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Arbejdspladsvurdering - At-vejledning D.1.1 - Juli 2009 - Erstatter januar 2005

Denne At-vejledning handler om, hvilke krav lovgivningen stiller til virksomhedernes arbejdspladsvurde-
ring (APV). Vejledningen henvender sig bade til virksomheder og medarbejdere, og den kommer bl.a.
med forslag til, hvordan en APV kan gennemfores.

Pé Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk kan virksomheden finde inspiration til APV-arbejdet.

I denne vejledning er forst beskrevet, hvad arbejdsgivere og medarbejdere kan fa ud af at gennemfore
en APV. Derefter kommer information om, hvad virksomheden skal gere 1 forhold til APV’en. Til sidst i
vejledningen er der henvisninger til nyttigt materiale.

I kasserne kan virksomheden lase forslag og ideer til APV-arbejdet.

1. Hvorfor udarbejde en APV?

APV’en er ikke bare en forpligtelse, som virksomheden har 1 forhold til arbejdsmiljelovgivnin-
gen. APV’en er et verktegj, som virksomheden kan bruge til at sette sit arbejde med arbejdsmiljeet 1
system, og som kan bidrage til et godt arbejdsmilje.

Der er fordele for virksomhederne i at have et godt arbejdsmilje. Det kan nemlig medfore:

Ferre omkostninger som folge af ulykker og erhvervsbetingede lidelser
Mindre sygefraver

Mindre udskiftning blandt medarbejderne

ODget arbejdsglade, motivation og produktivitet.

Virksomheden kan selv valge de metoder og redskaber, som den vil bruge til at gennemfore APV en.
Arbejdstilsynet skal ikke godkende APV’en, men forer tilsyn med, at virksomheden gennemforer APV-
processen 1 overensstemmelse med lovgivningens krav.

2. Hvad skal virksomheden gore?

I dette afsnit er det beskrevet, hvilke krav der er til virksomheden, nar den skal gennemfore en APV.

I arbejdsmiljelovgivningen er der krav til APV’en, som virksomheden altid skal overholde:*

— APV’en skal vere skriftlig.

— APV’en skal vare tilgengelig pa virksomheden, sa badde ledelsen, medarbejderne og Arbejdstilsynet
kan lese den.

— APV-processen bestar normalt af de fem faser, som er beskrevet i1 afsnit 4. Den enkelte virksomhed méa
selv vaelge de metoder og redskaber, som den vurderer, vil virke bedst.

— Ledelsen og medarbejderne skal samarbejde om hele APV-processen.

En APV kan fx veaere tilgaengelig ved at haenge pa vaeggen i kantinen eller ligge pa intranettet.
Det vigtigste er, at medarbejderne og ledelsen ved, hvor de kan finde den.

Alle virksomheder med medarbejdere skal gennemfeore en APV. Arbejdsgiveren har ansvaret for, at
dette sker. Det geelder ogsd, hvis der kun er én medarbejder, og ogsd, selv om der kun er tale om
tidsbegraensede ansettelser eller losarbejde.

For virksomheder, hvor arbejdet udferes af personer fra arbejdsgiverens husstand, fx bern eller &gtefzlle,
og hvor der ikke er andre medarbejdere ansat, er der ikke pligt til at lave APV.

3. Hvem skal veere med i APV-processen?

Nar en virksomhed skal gennemfore en APV, skal sikkerhedsorganisationen (SIO) inddrages i hele pro-
cessen. Det gaelder badde planlegning, gennemforelse, opfelgning og revision af APV’en. I de virksom-
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heder, hvor der ikke er krav om SIO, skal medarbejderne deltage i APV-arbejdet pa samme made. SIO/
medarbejderne skal underskrive APV’en som dokumentation for, at de har deltaget.

Det er ofte hensigtsmaessigt at aftale faelles mal og “spilleregler” for APV-arbejdet med sikker-
hedsorganisationen. Disse kan fx handle om felgende spergsmal:

- Hvad er formalet med APV’en?

- Er der — ud over sikkerhedsorganisationens medlemmer — behov for flere neglepersoner i
processen?
- Hyvilke metoder og redskaber skal bruges?

