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hvis | mangler kompetencer

| skal arbejde systematisk

Arbejdsmiljggruppen (AMG) spiller en vigtig rolle i at forebygge risici i det
psykiske og fysiske arbejdsmiljg pa en systematisk og proaktiv made. Her
er en miniguide med forslag til, hvordan | kan udfylde rollen i praksis.

Side 2

Som AMG skal | indga i et systematisk
arbejdsmiljgarbejde pa omrader, som er
defineret i Bekendtggrelsen om syste-
matisk arbejdsmiljgarbejde.

Hvad betyder det i jeres AMG-praksis?
Det kan | lse om i denne miniguide fra
Branchefzllesskabet for Arbejdsmiljg
for Velfzrd og Offentlig administration
(BFA).

Miniguideen er en oversigt over jeres
vigtigste opgaver i det proaktive og
systematiske arbejdsmiljgarbejde.

Scan QR-koden til online guide
med regler og inspiration.

Omrade for omrade ser vi pa, hvordan

| indgar i samarbejdet, og hvilke hand-
linger | skal udfgre. | far ogsa BFA’s
anbefalinger til, hvordan | kan gare det.

| finder en udvidet version af miniguide-
en online via QR-koden, hvor I til hvert
kapitel far links til lovgrundlaget samt til
materialer og vaerktgjer, | kan bruge til
arbejdet.
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Etablering af en

arbejdsmiljgorganisation

Det er arbejdsgiverens ansvar at etablere
en arbejdsmiljgorganisation (AMO), der
passer til arbejdspladsens stgrrelse og
under hensyn til et narhedsprincip.

AMQOQ’ens stgrrelse og struktur bestem-
mes blandt andet ud fra arbejdspladsens
geografiske udbredelse, ledelsesstruktur
og arbejdets organisering. Princippet er,
at det skal veere let for de ansatte og

I kan sporge jer selvi AMG:

» Opleverl, at 1 d=kker jeres del af
arbejdspladsen og de ansatte?

» Harl kontakt til alle faggrupper og
arbejdssteder under jeres omrade?

medlemmerne af AMO at komme i kon-
takt med hinanden. En stor organisation
har to eller flere niveauer med arbejds-
miljegrupper (AMG) som det nederste
niveau og et arbejdsmiljgudvalg eller
MED-udvalg i gverste niveau.

AMG d=kker en del af arbejdspladsen
og er bindeled mellem de ansatte og den
overordnede AMO.

* Huvis ikke, hvad kan | gore for at fremme
dialogen mellem personale og AMG?

* Hvordan Igser | bedst opgaven under de

givne rammer?

Hvis | mener, der er brug for flere ressourcer, mere tid eller flere

repraesentanter for at Igfte jeres opgaver tilfredsstillende, kan |
foresla det for arbejdsgiveren eller arbejdsmiljgudvalget.

Godtarbejdsmilje.dk



Arbejdspladsvurdering (APV)

F input fra de ansatte og 4 det op i Arbejdsgiveren har pligt til at gennem-

systemet: | skal ogsa sarge for input fra fore en arbejdspladsvurdering (APV)
de ansatte til jeres APV-arbejde. Det kan og involvere hele arbejdsmiljgorganisa-
I s=tte i system pa flere mader. tionen (AMO). Arbejdsmiljogruppen

(AMQG) spiller en vaesentlig rolle i
BFA foreslar:

« Send opfordringer ud pa Intra, via
mail eller pa personalemgder. og kontinuerligt med APV kan | fore-

arbejdet. Ved at arbejde systematisk

bygge problemer proaktivt. | kommer

Szt en arbejdsmiljg-postkasse op, pa forkant i stedet for at vente med at

hvor de ansatte Igbende kan lzgge .
dleri reagere, til der er problemer.
se .

St tid af i kalenderen til et besgg, | skal lave en systematisk risiko-

hvor | kan snakke med de ansatte og vurdering hver gang, der sker noget,

se, ivad de laver. Det eriser der kan pavirke arbejdsmiljget.
relevant, hvis | dekker arbejdssteder

eller faggrupper, som ikke er direkte
Arbejdet med APV bestar af flere faser,

der er beskrevet pa godtarbejdsmiljg.dk.

representeret i AMG.

