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Om denne vejledning:
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Indledning

Et godt arbejdsmiljp bidrager til at skabe en tryg
og sund arbejdsplads, hvor medarbejderne fgler
sig godt tilpas og har mulighed for at udfgre
deres arbejde pa en sikker og forsvarlig made. Et
godt arbejdsmiljp er med til at mindske risikoen
for stress, fysiske og psykiske belastninger samt
arbejdsrelaterede sygdomme.

Denne vejledning med fokus pa et godt arbejds-
miljp kan veere med til at sikre, at virksomheden
overholder de vaesentligste krav til arbejdsmil-
joet, og at virksomheden kan profilere sig overfor
omverdenen pa et godt arbejdsmiljp. Mange virk-
somheder ved godt, at det kan betale sig at ind-
drage arbejdsmiljpet i deres overordnede forret-
ningsmodel.

Virksomheder med et godt arbejdsmiljp kan
styrke drift og kerneopgaver gennem:

© sikre arbejdsmetoder, sa arbejdsopgaverne
kan udfgres mere effektivt med hgjere
produktivitet og bedre kvalitet.

© Ferre ulykker, uheld og arbejdsskader, sa
sygefraveeret nedsattes.

© At tiltraekke og fastholde de rigtige
medarbejdere, hvor motivation og
kvalificeret arbejdskraft er i hgjseedet.

Virksomheden kan styrke deres overordnede
forretningsmodel ved at:

© Profilere sig med deres gode arbejdsmiljg og
derved forbedre bade image og omd¢mme.

© O0pna stabile, engagerede og motiverede
medarbejdere.

© Leve op til kundekrav.

© oOpfylde forpligtelser vedrgrende
virksomhedens sociale ansvar.

© Bevare og gge tilliden hos investorer og
gvrige interessenter.

© 0pna mindre sygefraveer, faerre
arbejdsskader og ulykker og derved fzerre
omkostninger.



TRIN 1

Arbejdsmilje-
handbogen

TRIN 2

Status pa
arbejdsmilje og
det systematiske

arbejdsmiljo-
arbejde

Kom godti gang

Den trykte vejledning beskriver forudseetnin-
gerne for, at I kan skabe et godt arbejdsmiljg i
jeres virksomhed.

Vejledningen understgttes af retningslinjer for
18 konkrete arbejdsmiljgforhold, som I bgr have
styr pa.

Retningslinjerne kan downloades, og I kan til-
rette dem, sa de passer til jeres virksomhed.

Retningslinje

En retningslinje er en vejledning om, hvordan

noget skal geres, og hvordan man skal forholde
sig i bestemte situationer.

Nar I har udfyldt retningslinjerne, udggr de jeres
egen arbejdsmiljphandbog. I kan bruge arbejds-
miljphdndbogen til at styre jeres arbejdsmiljg-
indsats, sa I kan skabe og fastholde et sikkert og
sundt arbejdsmiljg.

TRIN 3

Handlingsplan

TRIN 4 TRIN 5

,&rlig
gennemgang

Profilering

For at skabe, fastholde og profilere et godt
arbejdsmiljg skal I som virksomhed igennem
nogle trin:

Trin 1. Arbejdsmiljphdndbog: Virksomheden
opbygger sin egen arbejdsmiljphandbog
med retningslinjer indenfor de forskellige
arbejdsmiljpforhold.

Trin 2. Status pa arbejdsmiljp og det syste-
matiske arbejdsmiljparbejde: Virksomheden
gor status over sit arbejdsmiljp og sit syste-
matiske arbejdsmiljparbejde.

Trin 3. Handlingsplan: Virksomheden laver
en handlingsplan pa baggrund af status pa
virksomhedens arbejdsmiljg.

Trin 4. Profilering: Virksomheden profilerer
sig pa sit arbejdsmiljp bade internt og
eksternt.

Trin 5. Arlig gennemgang: Virksomheden
gennemgar én gang om aret sit arbejdsmiljo
og det systematiske arbejdsmiljparbejde og
opdaterer alle handlingsplaner.

De fem trin bliver beskrevet i det fglgende.
I veelger selv, om I vil gennemfgre alle fem trin.




Kom godt i gang - trinvis igangseetning

De fleste retningslinjer er nedvendige for at have
styr pa jeres systematiske arbejdsmiljgarbejde.

Udvaelg de retningslinjer, der er vaesentlige for
jer. Start evt. med et feerre antal retningslinjer,
0g udvid lgbende.

De tilrettede retningslinjer udger jeres arbejds-
miljghandbog.







Systematik i arbejdsmiljgarbejdet
og arbejdsmiljghandbog

Malet er altid at skabe og fastholde et sikkert og
sundt arbejdsmiljg til gavn for medarbejdere,
virksomheder og samfund. Jeres arbejdsmiljpar-
bejde skal sattes i system, sa I far et overblik
over arbejdsmiljpopgaverne og bedre kan styre
jeres arbejdsmiljpindsatser.

Systematisk arbejdsmiljparbejde er en vedva-
rende opgave uden et slutmal - opgaven lpber
hele tiden og er jeres konstante investering i et
bedre arbejdsmiljp. Arbejdsgiveren i jeres virk-
somhed er ansvarlig for, at det systematiske
arbejdsmiljparbejde bliver gennemfgrt i sam-
arbejde med medarbejderne. I skal identificere,
vurdere, prioritere og handtere sikkerheds- og
sundhedsmaessige arbejdsmiljgforhold — bade
i de daglige kendte opgaver, men ogsa nar der
kommer nye eller seerlige arbejdsopgaver.

Lovgrundlaget for det systematiske
arbejdsmiljearbejde

Arbejdstilsynets bekendtggrelser udarbejdes i
samarbejde med parterne i Arbejdsmiljgradet.
Det betyder, at bade arbejdstager, arbejdsgiver og
Arbejdstilsynet er med til at forme lovgivningen.

Arbejdsmiljgorganisationens opgaver

Medlemmer af arbejdsmiljporganisationen har
forskellige roller og ansvar, alt efter om de er
med i arbejds-miljpudvalget eller i en arbejds-
miljggruppe.

Arbejdsmiljpudvalget — den strategiske
arbejdsmiljpindsats

© Det strategiske arbejdsmiljparbejde styres
gennem arbejdsmiljpudvalget, som er an-
svarligt for virksomhedens kontinuerlige
forbedringsarbejde — herunder den arlige
arbejdsmiljpdroftelse.

© Hvis virksomheden ikke har et arbejdsmil-
joudvalg, udfgres det strategiske arbejdsmil-
joarbejde af arbejdsmiljpgrupperne.

Arbejdsmiljggrupperne - den operationelle
arbejdsmiljpindsats

© Arbejdsmiljpgrupperne arbejder med de
operationelle arbejdsmiljpopgaver ved at
gennemfpre konkrete indsatser.
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Lav jeres egen
arbejdsmiljghandbog

Download de retningslinjer, som
| vil tilpasse til jeres virksomhed.

Download og tilpas forsiden.

Gem alt i en digital mappe, som |
kalder "Arbejdsmiljghandbog”.
Den kan bruges digitalt eller kan
printes.

Arbejdsmiljghandbogens

opbygning
1. Vaelg de arbejdsmiljeforhold,
der skal systematiseres. A

2. Tilpas retningslinjerne til jer.

3. Saml retningslinjerne i en mappe:
arbejdsmiljghandbogen.




Arbejdsmiljphandbogen

For at styre og sikre fremdrift i den systemati-
ske arbejdsmiljpindsats har I som virksomhed
behov for en raekke retningslinjer for de aktuelle
arbejdsmiljpforhold, der er hos jer. De retnings-
linjer og emner, I vaelger at systematisere, udggr
jeres skraeddersyede arbejdsmiljphandbog.

I udarbejder jeres egne retningslinjer, fordi det
pger sandsynligheden for, at de bliver fulgt, og
dermed giver veerdi for jer.

Retningslinjerne kan have forskellige formal:

© sigte efter at opfylde krav i arbejds-
miljglovgivningen.

© Opfylde forventninger fra ansatte og kunder.

© Profilere virksomheden pa et godt
arbejdsmiljg.

Hvis I gerne vil profilere jer pa et godt arbejds-
miljg, skal I tage ansvar og sette jeres arbejds-
miljparbejde i system. I skal styre og gen-
nemfgre relevante indsatser, sa I kan forteelle
medarbejdere, kunder og andre samarbejdspart-
nere om jeres gode resultater.

18 arbejdsmiljeforhold

I de fplgende afsnit er der en oversigt over 18

arbejdsmiljgforhold samt forslag til retningslinjer.

Pa BFA-i.dk kan I downloade retningslinjerne
som separate filer og tilpasse dem enkeltvis til
jeres virksomhed. Det betyder, at de efterfgl-
gende kommer til at udggre jeres egen virksom-
heds arbejdsmiljphandbog.

I bpr arbejde med én retningslinje ad gangen
og prioritere dem lpbende, sa I skaber jeres eget
overblik og sikrer, at det hele bliver tilpasset
jeres virksomhed.

For hvert af de 18 arbejdsmiljgforhold finder I:

© En beskrivelse af, hvorfor I bgr arbejde
med emnet.

© En beskrivelse af, hvad I skal gere,
hvis I vil arbejde med emnet.

© Links til konkrete retningslinjer, I
kan downloade og skraeddersy til jeres
virksomhed.

© Links til materiale, hvor I kan fa mere
viden om emnet.