- Hvordan og af hvem bliver eventuelle problemer registreret, prioriteret og lost?
- Hvem har ansvaret for at fastholde aktiviteten i de enkelte afdelinger?

- Er der behov for meder, kurser, et indledende seminar, uddannelse e.l.?

- Er der behov for ekstern bistand, fx fra en arbejdsmiljeradgiver?

- Hvordan opsamles erfaringerne, og hvordan bruges de i forbindelse med revision af
APV’en?

Hvis en virksomhed ikke selv har tilstreekkelig indsigt til at gennemfere APV’en, skal den hente hjalp
fra eksterne radgivere. Sikkerhedsorganisationen skal heres, inden virksomheden henvender sig for at fa
hjalp.

4. De fem faser i APV’en

Virksomheden skal sikre, at APV’en indeholder folgende fem elementer, som udger faserne i APV-arbej-
det:

— Identifikation og kortleegning af virksomhedens samlede arbejdsmiljo

— Beskrivelse og vurdering af virksomhedens arbejdsmiljeproblemer

— Inddragelse af virksomhedens sygefravar

— Prioritering af losninger pa virksomhedens arbejdsmiljeproblemer og udarbejdelse af en handlingsplan
— Retningslinjer for opfoelgning pa handlingsplanen.
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4.1. Identifikation og kortlaegning

APV-processen begynder med, at der gennemfores en kortlaegning af, hvordan arbejdsmiljoet er 1 alle dele
af virksomheden. Alle dele af virksomheden er fx ogsd det arbejde, der udferes uden for virksomhedens
hjemmeadresse. Det kan vere pa midlertidige og skiftende arbejdssteder, fx arbejde pa en byggeplads
eller pd en hjemmearbejdsplads, se afsnit 6 og 7.

Der er ikke krav til, hvordan virksomheden skal kortleegge arbejdsmiljeforholdene, men det
kan fx ske ved:

- Interviews med medarbejderne

- Rundbordssamtaler

- Trivselsundersogelser

- Spergeskemaer, fx elektroniske

- Brug af tjeklister fra Arbejdstilsynet (www.at.dk)

- Brug af materiale fra branchearbejdsmiljeriadene (www.bar-web.dk

)

Kortleegningen skal afdekke, om virksomheden har arbejdsmiljeproblemer, og i sd fald skal disse skrives
ned.

Det kan fx vaere problemer inden for det ergonomiske, biologiske, kemiske, fysiske, psykosoci-
ale omride og pa ulykkesomridet.

Hvis der ikke er arbejdsmiljeproblemer i virksomheden, skal det fremgd af APV’en. Hvis der heller ikke
er arbejdsmiljeproblemer, der medvirker til sygefraver, jf. afsnit 4.3., behover virksomheden ikke at ga
videre med de ovrige faser 1 APV-processen.

Kortlegningen kan ses som en samlet registrering af arbejdsmiljeforholdene. Det skal fremga af APV’en,
at SIO/medarbejderne har veret inddraget.

Kortlaegningen kan fx beskrive problemer med for lidt lys i et bestemt rum, risiko for fald-
ulykker, for meget tungt arbejde i en arbejdsfunktion, stor arbejdsmangde og/eller risiko for
vold.

4.2. Beskrivelse og vurdering

Hvis identifikationen og kortlaegningen viser, at der er arbejdsmiljeproblemer, skal virksomheden beskri-
ve disse og vurdere, hvordan de kan loses.

Det er vigtigt, at virksomheden beskriver problemernes art, alvor og omfang. Det er desuden vigtigt at fa
beskrevet arsagen til problemerne og de bedste losninger.

Nér virksomheden skal beskrive lgsningerne, skal den vaere opmarksom pa,

— at lgsningerne kan forebygge, at problemet opstér igen
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— at lesningerne bliver rettet mod kilden til problemet

— at arbejdet kan tilpasses til medarbejderne pé en mere hensigtsmessig made

— at det, der er farligt eller belastende, kan udskiftes med noget, der er ufarligt/ ikke belastende eller
mindre farligt/belastende

— at lesningerne beskytter s mange som muligt

— at medarbejderne bliver uddannet og instrueret, som de skal.