Saml Igbende input i en fysisk eller
digital notesbog, 53 de like bliver BFA anbefaler, at | s=tter relevante

lemt. o 1. . .
siem APV-faser i arshjulet. Pa den made

Tag jeres input med pi naste made i sikrer | jer, at det regelmaessigt kommer

AMG. Se om der er et mgnster, der pa dagsordenen.
giver anledning til bekymring.
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Indretning af arbejdspladsen

Arbejdspladsen skal indrettes, sa det er
sikkert og sundt at udfere arbejdet. En
god indretning ggr det lettere at udfere
sit arbejde og bidrager til trivsel. Selve
bygningen skal leve op til de regler, der
var geldende, da den blev bygget eller
vasentligt renoveret.

Som arbejdsmiljggruppe (AMG) skal | vaere
med til at planlaegge jeres arbejdssteders
indretning i dialog med arbejdsgiver og
relevante ledere. Det gzlder bade, nar|

indretter arbejdspladsen fgrste gang, og
nar | flytter rundt eller far nye installatio-
ner. Hvis | planlaegger &ndringer i indret-
ningen, der kan pavirke arbejdsmiljget,
skal | gennemfgre en risikovudering. | skal
desuden kontrollere, at arbejdsforholdene,
herunder indretningen, er sikkerheds- og
sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige.

Hvis | opdager problemer, | ikke selv umid-
delbart kan Igse, skal | forelaegge det for
MED- eller arbejdsmiljgudvalget.

De vigtigste arbejdsmiljshensyn, | skal medvirke til at sikre i indretningen:

» Erder plads nok til at udfore arbejdet,
herunder plads til nedvendige hjzlpemidler
og inventar?

e Erder udsyn og tilstrakkeligt lys og mulighed
for solafskarmning pa arbejdspladsen og i
pauserum?

* Er stgj- og akustikforholdene tilfredsstillende?

Fa indflydelse pa byggeprocesser
Arbejdsmiljgorganisationen skal
inddrages, hvis jeres arbejdsgiver
har planer om at bygge om, renovere
eller bygge nyt. Her vil der ofte vaere
mulighed for, at en eller flere fra
AMCG kan indga i et byggeudvalg
sammen med bygherre, radgivere
og entreprengrer.

(¥

 Erflugtvejene frie, og er adgangsforholdene
velfungerende?

* Kan renggringen komme til, og er overfladerne
nemme at holde fri for stgv?

« Erbygningeni en forsvarlig stand - er der
risiko for vandskade eller nedstyrtning?

* Kan inventaret indstilles tilfredsstillende for
alle brugere?

Fa vedligeholdelse sat i system

BFA anbefaler, at | sammen med
arbejdsgiveren s=tter vedligeholdelse
af bygninger og installationer i system.
For eksempel skal ventilationsanleg
renses med jaavne mellemrum for

at fungere optimalt, og utaethederi
klimaskarmen skal repareres, fgr der
opstar vandskader, der kan medfgre fugt
og skimmel indenfor.



Arlig arbejdsmiljodroftelse

Hvert ar skal arbejdsgiveren holde en
arbejdsmiljedrgftelse med arbejdsmiljg-
udvalget eller arbejdsmiljgorganisa-
tionen. Det er ikke noget krav, at
arbejdsmiljegruppen (AMG) deltager,
men drgftelsen skal evaluere tidligere
mal og fastsaette nye, sa det er vigtigt,
at der kommer input til dragftelsen fra
hele arbejdspladsen via AMG.

BFA anbefaler, at |

« forbereder, hvad | gerne vil have AMO
til at drgfte pa arbejdsmiljgdraftelsen

« fglger systematisk op pa de nye
besluttede mal fra arbejdsmiljg-
drgftelsen

» setter opfalgning og forberedelse ind
som faste punkter i arshjulet.

| kan sporge jer selv:

 Hvornar er den arlige arbejdsmiljo-
droftelse?

* Harvi enrolle i at na arets malsatninger
fra den seneste arbejdsmiljedraftelse,
og hvor langt er vi?

* Har vi input til arbejdsmiljedreftelsen?
For eksempel:

- Hvad har vi opnaet i ar?

- Hvad er vores status pa den aktuelle
APV-handleplan?

- Erder opstaet nye problematiske
forhold i arbejdsmiljoet?

- Har AMG behov for kompetence-
udvikling eller statte, som kunne

droftes pa den arlige arbejdsmiljo-
draftelse?

