Sat fokus pa muskel-
og skeletbesvaer

Forebyg muskel- og skeletbesvaer med disse fire vaerktajer

Branche
Fallesskab
Arbejdsmiljg



Sat fokus pa muskel- og skeletbesvaer

Dette hzfte indeholder fire vaerktgjer til at forebygge muskel- og
skeletbesvaer (MSB). Vaerktojerne understatter en god forebyggelseskultur
pa arbejdspladsen.

Malgruppen for varktgjerne er SU/MED, ledere, arbejdsmiljggruppen
og medarbejdere.

~

Varktgjer

Styrk indsatsen for arbejdsmiljget med en strategisk arsplan 3
Med en strategisk arsplan forebygger | MSB systematisk.
Varktgjet kabler sig op pa den arlige drgftelse i MED/SU-udvalget.

Tag dialogen om muskel- og skeletbesvaer 6
Brug dialogkortene i dette veerktgj til at reflektere
aver arbejdspladsens forebyggelseskultur vedrgrende MSB.

Ga pa opdagelse i jeres arbejdsmiljo og forebyg muskel-og skeletbesvaer 10
Verktgjet bestar af en kreativ proces til at indrette arbejdspladsen,
sa MSB forebygges.

Find og prioritér de harde opgaver 13
Skemaet indeholder en reekke spgrgsmal til at finde,

prioritere og lette de fysisk harde opgaver i arbejdet.

Scan QR-koden her, E E

og find vaerktejerne
online:




Styrk indsatsen for arbejdsmiljoet
med en strategisk arsplan.

Formal:

Varktgjet skaber sammenhang mellem strategi og praksis i MED/
SU-udvalget i indsatsen for at forebygge muskel- og skeletbesvzr pa
arbejdspladsen. Med arshjulet sikrer | at jeres beslutninger pa strategisk
niveau ogsa slarigennem. Arshjulet tager udgangspunkt i den arlige
draftelse i MED/SU- og arbejdsmiljgudvalget pa det operationelle
niveau og bestar af seks faser.

Sadan ger I:

Som forberedelse til den arlige arbejdsmiljedrgftelse i MED/SU-og
arbejdsmiljgudvalget skal | systematisk indsamle og analysere data.
Gennemga forlgbets seks faser og benytte de tilhgrende vaerktgjer, som
passer til jeres organisation.

Branche

Fallesskab

Arbejdsmilje

Velfzerd og Offentlig administration

Brugssituation: Nar | vil skabe sammen-
hang mellem strategi og praksis i
arbejdet for at forebygge muskel- og
skeletbesveer - pa alle niveauer i
organisationen.

Tovholdere som driver processen:
SU/MED/AMO formand pa alle niveauer i
organisationen.

Malgruppe som inddrages i arbejdet:
Medarbejdere

Forberedelsestid: 1-2 timer afhangig af
den fase, man arbejder med.

Arbejdstid: 1-2 timer - igen afhangig af
den aktuelle fase.

Et indledende mgde om den
arlige arbejdsmiljedrgftelse.

Fase 1: Indsamling af
arbejdsmiljgdata.

Fase 2: Fremstilling af data og
indledende analyse.

Fase 3: Den arlige drgftelse.
Analyse og prioritering af
opmarksomhedspunkter.

Fase 4: Lokal analyse og valg af
verktgjer.

Fase 5: Implementering af
strategiske tiltag lokalt.

Fase 6: Evaluering, forankring og
afrapportering.

Nedskriv og gem de vigtigste
indsigter og folg op med tjeklisten
pa side 3.
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Arbejdsark til tovholderne: Styrlcindsatsen for
arbejdsmiljget med en strategisk arsplan

En tjekliste som viser, om | har naet alle faser

1. Er relevant og tilgengelig data indsamlet?

2. Er data samlet, sa beregninger og fremstilling af grafer er muligt?

1. Er arbejdsmiljgdata fremstillet i en overskuelig form?
2. Erenindledende analyse udfgrt?

3. Er analysen sendt til deltagerne i arlig draftelse?

1. Er en arsagsanalyse til identificerede problemer udfart?
2. Er de relevante vaerktgjer, der afhjlper eller forebygger problemet, identificeret?
3. Erindsatserne valgt?

