lgse arbejdspladsens tjekliste far | overblik over, hvad | kan
have brug for bedre kendskab. arbejdsmiljgproblemer. gore for at genstarte.

Brug vaerktgjet her

o

Find et vaerktgj her

o

Hent tjeklisten her

o
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Fem greb: Styrk systematikken, og kom mere pa forkant
Greb 5. St mal, og ga lerende til arbejdsmiljoarbejdet

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration

En del arbejdsmiljoarbejde Iaser ikke
problemerne forste gang eller en gang
for alle. Det kraever, at | prover af, folger
op - og nogle gange praver noget nyt.
Med en lzrende tilgang holder | fokus
pd opgaven og medvirker til et miljg,
hvor | sammen bliver klogere og dyg-
tige. Pd arbejdsmiljoarbejdet og pad at
lykkes endnu bedre med jeres kerneop-
gave.

Nedenfor viser vi vej til tre handlinger, der kan hjzlpe jer til at skabe en vision og
retning for jeres arbejdsmiljgarbejde. Hver af handlingerne viser jer vej til et vaerktgj,
som kan give inspiration og fzlles forstaelse af opgaven.

Desuden far | en ekstra opfordring - i form af en stjerne.

Hvad kan det vzere relevant for jer at rette fokus pa?

5

S=t mal, og

arbejd I=rende Udform en

i arbejdsmiljo-
arbejdet

vision for arbejdsmiljget
og kerneopgaven

Et godt arbejdsmiljg kan ga hand

i hand med at lykkes bedre med
kerneopgaven. Udform en vision, der
integrerer det, | sammen skal lykkes

med som arbejdsplads, med det at
trives, mens | ggr det - i et sikkert og
sundt arbejdsmiljg.

| kan ga larende til arbejdsmiljoarbejdet arbejdsmiljgarbejde ved at:

/Drnfte jeres

forebyggelseskultur strategisk

/I-Iave lzrende dialoger om det,
der er svaert

/Arbejde systematisk med
prevehandlinger

Prgvehandlinger er en afgraenset
made at teste en lgsning pa til et
problem i kort tid. Brugt syste-
matisk gar de hand i hand med et
lerende arbejdsmiljgarbejde.

Find inspiration her

o

Hvis arbejdsmiljgarbejdet for alvor
skal flytte sig, skal vi kunne tale
om det, hvor nogle har noget pa
spil - pa en lzrende og respekt-
fuld made.

O] (=]

Find inspiration her

%

K =
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Fa en genvej til bedre arbejdsmiljg,
engagement og tilknytning til
arbejdspladsen med strategisk
prioritering af forebyggelsen.

Laes mere her

%

\_
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