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Veerktgjskasse: Forebyg
muskel- og skeletbesvar

Syv verktgjer til brug i de lokale MED / arbejdsmiljggrupper
som led i en strategisk indsats mod muskel- og skeletbesvaer
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Introduktion

til vaerktgjskassen

Pa de fglgende sider finder du syv konkrete vark-
tojer, som kan bruges i de lokale MED / arbejdsmil-
jegruppers arbejde med at forebygge muskel- og ske-
letbesvaer, MSB, i kommuner, hospitaler og regioner.

Vearktgjskassen er et supplement til Metodehaefte:
Forbyg muskel- og skeletbesvaer, som beskriver en
strategisk tilgang til forebyggelse af MSB, forankret i
MED-udvalgene.

Den strategiske metode og vaerktgjskassen er udar-
bejdet af BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for
Velfard og Offentlig administration. Baggrunden er,

at medarbejdere i social-og sundhedsomradet har
gget forekomst af MSB ift. gvrige lanmodtagere.

» Varktejerne kraever kun begraenset forberedelse.

» Varktgjerne er alle beregnet til dialog i en medar-
bejdergruppe omkring dens opgaver.

» Verktgjerne er malrettet offentlige arbejdsplad-
ser i kommuner og regioner.

Hent metodehaftet, de enkelte vaerktgjer samt en
reekke supplerende materialer og informationer pa
arbejdsmiljoweb.dk/msb

Varktgj 1: Videoklip

Vearktgj 2: Arbejdsbgger

Veaerkotj 5: Fotosafari

Indholdsfortegnelse

Varktgj 3: Medarbejderbytte

Varktgj 4: Tegn din arbejdsplads

~
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http://www.arbejdsmiljoweb.dk/msb

Veerktgj 1: Videoklip

Videoklip er en metode til at analysere og forbedre problematiske arbejdssituationer.
Optag korte videoklip af arbejdssituationerne og analyser dem for at udvikle en bedre
praksis.

Det skal du bruge:

» Videokamera, iPad eller smartphone

Sadan ger du:

» Arbejdspladsen velger et MSB-relateret
tema som f.eks. "vanskelige |gft”.

» Medarbejderne tager herefter korte video-
klip af hindandens arbejdssituationer.

» Videoklip bar holdes sa kort som muligt
(10-20 sekunder).

Huslk, at du skal have tilladelse fra dem du
filmer. Her anbefales det at ggre brug af en
skriftlig samtykkeerklaering. Se en skabelon til
samtykkeerklzering pa side 4 og hent den pa
arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej
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Vejen videre:

» Vis videoklippene for kollegaer og forklar
arbejdssituationen. Analyser herefter bela-
stende arbejdssituationer i fallesskab med
arbejdsmiljggruppen.

» Foresla forbedringer af arbejdet og disku-
ter dem. Tag derefter stilling til, om der er
forbedringer, som skal implementeres. De
forandringer, som | beslutter, bgr s=ttes i
gang hurtigst muligt.


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej

Eksempel pa samtykkeerklzering

SAMTYKKEERKLARING

Undertegnedes navn

Undertegnedes adresse

Undertegnedes personnummer

| forbindelse med arbejdsmiljparbejdet har vi brug for at fotografere og optage video af borgere og
medarbejderes arbejde og arbejdsstillinger. Fokus vil veere pa medarbejderens arbejdsstillinger samt pa de
hjelpemidler og arbejdsredskaber, der bliver anvendt.

De optagede videosekvenser og fotografier skal bruges til at analysere, hvad der sker i forbindelse med
arbejdet, og give mulighed for at gennemga alle arbejdets elementer i detaljer.

Det er ikke lovligt at foretage sadanne optagelser uden de pageeldende personers samtykke. Derfor beder

hermed om dit samtykke til at videooptage og fotografere

dig i denne forbindelse.

Det indsamlede video- og fotomateriale vil ikke blive benyttet til andet end det beskrevne formal og vil
sdledes ikke blive vist i andre sammenhange.

Alle rettigheder over det omhandlende video- og fotomateriale tilhgrer

Jeg giver hermed samtykke til, at fotograferer og/eller

videooptager mig i forbindelse med det ovenfor beskrevne formal.

Underskrift
Dato Underskrift
Originalen af denne samtykkeerklzering opbevares og

kopien beholdes af medarbejderen/borgeren.

Evt. afdeling:
Adresse:

Postnr. og by:

o

Hent skabelonen i Word pa arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej og tilpas den
efter jeres lokale forhold.