De 18 arbejdsmiljpforhold er:

Arbejdsmiljporganisationen
Arbejdsmiljpuddannelser

Arlig arbejdsmiljgdreftelse inkl. arshjul
Arbejdspladsvurdering (APV)
Risikovurdering

Politikker

Chikane og kraenkende handlinger

® N o A~ W=

Arbejdsulykker, neerved-ulykker og
forbedringsforslag

9. Instruktioner

10. Kemikalier

11. Maskiner og tekniske hjelpemidler
12. Kontrol med arbejdsmiljpet

13. Lovpligtige eftersyn

14. Beredskabsplaner

15. Whistleblowing

16. Arlig gennemgang

17. Profilering

18. Handlingsplan.


http://BFA-i.dk




1. Arbejdsmiljgorganisationen

Hvorfor?

Arbejdsgiveren skal afsatte ressourcer til samarbejdet om arbejdsmiljpet mellem arbejdsgiver,
ledelse og medarbejdere.

Samarbejdet skal skabe, fastholde og lpbende forbedre arbejdsmiljget i jeres virksomhed.

Hvad skal I
gore?

Ledelsen og medarbejderne skal samarbejde om at sikre et godt arbejdsmiljg, fx ved at udarbejde
APV samt arbejde med forbedringsforslag, nyanskaffelser, analyse af arbejdsulykker og naerved-
ulykker.

Jo storre jeres virksomhed er, jo mere formaliseret skal jeres arbejdsmiljpindsats veere. En lille
virksomhed med op til 9 ansatte behgver ikke at oprette en arbejdsmiljpgruppe, hvorimod en
virksomhed med mere end 9 ansatte skal have en eller flere arbejdsmiljpgrupper. Det, der kaldes en
arbejdsmiljporganisation.

Sma virksomheder med op til 9 ansatte:

- Ibehgver ikke at have en arbejdsmiljgrepreesentant, men ledere og ansatte skal samarbejde om
sikkerhed og sundhed, fx ved at gennemfgre en APV, forbedringsforslag, nyanskaffelser, analyse
af arbejdsulykker, nerved-ulykker mv.

Mindre virksomheder med 10-34 ansatte

- Iskal have en arbejdsmiljporganisation med minimum 1 arbejdsmiljgrepraesentant og
1lederrepraesentant (1 arbejdsmiljegruppe) samt en formand (formanden er arbejdsgiveren
eller en af arbejdsgiveren udpeget leder).

Virksomheder med 35+ ansatte:

- Iskal have en arbejdsmiljporganisation med et arbejdsmiljpudvalg med minimum 1
arbejdsmiljg- og 1 lederrepraesentant (1 arbejdsmiljpgruppe) og en formand, som er repraesentant
for ledelsen pa virksomheden.

« Ved flere end 2 arbejdsmiljpgrupper veelges til arbejdsmiljpudvalget 2 arbejdsmiljgrepraesentanter,
og der udpeges 2 lederrepreesentanter samt formanden. Formanden repraesenterer
virksomheden.

Valg af arbejdsmilj¢repraesentant:

- Valg af arbejdsmiljgrepreesentanter fplger tillidsmandsreglerne.

«+ Valget geelder for 2 ar, eller indtil arbejdsmiljprepraesentantens beskeaftigelse ophgrer i
virksomheden eller i den pageldende del af virksomheden.

« Der kan indgas en aftale mellem arbejdsgiveren og de ansatte om, at der for fremtidige
valg af arbejdsmiljgrepreesentanter geelder en leengere valgperiode end den gengse pa 2 ar
- dog hejst 4 ar.

- Samtlige ansatte uden ledelsesmeaessige befgjelser har valgret.

Nearhedsprincip:

- Iskal dokumentere, at der er taget hgjde for et "naerhedsprincip”, da I etablerede
arbejdsmiljporganisationen. Det betyder, at I har gennemtankt struktur, geografi mm.
Alle ansatte skal kunne komme i kontakt med deres arbejdsmiljgrepraesentant.

Retningslinje

1.1. Retningslinje for arbejdsmiljporganisationen (1-9 ansatte)
1.2. Retningslinje for arbejdsmiljporganisationen (10-34 ansatte)
1.3. Retningslinje for arbejdsmiljporganisationen (35+ ansatte)

Laes mere

« BFA Industri, vejledning: Gode rad om arbejdsmiljporganisationens struktur
BFA Industri, hjemmeside: Arbejdsmiljporganisationens opgaver
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https://www.bfa-i.dk/media/qd2lxhbo/arbejdsmiljoeorganisationens_struktur_pdf.pdf
https://www.bfa-i.dk/generelt/amos-opgaver-uddannelse

2. Arbejdsmiljguddannelser

Hvorfor?

Medlemmer af arbejdsmiljporganisationen skal have den ngdvendige viden om arbejdsmiljg-
arbejdet, sa de kan veere med til at skabe et godt arbejdsmiljg og forebygge arbejdsulykker samt
fysisk og psykisk nedslidning, som kan veere resultatet af den made, arbejdet tilrettelaegges og
udfgres pa.

Hvad skal 1
gore?

Arbejdsmiljprepreesentanter og arbejdsledere i arbejdsmiljggrupperne skal gennemgé den
obligatoriske arbejdsmiljpuddannelse (der varer 3 dage), og uddannelsen skal veere afsluttet, senest
3 maneder efter at arbejdsmiljgrepraesentanter er valgt eller arbejdsledere er udpeget. Uddannelsen
skal vaere udbudt af en godkendt udbyder.

virksomheden skal arligt tilbyde medlemmerne af arbejdsmiljporganisationen mindst 1%z dags
supplerende arbejdsmiljpuddannelse, som er relevant for arbejdsmiljparbejdet i den konkrete
virksomhed. Det fgrste ar en medarbejder eller leder er valgt ind i arbejdsmiljporganisationen, skal
de tilbydes 2 dages supplerende arbejdsmiljpuddannelse.

Det kommende ars supplerende arbejdsmiljpuddannelse kan med fordel planlegges pa den
arlige arbejdsmiljgdreftelse, nar det vurderes, hvilke arbejdsmiljgpkompetencer der er behov for i
arbejdsmiljporganisationen.

Det skal skriftligt dokumenteres, at arbejdsmiljporganisationen har faet tilbudt den supplerende
arbejdsmiljpuddannelse.

Formanden for arbejdsmiljporganisationen behgver ikke at deltage i arbejdsmiljpuddannelsen,
medmindre formanden indgar i en arbejdsmiljpgruppe. Det er altid en god idé, men ikke et krav.

For at sikre, at I har den ngdvendige viden til at Ipse alle arbejdsmiljpopgaver, kan I med fordel
taenke efteruddannelsesdagene strategisk ind. Lav en oversigt over jeres arbejdsmiljgkompetencer
i virksomheden. Hvilken arbejdsmiljgviden har I, og hvilken viden mangler I pa virksomheden?
Planleaeg efteruddannelsen ud fra overblikket.

Retningslinje

2. Retningslinjer for arbejdsmiljpuddannelse

Laes mere

«+ BFA Industri, vejledning: Gode rad om kompetenceudviklingsplan og arbejdsmiljguddannelse

» BFA Industri, hjemmeside: Arbejdsmiljpuddannelse

12



https://www.bfa-i.dk/media/ap2k4hbk/kompetenceudviklingsplan_pjece.pdf
https://www.bfa-i.dk/generelt/amos-opgaver-uddannelse/arbejdsmiljoeuddannelse

3. .&rlig arbejdsmiljedreftelse og arshjul

Hvorfor?

Den arlige arbejdsmiljpdrgftelse skal I bruge til at evaluere det foregadende ars arbejdsmiljparbejde.
I skal prioritere jeres arbejdsmiljpindsatser og tildele ressourcer til arbejdsmiljpopgaverne i det
kommende ar.

For at sikre, at alle jeres arbejdsmiljpopgaver bliver jeevnt fordelt over aret, sa der er tilstraekkelige
ressourcer til at l¢se dem, kan I skrive opgaverne ind i et arshjul. PA den made sikrer I, at

de veaesentligste arlige tilbagevendende arbejdsmiljpopgaver bliver husket og er synlige for
arbejdsmiljporganisationen.

Hvad skal 1
gore?

Pa den arlige arbejdsmiljpdreftelse skal I evaluere det seneste ars arbejdsmiljp og laegge en plan
for det kommende ar.

« Iskal vurdere, om I har naet det foregdende ars mal.

« Iskal beslutte, hvad I skal fokusere pa det naeste ar, dvs. klarggre jeres arsplan og skrive den
ind i et arshjul, sa I sikrer, at opgaverne fordeles over aret.

« Iskal sette mal for det kommende ars samarbejde om arbejdsmiljpet; aktiviteter, deadline og
ansvarlige skal findes. I skal notere alt i arsplanen.

- Iskal beslutte, hvordan I vil samarbejde om sikkerhed og sundhed, fx arbejdsmiljpopgaver,
meder, information og profilering mv.

+ Iskal vurdere, om arbejdsmiljporganisationen har den ngdvendige viden om arbejdsmiljp-
arbejdet hos jer. Hvis al viden ikke er til stede, kan I udarbejde en plan for, hvem der skal
tilegne sig hvilken viden, og dermed planlaegge det kommende ars supplerende arbejdsmiljg-
uddannelse.

« Hvis I har brug for specialistviden pa et omrade, kan I veelge at bruge en ekstern
arbejdsmiljgradgiver.

« Iskal huske at dokumentere pa skrift, at den arlige arbejdsmiljpdrgftelse har fundet sted, og
hvad I er néet frem til.

Retningslinje

3. Retningslinje for den arlige arbejdsmiljgdreftelse og arshjul

Laes mere

« BFA Industri, vejledning: Gode rad om den arlige arbejdsmiljpdreftelse
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https://www.bfa-i.dk/media/tjuputcn/den-aarlige-arbejdsmiljoedroeftelse_pdf.pdf

4. Arbejdspladsvurdering (APV)

Hvorfor?