4.3. Inddragelse af sygefraver

Et sikkert og sundt arbejdsmiljo kan vaere med til at forebygge sygefravar blandt medarbejderne. Om-
vendt kan problemer 1 arbejdsmiljoet vare med til at fore til sygefraver.

Det er en god idé at starte med at undersege, om der er forhold i arbejdsmiljeet, som kan
veere arsag til sygefravzeret. Det kan fx vaere mange tunge loft, arbejdsskader, indeklima eller
darligt psykisk arbejdsmilje.

APV-processen kan bidrage til at oge kendskabet til eventuelle sammenhange mellem virksomhedens
arbejdsmiljo og sygefraveer.

Formalet er at vurdere, hvad virksomheden i givet fald kan gere for at nedbringe denne del af sygefrave-
ret.

Derfor skal sygefraver inddrages i virksomhedens APV. Det er ikke selve sygefravaret, der skal tages
stilling til, men virksomheden skal vurdere, om der eventuelt er forhold i arbejdsmiljeet, der kan medvir-
ke til det samlede sygefravar. Enkeltpersoners sygefravaer skal ikke inddrages 1 APV’ en.

Arsagerne til sygefravear kan ofte vise sig at vaere sammensatte og forskelligartede. Det kan vise sig, at
det ikke er arbejdsmiljeforhold pé virksomheden, som medvirker til sygefravaeret. Men det kan ogsé vise
sig, at der faktisk er arbejdsmiljeforhold, som har betydning for sygefravaret.

Der stilles ikke krav til, hvordan virksomheden inddrager sygefravaret i APV-processen. Virksomheden
kan derfor selv valge den eller de méder, som passer bedst til virksomheden.

Virksomheden kan fx bruge en statistik, undersegelser eller anden viden om sygefravaret til at
fa et billede af sygefravzeret, fx

- hvordan det fordeler sig
- om det stiger eller falder
- om der er afdelinger eller jobfunktioner med szerlig hejt eller lavt sygefraveer

Sddan et overblik kan vare et godt grundlag for at vurdere, om der er forhold i arbejdsmilje-
et, der skal zendres for at forebygge sygefraver.

Arbejdstilsynet har etableret en helpdesk, som kan vejlede virksomhederne 1 deres arbejde med sygefra-
veer. Helpdesken vejleder via dialog bl.a. virksomhederne om, hvordan de kan arbejde med at forebygge
sygefraveer.

Virksomheder kan fa kontakt til helpdesken ved at ringe til 70 12 12 88.
4.4. Prioritering og handlingsplan
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Den naste fase i arbejdet med APV’en er at udarbejde en handlingsplan for, hvordan virksomheden far
lost de arbejdsmiljeproblemer, som ikke kan lgses med det samme. Er der konstateret arbejdsmiljeproble-
mer, som virksomheden vurderer, at den vil kunne lose med det samme, vil det normalt vare bedst at fa
det gjort straks.

Handlingsplanen ber indeholde:

- En kort beskrivelse af problemerne
- En kort beskrivelse af de valgte losninger.

Hvis APV-processen viser, at der er arbejdsmiljeproblemer, som rummer en akut fare for medarbejdernes
sikkerhed eller sundhed, skal virksomheden umiddelbart treffe foranstaltninger, som fjerner faren eller
reducerer den til et acceptabelt niveau. Problemerne ber ogsd indgd i handlingsplanen, s& der kan
udarbejdes mere permanente losninger.

Det er vigtigt at gennemarbejde handlingsplanen omhyggeligt. Det er bl.a. vigtigt at sikre sig,
at mal og tidsplaner bliver sa realistiske som muligt, og at der er taget stilling, hvem der er
ansvarlig for at lese hvilke problemer. Ledelsen og sikkerhedsorganisationen ber i faellesskab
diskutere handlingsplanen og prioriteringen.

Handlingsplanen skal indeholde en prioritering af de konstaterede problemer, 1 hvilken rekkefolge de skal
loses, hvornar det skal ske, og hvem der er ansvarlig for, at det sker. Det kan ogsd blive nedvendigt at
prioritere mellem forskellige forslag til losning af de enkelte problemer.