VOR LANGY ER VI




Indhent sagkyndig bistand,

hvis | mangler kompetencer

Hvis | ikke har kompetencer til at
gennemfgre jeres arbejdsmiljgarbejde
og forebyggende tiltag, skal | indhente
ekstern bistand efter aftale med
arbejdsgiveren.

| stgrre organisationer kan arbejds-
miljggruppen (AMG) maske fa hjzlp
fra en HR-afdeling, eller | kan inddrage
en ekstern arbejdsmiljgradgiver.

Vurdér jeres egne kompetencer:

* Ved | nok om den opgave, | skal Igse?
Er der noget nyt, | skal vare
opmarksom pa.

Vurder kompetencerne hver gang, | star

med nye udfordringer, hvis en indsats
ikke virker, eller der kommer nye ind i
AMG.

Godtarbejdsmilje.dk




Side 8

Undersgg og rapportér arbejdsulykker

og nerved-ulykker

Arbejdsmiljegruppen (AMG) skal under-
sgge og rapportere arbejdsulykker og
narved-ulykker, sa hele organisationen
kan samle op og lzre af handelserne.

| skal ogsa meduvirke til at forebyg-

ge gentagelser. Ulykker daekker ogsa
over handelser med vold og trusler. Pa
mange arbejdspladser findes systemer
til indrapportering af arbejdsulykker. Det
er jeres opgave i AMG at rapportere ind i
systemet, sa arbejdsmiljgorganisation-
en og HR kan trazkke data ud, analysere
og se mgnstre pa tvars af afdelinger.

| kan sporge jer selvi AMG:

Hvem rapporterer hos os?

Hvad og hvornar skal vi rapportere?
Ved arbejdsmiljoreprasentanter og
ledere, hvad de skal gare?

Hvordan kan vi forebygge ulykker
og psykisk vold hos os?

BFA anbefaler, at | forholder jer til
spgrgsmalene med jvne mellem-
rum og som minimum, nar der
kommer nye arbejdsmiljg-
repraesentanter og ledere pa
arbejdspladsen.

EVALU-
ERING
——
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Planlagning og tilrettelaeggelse af arbejdet

Arbejdsgiveren skal planlegge og

tilrettelegge arbejdet, sa det kan

udfgres sikkerheds- og sundhedsmaes-

sigt forsvarligt. Opgaven uddelegeres i

praksis til arbejdslederen. Det handler

for eksempel om at

« fordele forskellige typer opgaver og
vagter mellem de ansatte

* prioritere og skabe sammenhang
mellem opgaver og ressourcer

 beslutte hvor mange, der skal arbejde
i et team eller Igse en konkret opgave

 vlge teknologier og hjzlpemidler til
opgaven

» vaelge metoder og teknik til
opgavelgsningen og fastlegge
kvalitetsniveauet

 give mulighed for sparring og
lignende.

Arbejdsmiljgorganisationen (AMO) skal
deltage i at planlazgge og tilrettelgge
arbejdet. Jeres rolle i arbejdsmiljggrup-
pen (AMG) kan vere at bidrage til dette.

Branchefzllesskabet for Arbejdsmiljg
for Velfard og Offentlig administration
(BFA) anbefaler, at | tager udgangs-
punkt i forebyggelsesprincipperne, der er
beskrevet i bilag 1til Bekendtggrelse om
systematisk arbejdsmiljgarbejde.

BFA har mange materialer og vaerktagijer,
| kan bruge inden for forskellige arbejds-
omrader og typiske udfordringer.

Sgg selv rundt pa godtarbejdsmiljg.dk
efter det, der er relevant for jeres
arbejdsplads.

BFA anbefaler, at | s®tter planl®gningen i system:

Se javnligt pa, hvordan arbejdet er planlagt
og tilrettelagt. Ger det som minimum hver
gang, der skal ske forandringer i opgaver,
som pavirker arbejdets udfarelse eller
arbejdsmiljoet.

Lav en risikovurdering af jeres fund. Giver
det problemer, eller kan det potentielt
give problemer?

* Huvis ja, kan de Igses ved at planl=gge og
tilrettel®gge arbejdet pa en anden made?

Kan | maske finde inspiration i andre
AMG’er pa arbejdspladsen?