En arbejdspladsvurdering (APV) giver jer et overblik over arbejdsmiljget i jeres virksomhed.
I finder de omrader, hvor der er behov for at forbedre arbejdsmiljget og dermed fa lagt en plan
for en arbejdsmiljpindsats.

APV’en er samtidig jeres redskab til at styre arbejdsmiljparbejdet, s& I bade opnér et bedre
arbejdsmiljp og en ¢get trivsel for de ansatte.

Hvad skal I
gore?

Alle virksomheder med ansatte skal gennemfgre en APV senest hvert 3. ar. I skal opdatere jeres
APV tidligere, hvis I som virksomhed oplever veesentlige sendringer, der pavirker arbejdsmiljpet.
Det kan veere ved investeringer, ombygninger, ny viden eller ny teknologi — alle de @ndringer,
der har betydning for arbejdsmiljpet.

Medarbejderne skal inddrages i arbejdspladsvurderingsarbejdet, og de registrerede arbejdsmiljg-
problemer som ikke lgses straks skal leegges i en handlingsplan, som skal veere skriftlig og
tilgaengelig for medarbejderne og lederne.

En arbejdspladsvurdering skal indeholde fgplgende elementer:

» Risikovurdering efter kortleegning af virksomhedens arbejdsmiljgforhold.

+ Inddragelse af virksomhedens sygefraveer.

- Skriftlig handlingsplan med plan for lpsning af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer
-+ Deadline og ansvarlig for udfgrelse af punkter i handlingsplanen.

- Gennemfgrelse og opfelgning pa handlingsplanen.

Afhangigt af jeres virksomhed kan der vaere behov for szerlige APV’er af fgplgende forhold:
« Manuel handtering

« Skeermarbejde

+ Kreeftrisiko

- Biologiske agenser

« Gravide og ammendes arbejdsmiljp
+ Udvinding af mineraler

» Unges arbejdsmiljp

- Kemiske agenser

+ Arbejde i eksplosiv atmosfzere (ATEX)
- Vibrationer

. Stoj

+ Natarbejde (jf. overenskomstaftaler).

Retningslinje

4. Retningslinje for arbejdspladsvurdering

Laes mere

» BFA Industri, guide: APV-guide til industrien
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5. Risikovurdering

Hvorfor? virksomheder laver risikovurderinger af arbejdsprocesser, arbejdsopgaver mm. Formalet er at
vurdere, om der er risici, hvor store de er, og hvad der kan ggres, s konsekvenserne minimeres.
En risikovurdering er et vaerktgj til at kortleegge sandsynligheden for, at der kan ske risikable
heaendelser eller skadelige pavirkninger, samt hvilke eventuelle konsekvenser de pageeldende
risici kan have. Pa baggrund af vurderingerne kan virksomheden prioritere og igangsaette
indsatser og forebyggende foranstaltninger, s de konkrete konsekvenser reduceres.
Hvad skal I I bgr foretage risikovurderinger pa arbejdsprocesserne i jeres virksomhed.
?
gores Det er ogsa en god idé at risikovurdere, nar der sker nye ting hos jer.
- Er der risici ved indretning af et nyt kontor?
Er der risici ved indkgb af en ny maskine?
- Er der risici ved sammenlaegning af to afdelinger?
Nar I risikovurderer, er det vigtigt at vurdere pa andre konsekvenser end en akut skade
pa grund af en ulykke. I skal fx huske at indtaenke:
Skader pa muskel-/skeletapparatet pa sigt
- Hgreskader
Stress
Det er veesentligt, at medarbejderne er gode til at risikovurdere i det daglige arbejde, og derfor er
det en god idé at saette fokus pa emnet og treene det. I kan fx benytte jer af metoden "Take 5”, som
gar ud pa, at medarbejderen gennemgar 5 trin, nar de opstarter en ny opgave, hver dag.
De 5 trin er:
1. Stop og overvej
2. Se efter og identificér
3. vurdér risikoen
4. Fjern eller reducér risikoen
5. Fortsaet og overvag.
En anden made at vurdere risici pa er at inddrage kolleger og teamleder/arbejdsleder i dialog
om igangverende eller kommende arbejdsopgaver (Toolbox Talk). Det tager kun fa minutter
og er med til at holde fokus pa arbejdsmiljg og sikkerhed og fremme den gode adfeerd og
sikkerhedskultur.
Husk den searlige kemiske risikovurdering, som er lovpligtig (se retningslinje 10 om Farlige
kemikalier).
Retningslinje | 5. Retningslinje for risikovurdering
Laes mere BFA Industri, vejledning: Risikovurdering

« BFA Industri, hjemmeside: Produktivitet, kvalitet og arbejdsmiljp

+ BFA Industri, vejledning: Kemisk risikovurdering

- Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljp, Toolbox-treening, veerktgjer
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6. Politikker

Hvorfor?

Politikker for forskellige arbejdsmiljpomrader fastlaegger, hvordan I som virksomhed forebygger
og handterer bestemte arbejdsmiljpudfordringer.

Nar I har udarbejdet konkrete politikker, har I et godt grundlag i forhold til at opsaette regler,
retningslinjer og mal for arbejdsmiljgarbejdet.

Hvad skal I
gore?

Start med at veelge de omrader, som I gerne vil sette ekstra fokus pa, og som kan give
veerdi for jeres virksomhed.

Eksempler pa temaer:

« Overordnet arbejdsmiljppolitik

-+ Trivselspolitik

« Neerveers-/sygefraveerspolitik

+ Graviditetspolitik

+ Seniorpolitik

« Diversitetspolitik

- Digital politik

« Politik om kraenkende handlinger
- Politik for handtering af vold og trusler
+ Alkohol og rusmidler

» Rygepolitik

Det er lovpligtigt at have en rygepolitik, som:
« Er skriftlig.
- Er tilgeengelig for alle medarbejdere.

- Beskriver, om rygning er tilladt eller ikke tilladt. Og hvis det er tilladt, beskriver,
hvor der ma ryges.

« Angiver handtering af eventuelle overtraedelser af rygepolitikken.

« Beskriver virksomhedens eventuelle tilbud om rygeafvenning.

Nar I udarbejder politikker, skal de afspejle jeres konkrete virksomhed.
En politik indeholder almindeligvis nedenstaende temaer:

+ Formalet med politikken (mé& gerne afspejle veerdier, holdninger, hensigter mv.).
+ Malsetninger.

«+ De aktiviteter, I gennemfgrer for at opfylde jeres méalsatninger, og hvem der er ansvarlig for,
at de gennemfgres.

+ De fremgangsmader, I vil benytte, hvis I oplever, at jeres retningslinjer eller interne regler ikke
bliver overholdt.

Det er en god idé at revidere jeres politikker hvert 3. ar, sa I hele tiden sikrer, at de afspejler
virksomhedens faktiske forhold.

Udpeg en ansvarlig for hver politik, og fa gerne input til politikkerne fra relevante ledere,
arbejdsmiljpudvalget og et eventuelt samarbejdsudvalg. Inden politikken besluttes endeligt, bgr I
sikre, at der er overordnet enighed om indholdet.

Nar en politik er godkendt, skal I huske at informere alle ansatte pa virksomheden om den nye
politik og de eventuelle @ndringer, den vil medfgre i hverdagen.

Retningslinje

6. Retningslinje for politikker

Laes mere

« Sundhedsstyrelsen, hjemmeside: Skiltning ved rygerum og rygekabiner
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7. Chikane og kraenkende handlinger

Hvorfor? Chikane og kraenkende handlinger kan fgre til psykiske belastninger og skader. Virksomheden
har ansvaret for at forebygge chikane og kraenkende handlinger.

Psykiske belastninger eller skader kan reducere produktiviteten samt gge sygefravaeret og medar-

bejderomsaeetningen.

Hvad skal I Kreenkelser er en feellesbetegnelse for chikane, seksuel chikane og mobning.
?
gores Nar I arbejder med forebyggelse af kreenkelser, skal I teenke p4, at alle ansatte kan blive kreenket

- bade ledere og medarbejdere - og at kraenkeren maske ikke altid selv er klar over, at vedkom-

mende har kraenket en anden person.

Som virksomhed b¢r I udarbejde tydelige retningslinjer for:

» Viden om den adfeerd, som virksomheden ikke tolererer.

« Feelles normer og veerdier for den adfeerd, som medarbejdere og ledere bgr udvise.

+ Hvordan I far kompetencer til at handtere kreenkende handlinger.

« Hvordan de ansatte — bade ledere og medarbejdere — forholder sig, hvis der forekommer eller
opstar mistanke om kreenkende handlinger i arbejdstiden eller arbejdsrelaterede kraenkelser
udenfor arbejdstiden.

« Hvor de ansatte — bade ledere og medarbejdere — kan klage og fa rad og vejledning, i tilfeelde af
at de oplever kraenkende handlinger.

+ Konflikthandtering, herunder hvordan I handterer konflikter.

- Hvordan ansatte, der er blevet syge pga. kreenkende handlinger, kan vende tilbage til arbejdet.

+ Sanktioner overfor uacceptabel adfzerd, herunder kreenkende handlinger og falske anklager.

I skal ogsa vaere opmeerksomme pa, at kreenkelser, der medfgrer sygefraveer, skal anmeldes som

en arbejdsulykke - ligesom en fysisk arbejdsulykke.