Det er en god idé at inddrage medarbejderne i at udvikle lesninger, sa de fir et medejerskab
til disse.

Handlingsplanen kan bruges som en aktivitets- og tidsplan for det videre arbejde.

De personer, der er ansvarlige for at gennemfore APV’en, ber lebende informere resten af
virksomheden, fx om, hvilke problemer der er lost, og hvilke der star for tur. Det er vigtigt, at
virksomheden fastholder fokus pa at lese de konstaterede problemer.

4.5. Opfolgning pa handlingsplanen
Den sidste fase er at opstille retningslinjer for, hvordan virksomheden vil felge op pd handlingsplanen.

Herunder skal det fremgd, hvem der har ansvaret for at gennemfore handlingsplanen 1 praksis. Det skal
ogsd fremga, hvornar og hvordan det afgeres, om de valgte losninger virker, og om handlingsplanen skal
revideres.

5. APV’en skal lebende revideres

Virksomheden skal revidere sin APV, nér der sker @ndringer i arbejdet eller 1 den made, arbejdet udferes
pa. Men kun hvis det har betydning for arbejdsmiljoet.
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Det kan ogséd vere nedvendigt at justere APV’en, hvis man far ny viden eller nye erfaringer. Sker der fx
en arbejdsulykke eller en markant stigning 1 antallet af sygemeldinger, og det viser sig, at dette skyldes
forhold 1 arbejdsmiljeet, kan det vaere nedvendigt at justere APV en.

Eksempler pa zndringer i arbejdsmiljeforholdene eller i den méide, arbejdet udferes pa, kan
veaere, at der bliver indfert hjemmearbejdspladser, brug af nye maskiner eller nye stoffer og
materialer i produktionen.

APV’en skal under alle omstendigheder revideres mindst hvert tredje ar.
6. Skiftende og midlertidige arbejdssteder

Det er som regel ikke nedvendigt at gennemfore en APV for hvert enkelt skiftende og midlertidige ar-
bejdssted. I arbejdet vil der ofte indga arbejdsfunktioner, som udferes ensartet pa flere arbejdssteder. Det
kan fx vere tilfeeldet 1 virksomheder, der udferer hjemmehjelp, vvs-arbejde mv.

I disse tilfelde kan APV’en tage udgangspunkt i de generelle arbejdsfunktioner. Hvis der pé et eller flere
af arbejdsstederne er s@rlige forhold, som har betydning for, hvordan arbejdet udferes, skal det fremgé af
APV’en.

For en virksomhed, der udferer arbejde uden for hjemmevirksomheden, er den forste fase 1 arbejdet med
APV’en derfor at finde ud af, om der er sarlige arbejdsmiljeproblemer pa det skiftende eller midlertidige
arbejdssted, som man ikke kender i forvejen.

Herefter skal virksomheden gennemgé de ovrige faser i APV’en. APV’en skal vare tilgengelig, sa
medarbejderne kan lese den.

| Virksomheden kan fx laegge APV’en i lokaler, hvor medarbejderne jeevnligt kommer. |

Virksomheden skal revidere sin APV, nér der sker @ndringer i arbejdet eller i den made, arbejdet udferes
pa. Men kun hvis det har betydning for arbejdsmiljeet.

7. Bygge- og anlaegsbranchen

For de fleste virksomheder i1 bygge- og anlegsbranchen vil det vaere nedvendigt at inddrage virksomhe-
dens aktiviteter pa byggepladser og inden for forskellige serviceopgaver i APV’en.

Den del af APV’en, som handler om arbejdet pad byggepladsen, ma ikke forveksles med planen for
sikkerhed og sundhed pa byggepladsen, som bygherren udarbejder.

APV’en kan tage udgangspunkt i virksomhedens typiske arbejdsopgaver. Pa den enkelte byggeplads kan
der vere sarlige forhold. De sarlige forhold kan fx fremga af udbudsmaterialet eller af bygherrens
plan. Virksomheden skal justere APV’en, hvis der er sarlige forhold pd byggepladsen. Det er vigtigt, at
virksomheden fér aftalt retningslinjer for, hvordan man vil justere APV’en til de sarlige forhold.