4. Er den lokale arbejdsmilggruppe, som er bergrt af problemet, identificeret?

1. Er en SUMO-analyse af MSB gennemfgrt?
2. Er en prioriteret liste med opmarksomhedspunkter udarbejdet?

3. Er der stillet krav til videre proces?

1. Erindsatsen planlagt?

2. Erindsatsen gennemfgrt?

3. Er der fulgt op pa, om indsatsen fungerer?

4. Er der evt. foretaget korrigerende handlinger (om ngdvendigt)?

5. Erindsatsen afrapporteret til MED-udvalget?

1. Erindsatserne evalueret?
2. Er evalueringerne indskrevet i skema?

3. Er evalueringerne overdraget til MED-udvalget?

Branche
Fallesskab
Arbejdsmiljo

Velferd og Offentlig administration
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Tag dialogen om muskel- og skeletbesvaer

Formal:

Formalet med dialogkortene er at sztte en refleksionsproces i gang
for, at | kan fa identificeret arbejdspladsens forebyggelseskultur,
nar det drejer sig om muskel- og skeletbesvar. Spgrgsmalene skal
fa jer til at tale om vaner, vaerdier og rutiner i hverdagen, og gennem
erfaringsudveksling fa tydeliggjort jeres handlinger, holdninger og
kommunikation.

Det skal I:
| skal arbejde med dialogkort omkring forebyggelse af muskel- og
skeletbesvaer pa arbejdspladsen.

Sadan ger I:

1

2.

3.

Arbejd fgrst med dialogkortene i grupper a 3-5 personer. Drgft
spergsmalene og skriv jeres pointer ned bag pa kortet. Forsgg at
komme igennem alle spgrgsmal.

Fordel dialogkortene i 3 bunker:

Bunke 1: Temaer hvor | vurderer, at ‘her er der plads til forbedringer

- dem skal vi arbejde med farst’

Bunke 2: Temaer, som er ‘vigtige - men dem arbejder vi forst

med senere’

Bunke 3: Temaer, hvor | vurderer, at ‘her gdr det godt - vi skal

fortsatte med at...
| fellesskab s=tter grupperne deres kort pa skydeskiven. En gruppe
starter med at satte kortene fra bunke 2 og 3 fast pa skydeskiven -
et kort af gangen. Hvert kort skal have en kommentar med pa vejen.
Herefter placeres de tre udvalgte kort fra bunke 1i skydeskivens
yderste ring, og gruppen fortzller kort om, hvorfor de gnsker at
arbejde videre med disse kort. Herefter praasenterer de gvrige
grupper deres kort pa samme made.

. Tovholderen star for afrundingen ved at samle op pa diskussionerne

og videregive materialet, sa det kan indga i det videre arbejde.

Har du ros eller ris
til vaerktejet?

Scan QR-koden og svar pa
dine oplevelser med vaerktgjet.

Branche

Fallesskab
Arbejdsmiljo

Velfard og Offentlig administration

Brugssituation: Nar | vil arbejde med en
helhedsorienteret tilgang for at forebygge
muskel- og skeletbesvaer.

Tovholdere: Ledere, arbejdsmiljg-
repraesentanter og tillidsrepraesentanter.

Malgruppe: Medarbejdere.
Forberedelsestid: 30 min.
@velsestid: 1 time og 15 min. for

dialogkortene. 30 min. til skydeskiven. Og
15 min. til afrunding.

Forberedelse

Print dialogkortene og klip dem

ud. Tegn skydeskiven pa en flip-
over. Husk pen og 'tyggegummi/
elefantsnot’ til dialogkortene.

Udfarelse

Tovholder introducerer
metode og dialogkort.

_B0ﬂ| [ﬁ'l _

it

I grupper af 3-5 drgftes
dialogkort (1time)

O
O

o - @ -l -8

Gruppering af dialogkort (15 min)

| fallesskab sz=tter
grupper skiftevis kort
pa skydeskiven (30 min)

Afrunding og evaluering (15 min)
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Arbejdsark til medarbejdere: Tag dialogen om muskel- og skeletbesvaer

Dialogkort o< -

Velferd og Offentlig administration




Arbejdsark til medarbejdere: Tag dialogen om muskel- og m B reesiab

skeletbesvaer

Arbejdsark 2: Skydeskiven

1. Nar dialogkortene opdelt, mgdes | med de andre grupper.

2. En gruppe starter med at s=tte kortene fra bunke 2 og 3 fast
pa skydeskiven - et kort af gangen. Hvert kort skal have en
kommentar med pa vejen. Herefter placeres de tre udvalgte
kort fra bunke 1i skydeskivens yderste ring, og gruppen
fortaeller kort om, hvorfor de gnsker at arbejde videre med
disse kort. Herefter praesenterer de gvrige grupper deres kort
pa samme made.

Arbejdsmiljo
Velfaerd og Offentlig administration

3. Tovholderen star for afrundingen og anvender eventuelt

felgende spagrgsmal:

* Hvor har dette detektivarbejde bragt os hen?