Retningslinje | 7. Retningslinje for chikane og kreenkende handlinger
Laes mere » BFA Industri, vejledning: Forebyg og handter kraenkende handlinger
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8. Arbejdsulykker, naerved-ulykker og forbedringsforslag

Hvorfor?

Nar I registrerer og analyserer arbejdsulykker og neerved-ulykker, er det muligt at forebygge lig-
nende heendelser i fremtiden, fordi I far et overblik over de medvirkende arsager til ulykken eller

neerved-ulykken. Det er med til at reducere sygefraveer og give pget tryghed blandt medarbejderne.

Forbedringsforslag fra medarbejderne kan bidrage til at skabe et sundt og sikkert arbejdsmiljg.

Hvad skal I
gore?

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at arbejdsmiljporganisationen registrerer og fplger op pa ulykker og
neerved-ulykker. Derudover skal arsagerne til ulykker og naerved-ulykker undersgges, og der skal
gennemferes tiltag, sa de ikke gentager sig. Der skal én gang om aret laves en oversigt over ulyk-
ker, forgiftninger og sundhedsskader i virksomheden.

En arbejdsulykke skal anmeldes i EASY hvis ulykken medfgrer, at personen ikke kan udfgre sit
saedvanlige arbejde i mindst én dag udover tilskadekomstdagen eller hvis arbejdsulykken forven-
tes at medfgre ret til erstatning efter Arbejdsskadesikringsloven. Fristen for anmeldelsen er 14
dage.

Bade medarbejdere og arbejdsmiljporganisationen bgr have mulighed for at komme med forbed-
ringsforslag. De kan indhentes pa forskellig vis og skal behandles pa mgder i arbejdsmiljporgani-
sationen.

Retningslinje

8. Retningslinje for Arbejdsulykker og naerved-ulykker og forbedringsforslag.

Laes mere

- BFA Industri, vejledning: Forebyggelse af arbejdsulykker i industrivirksomheder
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9. Instruktioner

Hvorfor?

Systematisk og grundig instruktion af bade nye og erfarne medarbejdere, unge/leerlinge, vikarer
og eksterne handvaerkere pger den enkeltes viden om arbejdsmiljget i jeres virksomhed og er
medvirkende til at forebygge arbejdsulykker. Arbejdsmiljpudvalget udarbejder retningslinjerne for
instruktionerne.

Hvad skal I
gore?

Arbejdsgiveren er ansvarlig for, at den enkelte ansatte far en tilstraekkelig og relevant instruktion
i at udfere arbejdet sikkerheds- og sundhedsmeessigt forsvarligt. Instruktionerne udfgres ofte

af arbejdsledere og arbejdsmiljgrepraesentanter, men andre ngglepersoner kan ogsa sta for eller
inddrages i instruktionerne.

Overordnet skal nye medarbejdere bl.a. instrueres i:
- De arbejdsopgaver, vedkommende skal udfgre.
- Hvordan vedkommende betjener maskiner og veerktgj sikkert.
Hvor der findes kendte farer eller risici pa arbejdspladsen.
- Hvordan arbejdet udfgres sikkerheds- og sundhedsmeessigt forsvarligt.
Hvilke, hvor og hvornar vedkommende skal bruge sikkerhedsforanstaltninger og veernemidler.
+ Hvordan farlige kemikalier skal handteres.

« Hvilke brugsanvisninger og instruktioner vedkommende skal kende til, og hvor de er placeret pa
virksomheden.

I skal finde ud af, hvad nye medarbejdere skal instrueres i pa jeres virksomhed. Instruktionen
foregar ofte ved hjelp af en tjekliste. Medarbejdere skal instrueres pa ny, hvis der sker s&endringer i
arbejdet.

Det kan vaere:
Nar der indkgbes nye maskiner, nyt vaerktgj eller nye kemiske produkter.
+ Nar der foretages @ndringer pa en eksisterende maskine.
« Nar der @ndres pa organiseringen af arbejdet.
+ Nar der indfgres nye arbejdsmetoder.
+ Nar der indfgres nye sikkerhedsforanstaltninger.

Nar en medarbejder flytter til en anden jobfunktion i samme afdeling eller flytter til en anden
afdeling.

I skal veere saerligt opmaerksomme pé at instruere leerlinge og unge, vikarer og eksterne hand-
vaerkere. Leerlinge og unge er sjeeldent helt klar over, hvad der kan ga galt ved de enkelte arbejds-
opgaver, og er derfor serligt udsatte for ulykker. Eksterne handvaerkere kender ikke virksomheden
og arbejdsforholdene, og de kan derfor nemt overse konkrete farer.

Arbejdsgiveren skal sgrge for lgbende at fgre tilsyn med, at den ansatte rent faktisk udfgrer arbejdet
sikkerheds- og sundhedsmeessigt forsvarligt og fglger instruktionerne. Det skal sikres, at forholdene
i gvrigt er i orden.

Samtidig skal arbejdsmiljpgrupperne kontrollere, at arbejdet foregar sikkert og sundt. I kan med
fordel udarbejde tjeklister, som kan bruges til systematiske arbejdsmiljpgennemgange.

I forhold til nyansatte ber der fplges op pa instruktionen efter ca. 3 maneder. Det kan ogsa ggres ved
hjeelp af en tjekliste.

Nar I har valgt, hvilke medarbejdere der skal instrueres, skal I beslutte, hvordan I vil dokumentere,
at instruktionerne er gennemfgrt.

Retningslinje

9. Retningslinje for instruktioner

Laes mere

« BFA Industri, vejledning: Introduktion, instruktion, opleering og tilsyn
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https://www.bfa-i.dk/unge-og-nyansatte/instruktion-og-oplaering/introduktion-instruktion-oplaering-og-tilsyn

10. Farlige kemikalier

Hvorfor?

Anvendelsen af faremaerkede kemikalier pa virksomheden skal foregé pa en sikker og forsvarlig
made for at undga arbejdsulykker og skader efter laengere tids pavirkning.

Ved at reducere brugen af farlige kemiske produkter eller udskifte faremaerkede produkter med
andre kan I ofte reducere behovet for serlige sikkerhedsforanstaltninger, fx procesudsugning og
personlige veernemidler.

I skal veere opmerksomme p4, at renggringsmidler ogsa betegnes som kemikalier og kan veaere
faremeerkede.

Hvad skal I
gore?

For at forebygge ungdig eksponering for farlige kemikalier skal I have overblik over de kemiske
produkter, I anvender, og over de arbejdsprocesser, hvor der opstar farlige kemiske pavirkninger,

fx slibestgv og svejsergg. I skal risikovurdere alle de arbejdsprocesser, hvor medarbejderne kan blive
udsat for farlige kemikalier. For at lette arbejdet er det en god idé at starte forebyggelsen med en
grundig sanering i jeres nuvaerende kemikalier, dvs. at skille jer af med de produkter, som I ikke
skal bruge. Derefter bgr I lave retningslinjer for indkeb af kemikalier, sa I ikke far yderligere farlige
kemikalier ind pa jeres virksomhed.

Nar I bruger kemiske produkter, fx kple-/smgremidler, rensemidler eller renggringsmidler, skal I
have styr pa en raekke forhold, som er beskrevet nedenfor.

Liste over kemiske produkter og arbejdsprocesser:

I skal udarbejde en oversigt over de kemiske produkter, som I anvender pa virksomheden, og over
de arbejdsprocesser, hvor der kan opsta farlige kemikalier, fx, svejsergg og slibestgv. Listen skal
lgbende opdateres, hvis I far nye kemiske produkter ind pa virksomheden.

Sikkerhedsdatablade:

De ansatte skal have adgang til de nyeste udgaver af leverandgrernes sikkerhedsdatablade pa jeres
kemiske produkter. Sikkerhedsdatablade pa kemikalier, der ikke lzengere anvendes, skal veere
tilgeengelige i 10 ar.

Kemisk risikovurdering:

I bgr veelge at lave kemiske risikovurderinger pa de arbejdsopgaver, hvor I enten bruger kemiske
produkter eller der dannes farlige kemikalier, fremfor at lave dem pa de enkelte kemiske
produkter. Det er ofte alt for omfattende at lave risikovurderinger pa de enkelte produkter, og det
giver jer som regel ikke brugbar viden om, hvilke sikkerhedsforanstaltninger der skal bruges ved de
enkelte opgaver. De 7 vurderingselementer i risikovurderingerne er:

- Stoffernes og materialernes farlige egenskaber.

» Eksponeringsgrad, -type og -varighed.

» Omstaendighederne ved arbejdet med de farlige stoffer og materialer, herunder maengden.

- Virkningen af forebyggende foranstaltninger, der er truffet eller skal treeffes.

- Erfaringer fra arbejdsmedicinske undersggelser.

» Arbejdstilsynets graenseveerdier.

« Leverandgroplysninger om sikkerhed og sundhed.

I skal ogsa lave en kemisk risikovurdering, hvis I har arbejdsprocesser, hvor der udvikles stgv,
gasser eller lignende.

Instruktion:

De ansatte skal instrueres mundtligt. Det er en god idé ogsa at have udarbejdet skriftlige
instruktioner.

Substitution:

I skal, sa vidt det er muligt, erstatte faremeerkede kemiske produkter med mindre skadelige
produkter. P4 den made undgar medarbejderne ungdig eksponering for farlige kemikalier. I bgr
altid veelge de mindst farlige produkter, nar I kgber nye produkter.
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Retningslinje

10. Retningslinje for farlige kemikalier.

Laese mere

« BFA Industri, vejledning: Kemisk risikovurdering
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https://www.bfa-i.dk/kemi-og-biologi/styr-paa-kemien/kemisk-risikovurdering

11. Maskiner og tekniske hjselpemidler

Hvorfor?