Del jeres gode og darlige erfaringer i

organisationen, sa | bliver en lrende
arbejdsplads.

Godtarbejdsmilje.dk




Oplaering og instruktion

Arbejdslederen skal sgrge for, at medarbejderne bliver oplzaert og instrueret
til at udfare deres arbejde sikkerheds- og sundhedsmassigt forsvarligt.
Det er for eksempel at lzere at bruge de rigtige metoder og hjzlpemidler og
folge instrukser om brug af varnemidler.

Arbejdsmiljggruppen (AMG) skal holde gje med, at det sker.
BFA anbefaler, at | ggr det ved for eksempel at

» undersgge, om der er procedurer, * sparge kollegerne, om de er klar til
der sikrer, at alle har de ngdvendige arbejdet, oplever at have de rette
kompetencer, og at de bliver kompetencer til at udfgre kerneop-
vedligeholdt - for eksempel med gaven, og om de har og kan bruge de
jevnlige kursusdage rette hjzlpemidler og teknik i arbejdet

 vurdere, om oplaringen har den  vare nysgerrige pa, hvordan
nedvendige kvalitet og omfang hjzlpemidler bliver brugt, og om det

er i overensstemmelse med vedtagne

» undersgge, om nye medarbejdere, metoder.
elever, studerende og praktikanter
far en god modtagelse Hvis | erfarer, at medarbejdere mangler

oplzering, eller at de ikke folger deres

* bidrage til, at elever og praktikanter instrukser, skal | ga til arbejdsgiveren
oplever et lzerings- og arbejdsmiljg, eller arbejdslederen med jeres viden.

der understgtter hinanden




Tilsyn med arbejdets udfgrelse

og forebyggende tiltag

Arbejdslederen skal fgretilsyn med, at de
ansatte udfarer arbejdet sikkerheds- og
sundhedsmassigt forsvarligt.

Det inkluderer tilsyn med

 at de ansatte udfgrer arbejdet paen
farefri made

* at oplaering og instruktion har vaeret
tilstrekkelig

» at planlagte forebyggende tiltag er
egnede til formalet og muligt for den
ansatte at bruge

« at eventuelle fejl og mangler bliver
patalt og rettet.

Arbejdsmiljgudvalget (AMU) eller tilsvar-
ende i det gverste niveau i arbejdsmiljg-
organisationen skal kontrollere, om de
forebyggende tiltag fungerer efter hen-
sigten, og de skal holde jer i arbejdsmiljg-
gruppen (AMG) orienteret om det. De kan
ogsa pa arbejdsgiverens vegne bede jer
om at bidrage til kontrol og tilsyn.
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AMG skal ggre arbejdsgiveren og AMU
opmarksom pa det, hvis der opstar
forhold, der indebzrer en risiko for med-
arbejderes sikkerhed og sundhed. Det er
ikke AMG'’s opgave at patale og rette fejl
over for kollegerne.

BFA anbefaler, at arbejdslederen kan fare
tilsynet ved Igbende at

* gaenrundering og vaere nysgerrig pa
forholdene (fysiske og psykosociale)
og de forebyggende tiltag

* spgrge ind til arbejdet og oplaering ved
en MUS-samtale

* ivaerksatte maling af for eksempel
luftkvalitet, stoj eller trivsel

* l=gge marke til fysiske og
psykiske arbejdsforhold

 undersgge, om ngdvendige
hjelpemidler er tilgzngelige

. etc.

Scan QR-koden til w EI

online guide med

mere inspiration.




Et fremtidssikret
arbejdsmilje

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt
arbejdsmilje nu og i fremtiden. Derfor samarbejder
arbejdsgivere og arbejdstagere i BFA om at udvik-
le information, inspiration og vejledning. Det gar
vi i enighed - til gavn for ledere, medarbejdere og
borgere.

Vi udarbejder konkrete vaerktgijer, sa arbejdsplads-
erne kan handle og forebygge lokalt. Vi praesenterer
ambitigse forebyggende Igsninger, som baserer sig
pa erfaring fra arbejdspladser og pa forskning.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for
Velfaerd og Offentlig administration (BFA) deltager
representanter udpeget af arbejdsmarkedets
hovedorganisationer.

Las mere om BFA pa www.godtarbejdsmiljo.dk.

Scan OR-koden og skriv dig op til BFA’s nyheder
om viden og verktajer
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