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej

Veerktgj 2: Arbejdsbager

| kan bruge arbejdsbgger til at identificere belastninger i den nuvarende arbejdspraksis.
Grundideen i varktgjet er, at billeder af arbejdsprocesser kommenteres ved hj=lp af
farvekoder.

belastende for knae, hvis

det foregadr lzenge eller

ofte..Bgr begr&nses!
R—

Det skal du bruge: Vejen videre:

» Kamera, printer, tusser. » Praesenter billederne og kommentarerne
for fx kollegaer, arbejdsmiljgrepraesentant,
leder og/eller ekstern arbejdsmiljgradgiver
» Tag billeder af forskellige arbejdssituatio- og tal om arbejdssituationen pa billedet:
ner/arbejdsstillinger, som du mener er szr-
ligt vigtige eller problematiske i dit arbejde

Sadan ger du:

1. Hvad er problematisk og hvorfor?

] . 2. Hvordan kan arbejdssituationen ggres
» Billederne printes ud og kommenteres vha. J g

. . bedre?

farver. Fx kan rgd markere arbejdsmiljg-

maessige problemstillinger, grgnt kunne 3. Hvad skal man vaere opmarksom pa og

markere gode Igsninger eller andre ting, hvorfor?

der gnskes bibeholdt. Og gult kan marke- 4. Diskuter i fllesskab, hvordan de gode

re opmaerksomhedspunkter, som vist pa lgsninger kan anvendes andre steder,

billederne herover. og hvordan | kan afhjalpe belastninger i
Husk, at du skal have tilladelse fra dem du arbejdet.
filmer. Hent skabelon til samtykkeerklaering pa  p Bec|ut hvad | skal gare,hvem der skal gore
arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoe; det og hvornar.
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http://www.arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej

Veerktg) 3: Medarbejderbytte

| et medarbejderbytte deltager to eller flere arbejdspladser. Ledere og medarbejdere op-
holder sig en eller flere dage pa en ’inspirations-arbejdsplads’, og deltager aktivt i arbej-
det i videst muligt omfang. Formalet er at indsamle viden og inspiration, der kan anven-
des til at forbedre egen arbejdsplads.

Det skal du bruge:

» Kamera, notesbog.

Sadan ger du:

» Traef aftale med en inspirationsarbejds-
plads om et medarbejderbytte.

» Aftal med medarbejderne, hvad de skal se
efter - fx hvilke hjzlpemidler, de har, og
hvordan de anvendes.

» Tag relevante billeder som kan hjzlpe til at
forklare oplevelsen for kollegaer.

Husk, at du skal have tilladelse fra dem du
filmer. Hent skabelon til samtykkeerklzering pa
arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej

Branche
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Vejen videre:

» Efter medarbejderbyttet praesenteres erfa-
ringerne fra den anden arbejdsplads.

» Beskriv hvad de gjorde anderledes. Vurder
om det var bedre, og om det i givet fald
kunne virke pa egen arbejdsplads.

» Beskriv og diskuterkonkrete forslag til
forbedringer.

» Tag stilling til om de foreslaede forbedrin-
ger skal gennemfares.

» Gennemfgr besluttede forbedringer.


http://www.arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej

Veerktg) 4: Tegn din arbejdsplads

‘Tegn din arbejdsplads’ er et designspil, hvor medarbejderne i fallesskab udvikler
indretningen af arbejdspladsen gennem placering og tilretning af spillematerialer (’brik-

ker’) pa en spilleplade.

Det skal du bruge:

» Billeder af udstyr og rum, tusser, stort
papir.
Sadan ggr du:

» Layoutspil er et fysisk braetspil, hvor et
stort antal deltagere sammen kan opbygge
og undersgge layoutforslag af arbejdsom-
rader.

» Vzlg en arbejdssituation, som har en vel-
defineret start og slut.

» Forbered spillet ved at tegne de faste ram-
mer for arbejdspladsen. Lav spillebrikker af
sma fotos af udstyr, redskaber og personer.

» Spil spillet ved at flytte brikkerne rundt,
som arbejdet foregar i virkeligheden.

» Diskuter godt og skidt i det nuvaerende
layout og noter pa tavle.

Branche

F=llesskab

Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration

Lav nye layout og spil arbejdssituationen
igen. Forsla evt. andet udstyr og redskaber,
som kan forbedre arbejdsmiljget og brug
dem i nye layout.

Diskuter godt og skidt i det nye layout og
noter pa tavle. Fortsaet til et godt layout er
fundet.

Vejen videre:

» Narder er fundet et forbedret layout, skal

en arbejdsgruppe undersgge,hvad det vil
koste at lave det nye layout.

» Ledelsen skal herefter tage stilling til, om

det er muligt at gennemfgre &ndringerne.



Veerkto) 5: Fotosafari

Fotosafari er en metode til at finde inspiration til andre mader at udfgre arbejdet
pa. Arbejdspladser s=tter fokus pa MSB-relaterede problemstillinger sasom mobi-
lisering og gar pa fotosafari efter eksempler. Dokumentationen sker gennem fotos.

Det skal du bruge: Vejen videre:

» Kamera, printer, papir til noter. » Vis billederne for afdelingen og praesenter-

Sadan gor du: gruppens erfaringer.

i » Gruppen forklarer:
» Arbejdspladsen valger et tema som f.eks. PP

"vanskelige |gft". 1. Hvad viser billederne

» En gruppe medarbejderne gar sammen pa 2. Hvad er anderledes end afdelingens
fotosafari og tager billeder af f.eks. "van- egen praksis
skelige loft". 3. Forslag til forandring i afdelingen.

> Gruppen besgger andre arbejdspladser og » Forandringer, som besluttes, sattes i gang
tager noter og billeder. hurtigst muligt.