For at forebygge ulykker, stpjpavirkninger, ergonomiske belastninger mm. skal I indfgre egnede
og passende foranstaltninger, der sikrer, at arbejdet kan udfgres sikkerheds- og sundhedsmeaessigt
fuldt forsvarligt.

Hvad skal I
gore?

I skal som virksombhed sikre, at anvendelsen af maskinen eller det tekniske hjelpemiddel sker
sikkerheds- og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt. Derudover er der krav om, at I skal kunne
fremvise en reekke dokumentationer.

For maskiner og tekniske hjelpemidler fra efter 1. januar 1995 skal fplgende dokumentation
veere tilgeengelig:
+ En CE-mearkning.

+ En overensstemmelseserklaering (obligatorisk dokument, som en fabrikant skal underskrive for
at erkleere, at en maskine/teknisk hjeelpemiddel overholder kravene til CE-markning).

« En brugsanvisning pa dansk, der er forstaelig. Brugsanvisningen skal ogsa veere tilgeengelig
pa et sprog, som den, der anvender maskinen eller det tekniske hjelpemiddel, kan forsta.
Brugsanvisningen skal veere let at finde frem for den, der skal bruge den.

For maskiner og tekniske hjalpemidler fra fgr 1. januar 1995 skal fglgende foretages:

- Iskal anskaffe en brugsanvisning pa dansk. Er det ikke muligt, skal I lave jeres egen
brugsanvisning. Inden I laver jeres egen, skal I ggre fglgende:

- Foretag en systematisk gennemgang af maskinerne og de tekniske hjeelpemidler.

- Viser gennemgangen, at der er risici eller farezoner ved maskinerne eller de tekniske
hjeelpemidler, skal I lave en risikovurdering (se retningslinje 5 om risikovurdering), som kan
hjeelpe jer med at prioritere, hvilke foranstaltninger der skal iveerksaettes for at mindske
risici mest muligt.

I bgr skabe et overblik over de maskiner og tekniske hjeelpemidler, I har pa virksomheden, og
samle alle dokumentationer ét sted.

I skal sikre, at de ansatte far tilstraekkelig instruktion i anvendelsen af maskinen og tekniske
hjeelpemidler. De skal ogsa instrueres i de risici, der er forbundet med at bruge maskinen eller de
tekniske hjelpemidler (se retningslinje 9 om instruktioner).

I skal sikre, at der bliver foretaget eftersyn pa alle maskiner og tekniske hjelpemidler efter
leverandgrens anvisninger (se retningslinje 13 om lovpligtige eftersyn). Under service- og
reparationsarbejde skal I sikre, at maskiner og tekniske hjelpemidler ikke kan startes manuelt.
Det kan sikres automatisk eller ved hjeelp af en aflaselig afspaerring.

Ved nyindkeb af maskiner eller tekniske hjelpemidler skal I sikre, at arbejdsmiljget bliver
vurderet. Inddrag arbejdsmiljporganisationen og gerne relevante medarbejdere i nyindkeb og
arbejdsmiljgvurdering.

Retningslinje

11. Retningslinje for maskiner og tekniske hjelpemidler

Laes mere

BFA Industri, vejledning: Sikre maskiner
BFA Industri, vejledning: CE-merkede maskiner
- BFA Industri, vejledning: Lovpligtige eftersyn
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12. Kontrol med arbejdsmiljoet

Hvorfor?

Lpgbende kontrol med arbejdsmiljget i virksomheden fastholder et hgjt sikkerhedsniveau,

og skader og belastninger undgas. Den lgbende kontrol er med til at hg¢jne arbejdsmiljpet og
minimere belastninger, pavirkninger og ulykker. Arbejdsmiljgforholdene skal veere i orden, men
medarbejderne skal ogsa selv arbejde forsvarligt og have sikker adfeerd.

Hvad skal I
gore?

Arbejdsgiveren skal sikre, at der fpres lpbende kontrol med arbejdsmiljget. Det er en af
arbejdsmiljporganisationens opgaver. Der er mange redskaber og metoder til at fgre kontrol med
arbejdsmiljg.

Kontrol af arbejdsmiljgforholdene:

En af de metoder, I bgr implementere, er arbejdsmiljpgennemgange. Det er typisk
arbejdsmiljpgruppen/-grupperne, der foretager gennemgangene. Arbejdsmiljggennemgange drejer
sig om at ga rundt i virksomheden og ga arbejdsmiljget efter med nye ¢jne. Opgaven handler om
at finde de arbejdsmiljgforhold, der skal ggres bedre. Det kan fx veere defekte elinstallationer,
glatte gulve, blokerede flugtveje eller manglende afskeermninger. Det er en god idé at udarbejde en
tjekliste til gennemgangene. Hvis der under gennemgangen er forhold, der skal forbedres, kan de
enten lgses straks eller overfgres til virksomhedens handlingsplan i APV’en.

Kontrol af arbejdets udfgrelse:

En god metode til at underspge, om arbejdet udferes sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt
forsvarligt, er at foretage "Safety walk”. Safety Walk er en metode, hvor udvalgte ledere gar
en tur rundt i virksomheden og taler med medarbejderne om det konkrete arbejdsmiljg.
Lederne tager udgangspunkt i medarbejdernes arbejdsopgaver. Dialogen koncentrerer sig om
arbejdsmiljpmeessige udfordringer, og parterne aftaler konkrete handlinger, som kan udfgres
straks eller overfgres til virksomhedens handlingsplan i APVen.

Feelles for begge metoder er, at det er en god idé ogsa at seette fokus pa og anerkende og notere de
positive observationer omkring arbejdsmiljget.

Retningslinje

12. Retningslinje for kontrol med arbejdsmiljpet

Laes mere

« BFA Industri, hjemmeside: Vejen til bedre sikkerhed

« BFA Industri, vejledning: Sikkerhedsrunderinger
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13. Lovpligtige eftersyn

Hvorfor?

Maskiner og tekniske hjeelpemidler skal altid veere i en stand, s& de kan anvendes sikkerheds
og sundhedsmeessigt fuldt forsvarligt. Virksomheden skal derfor efterse alle maskiner og
hjeelpemidler med regelmaessige mellemrum, sa eventuelle fejl, mangler og skader, som kan
forarsage farlige situationer, konstateres i tide.

Hvad skal I
gore?

Maskiner og tekniske hjeelpemidler er alt fra sakse, hamre, lpfteborde, stiger og stilladser til
kraner og gaffeltrucks. De maskiner og tekniske hjeelpemidler, som kraever dokumentation for
eftersynet, er dem, hvor brugen over tid kan medfere beskadigelse eller slid, som kan resultere i
farlige situationer.

Veer opmeerksom p4, at der er krav om et arligt dokumenteret hovedeftersyn pa bestemte
maskiner og tekniske hjelpemidler.

Skab overblik over, hvilke maskiner og tekniske hjelpemidler der er omfattet af de forskellige
krav om eftersyn. Undersgg, om der er foretaget de ngdvendige eftersyn. Udpeg en eller flere
personer, der skal gennemga virksomheden og samtidig kortlaegge, hvilke maskiner og tekniske
hjeelpemidler I rader over. Notér og gruppér hjeelpemidlerne.

Overvej, om alle eftersyn skal udfgres af eksterne leverandgrer, eller om der er eftersyn, der
kan varetages af personer med de rette kompetencer internt i virksomheden. Eftersyn skal
altid gennemfigres efter fabrikantens eller leverandgrens anvisninger. Eftersynsintervallet er
saedvanligvis mindst hver 12. maned. Eftersyn skal foretages af en sagkyndig person.

Eksempler pa eftersyn, I selv kan varetage:
« Manedligt eftersyn af anhugningsgrej

- Eftersyn af stiger

- Eftersyn af simple flytbare stilladser

- Eftersyn af elmateriel

En sagkyndig person er en person, der har det npdvendige faglige kendskab samt eventuel
uddannelse til at kunne gennemfgre den pageldende kontrol, eftersyn, vedligeholdelse,
afprevning, beregning mv. og foretage de relevante sikkerhedsmeaessige vurderinger. Personen
skal ogsa have kendskab til, hvordan kontrol, eftersyn, afprgvning mv. gennemfegres sikkerheds-
og sundhedsmeessigt forsvarligt.

Resultaterne af eftersynet af maskiner og tekniske hjeelpemidler skal registreres og opbevares.

Retningslinje

13. Retningslinje for lovpligtige eftersyn

Laes mere

+ BFA Industri, vejledning: Lovpligtige eftersyn
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14. Beredskabsplaner

Hvorfor?

Beredskabsplaner er medvirkende til, at en haendelse i virksomheden kan handteres pa den bedst
mulige made. En god plan med en klar beskrivelse af indsatser og ansvarsfordeling betyder, at
heendelsen kan standses hurtigt og konsekvenserne kan minimeres.

Hvad skal I
gore?

I bgr have beredskabsplaner for fplgende omrader:
» Personskade

« Brand
» Psykisk fprstehjeelp

Det overordnede indhold i beredskabsplanerne skal beskrive:

Trin I:

-+ Stands ulykken
» Redning

» Alarmering

» Evakuering.

Trin 2:

- Samarbejde med beredskabet

« Skabe overblik

« Eventuelt udgve psykisk forstehjaelp - eventuelt ved brug af en ekstern leverandgr
+ Give grundig information efter haendelsen

» Udarbejde beredskabslog

» Sikre kontaktoplysninger pé eventuelle vidner til heendelsen.