* Hvad synes vi kendetegner vores forebyggelseskultur?

* Har det skabt anledning til, at et emne skal bringes op igen
og behandles yderligere?

* Hvordan kommer vi videre her fra?

. Tovholder sgrger for at samle op, sa konklusionen kan

videregives til MED-udvalget/SU. Dialogkortene med noter
pa bagsiden afleveres til MED-udvalget/SU, som skal bruge
dem i det videre arbejde fx med en handleplan.

Her er der plads til forbedringer.

Dem skal vi arbejde med forst.

2%

Vigtige, men
dem arbejder vi forst
med senere.

Her gar det godt.
Vi skal fortsatte
med at...




Ga pa opdagelse i jeres arbejdsmiljs og
forebyg muskel-og skeletbesvaer

Formal:

Brug vaerktgjet til i fllesskab at undersgge andre mader at indrette
jeres arbejdsplads pa. Nar | undersgger jeres og andres arbejdsmiljg,
opnar | indsigt i, hvordan | bedst muligt forholder jer til og lgser
problemstillinger relateret til muskel- og skeletbesvaer.

Det kan I:

| kan tage udgangspunkt i en arbejdssituation og indsamle billeder

fra jeres arbejdshverdag. Besvar refleksionspgrgsmalene og lav en
handleplan. Hvis | kun har en time, kan | afslutte vaerktgjet her. Hvis |
gnsker i fallesskab at udvikle indretning af arbejdspladsen, gar | videre
til vaerktgjet tegn din arbejdsplads. Gennem placering og tilretning af
spillematerialer, som forestiller jeres arbejdsplads, finder | sammen pa
lgsninger til andre mader at udfgre og indrette arbejdet pa.

Hvad er muskel- og skeletbesvaer?

“Muskel- og skeletbesvzr er en fllesbenzvnelse for
smerter, stivhed eller gmhed i kroppens led, ledband,
sener, muskler og knogler samt dertilhgrende kar og nerve-
forsyning.”

Kilde: At-vejledning D.3.4, Maj 2005

Branche

Fallesskab

Arbejdsmilje

Velfeerd og Offentlig administration

Brugssituation: Nar | vil indrette en
arbejdsplads, sa | forebygger muskel- og
skeletbesvaer.

Tovholdere som driver processen:
Ledere, arbejdsmiljgrepraesentanter.

Malgruppe som inddrages i arbejdet:
Medarbejdere.

Forberedelsestid: 15 min.

Arbejdstid: 1 time per verktg;.

Download pdf og find de ting, |
skal bruge.

Tovholder forklarer formalet og
introducerer vaerktgjerne.

| fallesskab beslutter | jer for en
arbejdssituation.

Tag pa fotosafari og undersgg
arbejdssituationen

| fellesskab drafter | billederne fra
fotosafarien

Tovholder samler op, og | laver en
felles prioritering.

I grupper laver | brikker og spiller
arbejdssituationen igennem. Og
finder forbedringer

| fllesskab drgfter | forslag til
forbedringer og nedsz=tter en
arbejdsgruppe.

Arbejdsgruppen undersgger
en pris, hvorefter en leder tager
naste beslutning.
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Find og prioriter de harde opgaver

Formal:

Brug varktgijet til at finde og diskutere de opgaver, som er fysisk
anstrengende og sammen prioritere indsatser for at lette arbejdet.
Skemaet hjzlpe jer til finde de anstrengende opgaver og med at
prioritere vejen til en mindre belastende arbejdsplads.

Det kan:

Indkald en gruppe medarbejdere, som udfgrer de samme opgaver, til en
workshop. Gruppen skal finde og diskutere fysisk anstrengende opgaver
og svare pa spgrgsmalene i skemaet. Til slut kan gruppen i fllesskab
prioritere, hvilke opgaver som kraever en szrlig indsats.

Det skal | bruge:
Tegn en skitse af skemaet fx pa en tavle og print skemaet.

Sadan ger I:
Saml deltagerne om tavlen og udlever kopier af skemaet.

1. Bed alle om individuelt at brainstorme 5 minutter over, hvilke opgaver
som er fysisk anstrengende - de ma ikke tale sammen. Bed derefter
deltagerne navne opgaverne og skrive dem pa tavlen.

2. Svar pa ét spgrgsmal i skemaet ad gangen for alle opgaverne i
fellesskab. Spgrg fx: "Hvor fysisk anstrengende er ‘Mobilisering pa
aflastningsstuen’ for dig pa en skala fra 1til 5, hvor 1=let og 5=meget
fysisk anstrengende? Diskuter i fellesskab og noter svaret pa tavlen.
Udregn samlede point for alle opgaver.