Huslk, at du skal have tilladelse fra dem du
filmer. Hent skabelon til samtykkeerklzering pa
arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktoej
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Veerktg) 6: Fiskebensanalyse

Fiskebensanalyse giver et billede afarsager til anstrengende arbejdsopgaver. Angiv
arsager pa post-it notes, der s=ttes op pa en felles vaegavis. Herefter beslutter bade
medarbejdere og ledere, hvad der skal @ndres for at forbedre arbejdet.

Det skal du bruge:

» Tavle eller stort papir (AD), post-it notes,

tuschpenne, kamera.

Sadan ggr du:

>

>

Tegn fiskebensdiagrammet pa tavlen (se
figur nedenfor).

Bed deltagerne hver iszr bruge et par mi-
nutter pa at overveje, hvad arsagerne til de
fysisk anstrengende arbejdsopgaver er. Bed
deltagerne placere sine notes pa Fiskebe-
net og fortzlle hvad det betyder.

Vejen videre:

>

Diskuter hvordan arsagerne kan reduceres
eller fjernes.

Lav en prioriteret liste med forbedringer

Tag stilling til om de forslaede forbedringer
skal gennemfares.

Gennemfgr besluttede forbedringer.

ARSAGER
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Veerktgj 7: Find og prioriter
de harde opgaver

Find og prioriter harde opgaver er en workshop, hvor deltagerne finder og diskuterer de
fysisk anstrengende opgaver i arbejdet, og prioriterer indsatser for at lette arbejdet.

Det skal du bruge:

» En tavle til skemaet (se skema naeste side).

Sadan ger du:

» Laven skitse afskemaet pa tavlen eller
hent det klar til print i bade A4 og A3 pa
arbejdsmiljoweb.dk/msb-vaerktgj.

» Saml en gruppe medarbejdere, som udfgrer
de samme opgaver.

» Saml deltagerene om tavlen og udlever ko-
pier af skemaet. Forklar hvad der skal ske.

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

2. Svar pa et spgrgsmal i skemaet ad
gangen for alle opgaverne i feellesskab.
Sperg 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. Prioriteri feellesskab, hvilke opgaver
som skal udvikles sa de bliver mindre
fysisk anstrengende.

Vejen videre:

» Forhver indsats vaelges en ansvarlig, som
kommer med forslag til forbedring. Disku-
ter og beslut forslag i fllesskab.
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1. Hvor mange gange om dagen
udfores opgaven?

2. Hvor fysisk anstrengende
er opgaven? (7 = let, 5 = meget
anstrengende for mig)

3. Hvordan er arbejdsstillinger-
ne i opgaven? (7 = bekvemme, 5
= meget ubekvemme)

4. Er der hjzlpemidler til radig-
hed til opgaven? (/a/nej. Hvis
nej, ga til spargsmdl 7)

5. Er hjzlpemidlerne velegnede
til opgaven? (7 = velegnede, 5 =
ubrugelige)

6. Bruges hjzlpemidlerne til
opgaven? (7 = altid, 5 = aldrig)

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

8. Er der blevet instrueret i op-
gaven? (7 = jo udfarlig instrukti-
on, 5 = nej, slet ikke)

Sum af alle point

Prioritering




Veerktgjskasse

Forebyg muskel- og skeletbesvzer

Syv veerktgjer til brug i de lokale MED / arbejds-
miljggrupper som led i en strategisk indsats mod
muskel- og skeletbesvaer i kommuner, hospitaler og
regioner.

Varktgjskassen er et supplement til Metodeha=fte:
Forbyg muskel- og skeletbesvar, som beskriver en
strategisk tilgang til forebyggelse af MSB, forankret i
MED-udvalgene.

Et fremtidssikret arbejdsmiljo

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt arbejdsmiljg
nu.og i fremtiden. Derfor samarbejderarbejdsgivere og
arbejdstagere i'BFA om at udvikle information, inspiration
og vejledning.

Vi udarbejder konkrete varktgjer, sa arbejdspladserne
kan handle.og forebygge lokalt. Vi praesenterer ambitig-
se forebyggende lgsninger, som baserer sig pa erfaring
fra arbejdspladser og pa forskning. Lgsninger som-tager
udgangspunkt i de problemer, der skal'lgses nu og de pro-
blemer, som kan opsta.

» Vearktgjerne kan anvendes med kun en begraenset
forberedelse.

» Vrktejerne er alle beregnet til dialog i en medar-
bejdergruppe omkring dens opgaver.

» Vaerktejerne er malrettet offentlige arbejdspladser
i kommuner og regioner.

Hent metodeha=ftet, varktejer samt flere materialer
og inspiration pa arbejdsmiljoweb.dk/msb

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

| BrancheFzllesskabet for Arbejdsmilja for Velfaerd og
Offentlig administration deltager repraesentanter udpeget

af arbejdsmarkedets hovedorganisationer.

Hent 'Veerktejskasse: Forebyg muskel- og skeletbesvaer’
og l&s mere om BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for
Velfaerd og Offentlig administration pa arbejdsmiljoweb.dk.
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