Kontaktoplysninger:

- Oversigt over ansvarlige inkl. kontaktoplysninger

« Oversigt over eksterne inkl. kontaktoplysninger, fx skadestue, Arbejdstilsynet mv

I forhold til psykisk ferstehjeelp er det vigtigt, at der er mulighed for at skabe ro om de

tilskadekomne og vidner til haendelsen. Virksomheden skal tage hand om de involverede med det
samme og i perioden efter den traumatiske haendelse.

@velser:
I kan med fordel lave beredskabsgvelser, bade evakueringsgvelser og brandslukningskurser.

I bgr desuden tilbyde ferstehjeelpskurser til ansatte pa virksomheden.

Retningslinje

14.1. Retningslinje for beredskabsplan, brand

14.2. Retningslinje for beredskabsplan, personskade

14.3. Retningslinje for beredskabsplan, psykisk ferstehjeelp
14.4. Retningslinje for beredskabsplan, kontaktoplysninger

Laes mere

+ BFA Industri, vejledning: Psykisk beredskabsplan
- Beredskabsstyrelsen, hjemmeside: Beredskabsplaner
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15. Whistleblowing

Hvorfor? Alle ansatte skal have et sted at gd hen med viden eller kraftig mistanke om fx hvidvask, svindel,

alvorlige uetiske handlinger som kraenkelser mv.

Hvad skal I Hvis der er mere end 50 ansatte pa en virksomhed, skal der veere en whistleblowerordning, hvis
gore? det ikke er muligt at drgfte forholdene abent pa virksomheden. Det kan for eksempel vaere, hvis en
leder er involveret.

En whistleblowerordning skal indeholde fplgende elementer:

En indberetningskanal (intern eller ekstern):

« Virksomhedens whistleblowerordning skal fgrst og fremmest besta af en sikker
indberetningskanal, som overholder GDPR-reglerne og andre krav til sikkerhed. I veelger selv, om
indberetningskanalen skal:

- handteres i virksomheden.

- besta af et eksternt IT-handteringssystem, hvor I som virksomhed héndterer sagerne og
dialogen med whistlebloweren.

- handteres af en ekstern partner (fx en advokat eller revisor).

Indberetningskanalen sikrer, at whistleblowere sikkert kan indberette alvorlige forhold. Det kan

veere lovovertraedelser i jeres virksomhed.

En procedure for handtering af indberetninger:

» Loven om beskyttelse af whistleblowere stiller en raekke krav til indberetningsproceduren. Det
vil sige, hvordan de indberettede oplysningerne skal behandles, og hvordan whistleblowere
skal beskyttes. Proceduren skal sikre, at indberetningen handteres fortroligt og rettidigt, og at
whistlebloweren ikke bliver udsat for repressalier pa grund af indberetningen.

En whistleblowerordning kan indeholde fplgende:

« Introduktion til whistleblowerordningen.

+ Hvem kan indberette?

 Hvilke forhold kan du indberette?

» Hvordan indberetter du?

» Hvem behandler indberetningerne?

« Hvordan behandler vi indberetningerne?

- Efterfplgende afklaring og indhentning af yderligere information.

« Fortrolighed og IT-sikkerhed.

» Oplysning om registreringen til den indberettede person.

« Spergsmal — hvem kan du henvende dig til?

Retningslinje | 15. Retningslinje for whistleblowing
Laes mere - Justitsministeriet, hjemmeside: Whistleblowing

+ Dansk Industri, hjemmeside: Krav om whistleblowerordning, hvad betyder det for din
virksomhed?

- Den Nationale Whistleblowerordning, hjemmeside: Hvad, Hvem og Hvordan
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16. ;&rlig gennemgang af arbejdsmiljget og det systematiske
arbejdsmiljgarbejde

Hvorfor?

Nar I gennemgar arbejdsmiljget og det systematiske arbejdsmiljparbejde én gang om aret, sikrer I,
at forholdene i virksomheden er sikkerheds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige. I lever op til de
planer og mal, der er aftalt i virksomheden.

Hvad skal I
gore?

Den arlige gennemgang kan gennemfgres af arbejdsmiljporganisationen, men I kan ogsa indente
hjeelp fra en autoriseret arbejdsmiljpradgiver. I de fleste tilfeelde bliver der anvendt skemaer til
gennemgangene. Det er en god idé at have et prioriteringsveerktgj til de foranstaltninger, der skal
iveerkseettes, sa det er tydeligt, i hvilken raekkefglge virksomheden skal 1gse opgaverne.

Det er vigtigt, at I som virksomhed beslutter, hvem der skal foretage gennemgangene, hvem
der vurderer og prioriterer de punkter, der observeres, og hvem der beskriver handlingerne i
handlingsplanen (se 18: Handlingsplan).

I skal informere og kommunikere i virksomheden vedrgrende den arlige gennemgang. Det
ber I ggre bade mundtligt og skriftligt. I skal informere om bade gennemgang, resultater og
handlingsplan. Lav en plan for, hvornar I informerer, og hvem der informerer.

Retningslinje

16. Retningslinje for arlig gennemgang af arbejdsmiljget og det systematiske arbejdsmiljgarbejde

Laes mere

» BFA Industri, vejledning: Fiskeindustrien
+ BFA Industri, vejledning: Styr pa veerkstedet
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17. Profilering

Hvorfor?

Ved at profilere jeres arbejdsmiljpforhold bade internt og eksternt kan I vise bade nuveaerende
og kommende ansatte, at I er en ansvarlig virksomhed. Profileringen kan handle om de gode
arbejdsmiljpforhold, I allerede har, samt de ambitioner, I har for arbejdsmiljpet fremadrettet. Det
kan bade vaere med til at gge tilknytningen for de ansatte, tiltreekke nye ansatte og skaffe kunder.

Hvad skal I
gore?

Ligesom en virksomhed reklamerer for sine gode produkter, kan I reklamere for jeres gode
arbejdsmilje. Et godt arbejdsmiljg viser sig pa bundlinjen.

Intern profilering:

Profilér virksomheden internt, da det giver pget medarbejdertilfredshed. Nar de ansatte

bliver bevidste om de gode arbejdsmiljgtiltag, som I gennemfgrer, fgrer det typisk til et lavere
sygefraveer/hgjt fremmgde. Det er med til at pge kvaliteten i arbejdet samt skabe og fastholde et
godt arbejdsmiljg.

Et lavt sygefraveer giver mere effektivitet og bedre produktivitet.

En intern profilering af et godt arbejdsmiljp kan medfore:
+ (@get medarbejdertilfredshed

+ Fastholdelse af medarbejdere

« Lavere sygefraveer/hpjere fremmede

+ (Qget kvalitet

+ (get produktivitet

- Selvforsteerkende forbedret arbejdsmiljg.

Ekstern profilering:

En ekstern profilering af det gode arbejdsmiljg kan veere medvirkende til at tiltreekke gode
ansggere til ledige stillinger. Den eksterne profilering kan ogsa have indflydelse pa jeres image, sa
kunder velger netop jeres virksomhed som leverandgr af varer eller ydelser.

Forteel omverdenen om virksomhedens gode arbejdsmiljp og om jeres forventninger til jeres
samarbejdspartnere. Pa den méade kan I tiltreekke ansvarlige underleverandgrer, som igen
kan veere med til at forbedre jeres image hos jeres kunder. Samtidig vil I ogs& have eksterne
leverandgrer, som prioriterer et godt arbejdsmiljp og dermed har feerre arbejdsulykker.

En ekstern profilering af et godt arbejdsmiljp kan give:
+ Gode anspgere til ledige stillinger

« Gode kunderelationer

« Gode leverandgrrelationer

+ Positiv omtale og dermed flere kunder/opgaver.

Retningslinje

17. Retningslinje for profilering

Laes mere

+ BFA Industri, kampagne: God business, god case
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18. Handlingsplan

Hvorfor? Med en samlet handlingsplan skaber I et godt overblik over de handlinger og indsatser, som I skal
have igangsat. Handlingsplanen giver overblik over tidsplan og ansvarlige og gg¢r det samtidig
muligt at prioritere jeres indsats og sikre fremdrift i arbejdsmiljparbejdet.

Hvad skal I I skal veelge, hvilken type handlingsplan I vil benytte. Det kan veere et eksisterende feerdigt system,

gore? som I keber, eller I kan lave jeres egen skabelon, fx i Excel.

Alle arbejdsmiljpopgaver skrives ind i samme handlingsplan, sa I far et samlet overblik over bade
afsluttede og abne arbejdsmiljpopgaver.
Losning af arbejdsmiljpopgaverne bgr tage udgangspunkt i STOP-princippet:
« Substitution (helt fjerne eller erstatte det farlige med mindre farligt).
 Tekniske foranstaltninger (fysiske eendringer, der forbedrer arbejdsmiljpet, fx afskeermninger
eller lpftegrej mv.).
» Organisatoriske foranstaltninger (tilrettelaeggelse af arbejdsopgaverne, sa risici i opgaverne
reduceres, fx reduktion af sidemandspavirkning eller gget instruktion/treening).
 Personlige veernemidler (vurdering af samt treening i brug af personlige veernemidler)
Uddelegér arbejdsmiljpopgaverne til relevante ledere og medarbejdere. Pa den méade fordeler I
ressourcerne, og sandsynligheden for, at opgaverne bliver lgst indenfor den afsatte tidsramme,
pges.
Det er meget vaesentligt, at I prioriterer arbejdsopgaverne, og at I sgrger for at kontrollere, at en
valgt lpsning ogsé virker, som I havde teenkt det.
En handlingsplan bgr indeholde fplgende punkter:
- Hvorfra opgaven er fremkommet, fx APV og risikovurdering
+ Dato
« Afdeling/omrade
« Emne, fx kemi, manuel handtering eller andet
« Problem/forhold
- Prioritering
- Ansvarlig
« Deadline
- Dato for "kontrolleret og i orden”.
I bgr gennemga status pa handlingsplanen, nar I holder arbejdsmiljgmeder lokalt
og overordnet pa den arlige dreftelse.
Retningslinje | 18. Retningslinje for handlingsplan
Laes mere « BFA Industri, vejledning: Styr pa verkstedet
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Status (definition)

En status er en gennemgang af alle jeres
arbejdsmiljgforhold. | laver status for at se,
om | har styr pa jeres arbejdsmiljgforold.
Altsa om | overholder jeres egne retnings-
linjer, og om der er arbejdsmiljeforhold,
som | skal tage jer af.