3. Prioriter i fllesskab, hvilke opgaver som skal udvikles, sa de bliver
mindre fysisk anstrengende.

4. For hver indsats valges en ansvarlig, som kommer med forslag til

forbedringer. Husk at afszette tid til at diskutére og beslutte de
endelige forslag i fallesskab.

PS:

Branche

Fallesskab

Arbejdsmilje

Velfeerd og Offentlig administration

Brugssituation: Nar | vil finde, prioritere
og lette de fysiske harde opgaver.

Tovholdere som driver processen:
Ledere, arbejdsmiljgrepraesentanter.

Malgruppe som inddrages i arbejdet:
Medarbejdere.

Forberedelsestid: 15 min.

Arbejdstid: 1-2 timer.

Tovholder sender materiale til
gvelser rundt.

Las materialet og
tenk opgaven igennem.

Tovholder introducerer vaerktgjet.

Start med en individuel
brainstorm: Tenk i 5 min. over,
hvilke opgaver du finder fysisk
anstrengende.

Lad deltagerne fortzlle, hvilke
opgaver de ser som anstrengende
og skrivdem pa tavle elleri
skemaet.

Svar pa alle spgrgsmal - et
ad gangen og diskuter dem i

fellesskab. Regn smertescoren ud.

Prioritér i fllesskab, hvilke
opgaver der skal udvikles og vaelg
en ansvarlig for at komme med
forbedringer.
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1.Hvor mange gange om dagen
udferes opgaven?

2.Hvor fysisk anstrengende
er opgaven? (1=let, 5=meget
anstrengende)

3.Hvordan er arbejdsstillingerne
i opgaven?
(1=bekvemme, 5=meget ubekvemme)

4.Er der hjzlpemidler til radighed til

opgaven? (ja/nej, hvis nej ga til 7)

5.Er hj=lpemidlerne velegnede til
opgaven?
(1=velegnede, 5=ubrugelige)

6.Bruges hj=lpemidlerne til

opgaven? (1=altid, 5=aldrig)

7.Hvor meget tid er der til opgaven?
(1=tilpas tid, 5=slet ikke nok tid)

8.Er der blevet instrueret i opgaven?
(1=ja, udfarlig instruktion, 5=nej, slet
ikke)

Sum af alle point

Prioritering
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Et godt arbejdsmiljg kommer ikke af sig selv

Derfor har vi udviklet en reekke nemme vaerktgjer,
som skal stgtte jer med at styrke arbejdsmiljget.

De nemme varktgjer handler om en bred vifte af
temaer indenfor arbejdsmiljg. Lige fra handtering af
folelsesmaessige krav i arbejdet til at forebygge mu-
skel- og skeletbesvzr. | kan derfor finde varktgjer,
der passer til de fleste arbejdspladser og situationer.

Et fremtidssikret arbejdsmiljg

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt arbejds-
miljg nu og i fremtiden. Derfor samarbejder arbejdsgivere
og arbejdstagere i BFA om at udvikle information,
inspiration og vejledning.

Vi udarbejder konkrete vaerktgjer, sa arbejdspladserne
kan handle og forebygge lokalt. Vi prasenterer ambitigse
forebyggende lgsninger, som baserer sig pa erfaring fra
arbejdspladser og pa forskning. Lgsninger som tager
udgangspunkt i de problemer, der skal Igses nu, og de
problemer, som kan opsta.

De nemme varktgjer:

» Erlette at bruge uden at ga pa kompromis med
fagligheden.

* Fungerer uden eller med meget fa hjlpemidler til
at udfgre gvelserne.

» Understgtter at der handles pa arbejdsmiljget - og
viser vej til naeste skridt | kan tage i processen.

* Flere af varktgjerne har desuden korte og over-
skuelige introduktionsvideoer, som gennemgar
processen i vaerktgjet, sa |l kan ga i gang med det
samme.

Se alle de nemme vaerktgjer pa
www.godtarbejdsmiljg.dk/start-her

Det ggr vi i enighed - til gavn for ledere, medarbejdere og
borgere.

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfzrd og
Offentlig administration deltager reprasentanter udpeget
af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Las mere om BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for
Velfzerd og Offentlig administration pa godtarbejdsmiljo.dk

Branche

F=llesskab

Arbejdsmiljg

Velfzerd og Offentlig administration



http://godtarbejdsmiljo.dk
http://www.godtarbejdsmiljø.dk/start-her