Trin 2

Status pa arbejdsmiljpet
og det systematiske

TRIN 2

Status pa

arbejdsmilje og

det systematiske

arbejdsmilje-
arbejde

arbejdsmiljgarbejde

Nar I har udarbejdet jeres arbejdsmiljphand-
bog med retningslinjer, skal I ggre status over
arbejdsmiljpet og jeres systematiske arbejds-
miljparbejde. Det skal I ggre for at fa et godt
udgangspunkt og et overblik over jeres virksom-
heds arbejdsmiljpudfordringer. I skal undersgge,
om forholdene er i orden. De fejl og mangler, I
finder, skal I leegge ind i jeres APV handlings-
plan.

I skal kun udfgre status én gang - det bliver
en form for baseline for jeres fremadrettede
arbejdsmiljpindsats. I skal bestrabe jer pa at fa

lavet en sa objektiv og uvildig status som muligt.

Det kan veere arbejdsmiljporganisationen eller
andre ngglepersoner, der foretager den pagel-
dende status, men I kan ogsa indhente hjelp fra
en autoriseret arbejdsmiljgradgiver. Hvis I har
en arbejdsmiljporganisation, skal den inddrages
i arbejdet.

I skal have fokus pa den geldende lovgivning
samt forhold, hvor I kan skabe et maerkbart for-
bedret arbejdsmiljg.

[

M
Status l/

Fa overblik over jeres arbejdsmilje-
udfordringer ved at lave en status.

Lav bade status pa det systematiske
arbejdsmiljgarbejde og selve arbejds-
miljget.

Udfordringer leegges i handlings-
planen.

Hvis I har behov for mere viden pa nogle af
arbejdsmiljpomraderne, kan I finde materiale pa
de forskellige BrancheFeallesskaber for Arbejds-
miljp. Materialerne beskriver, hvordan I kan
handtere de enkelte arbejdsmiljpopgaver inkl.
forslag til l¢psninger.

Reglerne indenfor arbejdsmiljg finder I pa
www.at.dk. Her finder I ogsa de sikaldte
arbejdsmiljpvejvisere, der beskriver de typiske
arbejdsmiljpproblemer for netop jeres branche.

I skal informere jeres medarbejdere om hele for-
lpbet. Nogle af de vaesentlige informationspunk-
ter, som ogsa findes i retningslinje 16, arlig gen-
nemgang, er:

© Hvorfor skal I ggre status over arbejdsmiljpet
og det systematiske arbejdsmiljparbejde?

© Hvad kan I se i forbindelse med denne
status?

© Hvem er ansvarlig for, og hvem er inddraget
i gennemfgprelsen af status?

© Hvad skal der ske, efter at der er lavet status?
© Hvornar bliver der informeret om resultatet?
© Hvem behandler de indkomne punkter?

© Hvem udarbejder handlingsplaner?

© Hvordan og hvornar far medarbejderne
information om planerne?
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I skal ogsa beslutte, pa hvilken made 1 vil infor-
mere om forlgbet. De fleste informerer pa fpl-
gende mader:

© Til medarbejdermgder
© som opslag

© Pa storskeerm

©O Paintranet

© Pimail

I forbindelse med informationen er det en god
idé at give medarbejderne mulighed for at rap-
portere arbejdsmiljpforhold, som de mener skal
forbedres. Husk at forteelle dem, hvem der er
ansvarlig for at samle deres tilbagemeldinger.

Det systematisk arbejdsmiljgarbejde

Status pa det systematiske
arbejdsmiljearbejde

I finder en tjekliste og et skema, hvor I kan ggre
status over de vaesentligste omrader indenfor
det systematiske arbejdsmiljparbejde. I finder
et konkret link til tjeklisten i retningslinjen for
arlig gennemgang (punkt 16, arlig gennemgang).
Beslut, hvem der skal lave status, og inddrag
gerne relevante ledere, arbejdsmiljgrepraesen-
tanter og medarbejdere undervejs i forbindelse
med jeres status.

Gennemga jeres arbejdsmiljphandbog og andre
dokumenter og materialer om det systematiske
arbejdsmiljparbejde for at se, om der er mang-
ler i forhold til det systematiske arbejdsmiljp og
dokumentationer.

Notér i skemaet, om det pageeldende forhold i
tjeklisten er "OK” eller "Ikke OK”. Hvis "Ikke OK”,
sa skriver I, hvad der ikke er i orden.

Virksomhed: Dato:
Egenindsatsen (0) QNN CC Beskriv mangel
(0) ¢
1. Arbejdsmiljparbejdet
1.1 | Organiseringen En arbejdsmiljporganisatinen ved 10 ansatte
af arbejdsmiljg- og derover
organisatinen Arbejdsmiljggrupper bestar af en
- grupper og udvalg . o .
arbejdsmiljgrepreesentant og en arbejdsleder
Et arbejdsmiljpudvalg ved 35 eller flere ansatte
1.2 | Arbejdsmilje- Alle ansatte skal veere deekket af
organisationens arbejdsmiljporganisationen
deekning
1.3 | Arlig droftelse Status pa mal, fastleegge nye mal,
handlingsplan, fastlaeggelse af mgdeaktivitet
kommende ar. Skriftlig dokumentation.

Udsnit af tjekliste og skema til status pa det systematiske arbejdsmiljparbejde

Vurderingen af de enkelte arbejdsmiljpforhold kan veere:

OK = Arbejdsmiljpforholdet er i orden.

Ikke OK = Arbejdsmiljpforholdet er ikke i orden. Beskriv, hvad der mangler, for at forholdet brin-
ges i orden. De forbedrende foranstaltninger, der skal iveerksattes, beskrives neermere i hand-
lingsplanen.
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Status pa arbejdsmiljget

Til denne status benytter I ogsa en tjekliste og et skema til gennemgangen af de veesentligste arbejds-
miljpomrader i arbejdsmiljget. I finder et konkret link til tjeklisten i retningslinjen for arlig gennem-
gang (punkt 16, arlig gennemgang).

Forhold Foto Prioritering Ect. forslag
1. (Rod), til l¢sning
2. (Gul),
3. (Gren)

Ingen kontrolordning pa
svejsesug i veerksted

Efter projekt med stpjreduktion
og akustik regulering er
akustikken fuldt tilfredsstillende i
produktionslokalerne

Udsnit af skema til status pa arbejdsmiljpet
Observationerne prioriteres som 1 (red), og 3 (gren), hvor:

1 er en observation, hvor arbejdsmiljgforholdene ikke er i orden.
er en observation, hvor virksomheden pé sigt skal eller bgr forbedre forholdene.
3 er en positiv observation, hvor forholdet er i orden eller godt.

I leegger T'ere (rgde) og 2’ere (gule) ind i jeres handlingsplan. Hvis det er muligt, kan I lave en pri-
oritering af alle 1'ere og 2’ere i forbindelse med gennemgangen. Det kan ogsa ske efterfglgende.
Husk at vaere opmeaerksom pa positive observationer og forhold og notér dem. Dem kan I bruge
senere til profilering af jeres virksomhed.

I kan med stor fordel tage fotos af de forhold, I lgpbende noterer. I kan bruge fotos, nar I skal lave
de endelige prioriteringer. Fotos er ogsa gavnlige, hvis andre skal inddrages i forholdene og de
efterfgplgende handlinger, da det er lettere at se og forsta udfordringen.

43



44



Trin 3 GE
Handli ngspla N Handlingsplan

Handlingsplan

I skal laegge de punkter, som I har vurderet som jeres status pa jeres arbejdsmiljg, som I har vur-
"Tkke OK” i jeres status pa jeres systematiske deret T’ere eller 2’ere, ind i handlingsplanen, jf.
arbejdsmiljparbejde, ind i jeres handlingsplan. illustration nedenfor.

P4 samme made skal I ogsa laegge forhold fra

Dato | Afdeling/ | Kategori Problem/ Priori- Handling/ Ansvarlig | Deadline | Kontrolleret
omrade forhold tering foranstaltning og i orden
12.12.23 | Vaerksted | Arlig Der er ingen Indkeb af kontrol- ERN 31.03.24 16.01.24
gennem- | kontrolan- anordning
gang ordning pa
svejseud-
sugningen
21.12.23 | Linje 2 APV Stgj fra try- Gennemgang af anleeg | GIMA 02.01.24 13.01.24
kluft for utetheder og
afgangsluft
02.01.24 | Pakkeri Risiko- Der er obser- Vurdering af om SHA 01.03.24
vurde- veret tunge arbejdspladsen kan
ring lpft i forbin- indrettes anderledes,
delse med s materialerne kan
pakning traekkes rundt i stedet
for at blive lpftet
16.01.24 | Kantine | Neerved- | Gulvet var glat 2 Vurdering af, om HILE 25.01.24
ulykke pga. vandspild arbejdsrutinen for
fra afskylning afskylning kan endres,
af salatfade sa fadene ikke skal 1pf-
tes hen over gulvet

Udsnit af handlingsplanskema

Arbejdsmiljporganisationen vurderer de enkelte forhold og beskri-
ver/vealger:

© Handlingerne eller foranstaltningerne sa
preecist som muligt.

© En deadline, som er i trad med prioriteringen
af forholdet, men som ogsa er realistisk.

© En ansvarlig for Ipsning af forholdet.

Handlingsplanen skal I fortsaette med at bruge i jeres efter-
fplgende arlige gennemgang af jeres arbejdsmiljparbejde og af
jeres arbejdsmiljg. Det er gennemgaet i trin 5, arlig gennemgang
af arbejdsmiljpet og det systematiske arbejdsmiljparbejde.
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Profilering — hvordan?

Profilér jer eksternt og internt.

Vaelg malgrupper og metoder/kanaler.

Hvor skal | profilere jer?

Brug de gode resultater, erfaringer og indsatser.
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Trin 4
Profilering

Profilering af arbejdsmiljpet i jeres virksom-

hed er en felles opgave for ledere og medarbej-
dere, og dialogen skal ga begge veje. Nar der er
god dialog og inddragelse, vil I ofte opleve, at de
ansatte bade tager og far mere ejerskab for opga-
ven.

Hvis I udarbejder udtalelser til at profilere jer pa,
er det en god idé, at bade ledere og medarbejdere
inddrages og udtaler sig.

Inden I begynder at profilere jer, skal I starte
med at overveje, hvad jeres mal er. Hvad vil I
opna? Det kan fx veere at gge tilknytningen for
nuvarende ansatte, tiltreekke anspgere til ledige
stillinger eller tiltraekke flere kunder.

Néar I kender jeres mal, ved I ogsa, hvem jeres
malgruppe er. Malgrupper kan variere, afhen-
gigt af hvilket mal I kigger pa. I skal defi-

nere jeres forskellige malgrupper, fordi I skal
tale direkte til dem, og det vil veere forskelligt,
afheengigt af hvem de er.

I skal overveje, hvad I gerne vil veere kendte for
pa jeres arbejdsmiljg. Er der nogle specielle for-
hold i netop jeres branche? Er der serlige for-
hold i samfundet? Hvilke forhold vil I gerne ind-
drage i jeres profilering af arbejdsmiljpet?

Intern profilering

Intern profilering kan veere med til, at jeres
ansatte er mere opmarksomme pa det gode
arbejdsmiljp. Det kan ogsa veere med til at pge

TRIN 4

Profilering

stoltheden over at veere ansat i jeres virksomhed
og dermed ogsa ¢ge engagementet i det daglige
arbejde.

Internt kan I fx profilere jer pa personalemgder,
tavlemgder, intranet, mails, opslag eller lign.

Ekstern profilering

Ekstern profilering kan veere med til at skabe et
godt brand. Et godt brand handler om, at jeres
virksomhed bliver betragtet som en attrak-

tiv virksomhed og arbejdsplads, der har styr pa
arbejdsmiljpet.

Et godt brand kan veere med til at styrke tilgan-
gen af kvalificerede ansggere til ledige stillinger.
Det kan ogsa veere med til at gge salget af jeres
varer eller ydelser, hvis jeres kunder ser jer som
en ansvarlig og attraktiv virksomhed.

Eksternt kan I fx profilere jer pa jeres hjemme-
side, pa sociale medier, gennem lokalavisen eller
gennem stillingsannoncer eller lign.

Udarbejdelse af strategi og plan for
profilering af det gode arbejdsmilje

Grib opgaven strategisk an, nar I skal i gang med
at profilere jer. Beslut, hvem der er ansvarlige
for profileringen, og hvem der skal inddrages i
de forskellige faser. Husk, at profileringen skal
vere troveerdig.
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Punkter, der med fordel kan indga i strategi og
plan for profilering:

Mal: Hvorfor profilere arbejdsmiljpet — hvordan
er det veerdiskabende?

© Det kan vaere at ¢ge ledernes og med-
arbejdernes tilknytning til virksomheden,
tiltraekke kvalificerede ledere og medarbejde-
re til virksomheden, styrke relationerne
til eksterne samarbejdspartnere etc.

Malgruppe(r): Definér malgruppen/-grupperne
for profileringen — bade internt og eksternt.

© Det kan vere ansatte, kommende
medarbejdere, samarbejdspartnere, kunder
etc.

Budskaber: Hvad er budskaberne i jeres profile-
ring af virksomheden?

© Hvad vil I gerne veere kendte for hos de
definerede malgrupper?

6.

Plan: Udarbejd en profileringsplan - hvad skal
profileres, hvornar, hvordan og til hvem?

© Kanaler og medier - hvor skal de enkelte
budskaber ud? Egne kanaler, eksterne
medier?

© 1 hvilken form? Mundtligt, skriftligt,
billeder, film, lyd mv.?

© Opmarksomhed pa fakta og/eller fplelser?

Udfer: Eksekvér og evaluér jeres profilering.

Nér I skal finde elementer til jeres profilering,
kan I tage udgangspunkt i de lpste opgaver fra
jeres handlingsplan. Det kan veere bade pa det
fysiske og pa det psykiske arbejdsmiljparbejde.
I kan ogsa bruge jeres arbejdsmiljpgennem-
gang til at identificere de omrader, hvor I har et
steerkt arbejdsmiljg, som I kan profilere jer pa.

En steerk systematisk arbejdsmiljpindsats kan
veere et godt grundlag for at profilere virksom-
heden og dermed skabe god omtale.

%J
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Trin 5

Arlig gennemgang af
arbejdsmiljget og det

TRIN 5

,&rlig
gennemgang

systematiske arbejds-

miljoarbejde

I skal lave en arlig gennemgang af jeres arbejds-
milj¢ og det systematiske arbejdsmiljparbejde
for at undersgge, om I stadig har styr pa det,
eller om der er noget, I skal have rettet op pa.
Den fprste gennemgang laves, et ar efter at I
har gjort status over jeres arbejdsmiljgforhold. I
anvender den samme metode og verktgjer hver

gang.

Den arlige gennemgang er en god metode til at
vurdere, hvor langt virksomheden er niet med
arbejdsmiljparbejdet, og hvad der skal arbej-

des med. At holde systematikken er med til at
fastholde det gode arbejdsmiljparbejde og skabe
lpbende forbedringer. De fejl og mangler, der fin-
des ved gennemgange, leegges ind i jeres hand-
lingsplan.

Nér I laver den arlige gennemgang igen, ber

I fokusere pa de forhold, hvor I kan skabe et
meaerkbart forbedret arbejdsmiljp ved at lave til-
tag — ligesom da I startede med at lave en status
pa arbejdsmiljpet og det systematiske arbejds-
miljparbejde.

Beslut, hvem der skal lave gennemgangene. Hvis
I har en arbejdsmiljporganisation, skal den ind-
drages i arbejdet. Informér jeres medarbejdere
om hele forlgbet.

Husk ogs3, at der i forbindelse med gennemgan-
gen skal informeres og kommunikeres grundigt
som beskrevet i afsnittet om status pa arbejds-

miljpet og det systematiske arbejdsmiljparbejde.

I forbindelse med at I laver den arlige gennem-
gang af arbejdsmiljpet, bgr der vaere mulighed
for, at medarbejderne selv kan indrapportere
forhold, de mener skal eller bgr forbedres. Sgrg

for, at de ved, hvem der er ansvarlige for statu-
sarbejdet.

Gennemgang af det systematiske
arbejdsmiljgarbejde

Til gennemgangen benyttes den samme tjekliste
med skema, som blev benyttet til at lave status
pa det systematiske arbejdsmiljg. Der er link til
tjeklisten i retningslinjen for arlig gennemgang
(punkt 16, arlig gennemgang) i jeres arbejds-
miljghandbog. Beslut, hvem der skal lave gen-
nemgangen, og inddrag gerne relevante ledere,
arbejdsmiljprepraesentanter og medarbejdere
undervejs.

Gennemgang af arbejdsmiljget

Til gennemgangen benyttes den samme tjekli-
ste og det samme skema, som blev benyttet til
at lave status pa arbejdsmiljpet. Der er link til
tjeklisten i retningslinjen for arlig gennemgang
(punkt 16, arlig gennemgang) i jeres arbejdsmil-
johandbog. Beslut, hvem der skal lave status, og
inddrag gerne relevante ledere, arbejdsmiljgre-
preesentanter og medarbejdere undervejs.

Ved gennemgangen af arbejdsmiljpet bor I
naturligvis inddrage medarbejderne, hvor det er
relevant.

Handlingsplan

Punkter fra gennemgang af arbejdsmiljpet og
det systematiske arbejdsmiljparbejde leegges
ind i handlingsplanen som beskrevet i afsnittet
om status pa arbejdsmiljp og det systematiske
arbejdsmiljparbejde.
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Retningslinjerne og jeres
arbejdsmiljghandbog

| finder de 18 retningslinjer, som er beskrevet i denne vejledning,
pa www.BFA-i.dk

Vaelg de retningslinjer, der skal indga i jeres arbejdsmiljghandbog,
og udarbejd en forside. Der ligger et forslag, som kan tilpasses
jeres arbejdsmiljghandbog.

Hver retningslinje indeholder links til konkrete materialer, | kan
tilrette, samt links til sider, hvor | kan leese mere om emnet.

~

<]

Lav jeres egen arbejdsmiljghandbog A

Download de retningslinjer, som | vil
tilpasse til jeres virksomhed.

Download og tilpas forsiden.
Gem alt i en digital mappe.

| har nu jeres egen arbejdsmiljghandbog,
som | kan tilga digitalt eller printe.
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