Typiske arbejdsopgaver kan fx vaere at montere betonelementer, at mure op, at nedlegge
fjernvarmerer, at opsatte tagkonstruktion eller at isolere lofter.

APV’en skal vere tilgengelig for medarbejderne. Hvis de jevnligt kommer pd hjemmevirksomheden, er
det tilstreekkeligt, at APV’en er tilgengelig der. Hvis det ikke er tilfeldet, skal APV’en vare tilgengelig
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et eller andet sted pd byggepladsen. Hvis virksomheden har valgt at udarbejde en sarskilt APV for
arbejdet pa byggepladsen, er det tilstraekkeligt, at denne er tilgengelig pa byggepladsen.

Serlige forhold kan fx vzere brugte konstruktioner, stoffer og materialer eller atypiske mader
at udfere arbejdet pa.

Virksomheden ber samtidig sende APV’en til byggeledelsen, hvis den kan have betydning for den
lobende revision af bygherrens plan for sikkerhed og sundhed.

| APV’en kan fx veare tilgeengelig i medarbejdernes skur. |

8. Seerlige krav til APV’en

Virksomheden skal vaere opmarksom p4, at der pé en reekke omrader stilles sarlige krav til APV’en. Det
gelder bl.a.:

— Manuel hindtering

— Skarmarbejde

— Kreaftrisiko

— Biologiske agenser

— G@Gravide og ammendes arbejdsmilje
— Udvinding af mineraler

— Unges arbejdsmilje

— Kemiske agenser

— Arbejde 1 eksplosiv atmosfaere

— Vibrationer

— Stoyj.

Virksomheden kan fa yderligere information om disse krav ved at gé ind pd Arbejdstilsynets hjemmeside
www.at.dk.

9. Hjzelp til APV-processen

9.1. Arbejdstilsynets tjeklister

P& www.at.dk tilbyder Arbejdstilsynet tjeklister med spergsmail, som hjelper med at komme frem til,
hvilke arbejdsmiljoproblemer APV ’en skal behandle. Tjeklisterne er isar rettet mod mindre virksomheder
med ferre end ti medarbejdere, og de er opdelt 1 brancher.

9.2. Arbejdstilsynets vejvisere

Virksomheden kan ogsa finde vejvisere pa Arbejdstilsynets hjemmeside www. at.dk. De beskriver de
generelle arbejdsmiljeproblemer, der kan vare inden for forskellige brancher. Samtidig giver de gode rad
om, hvordan virksomheden kan lgse problemerne, og hvor den kan finde mere viden og inspiration.
Vesentlige problemer pd den enkelte virksomhed skal indarbejdes i APV’en, uanset om de fremgar af
den relevante arbejdsmiljevejviser eller ej.

9.3. Andre former for hjzlp

Flere konsulentfirmaer tilbyder elektroniske verktejer, som systematisk leder virksomheden gennem
faserne 1 APV-processen, sa lovgivningen bliver overholdt. Der findes ogsé elektroniske losninger, som fx
letter overgangen fra kortlaegning til handlingsplan.
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Branchearbejdsmiljerddene har ogséd lavet informationsmateriale om APV-arbejdet, som er malrettet de
forskellige brancher (

www.bar-web.dk

).
Der er en oversigt over autoriserede arbejdsmiljoradgivere pa Arbejdstilsynets hjemmeside
www.at.dk. Men virksomheden kan ogsd valge at bruge andre eksterne radgivere.

Beskceftigelsesministeriet, den 1. juli 2009

INGER STOIBERG
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Bilag 1
APV-tjekliste — Handlingsplan

Arsag til problem eller problemer | Losning Ansvarlig Frist og
prioritering

Virksomheden skal tage stilling til, hvordan der skal folges op pd handlingsplanen, om handlingsplanen
har haft den enskede effekt, eller om der skal ske justeringer. Arbejdspladsvurderingen skal som mini-
mum revideres hvert tredje ar, eller hvis der sker @ndringer i arbejdet, arbejdsmetoder eller arbejdsproces-
ser, som har betydning for sikkerheden og sundheden under arbejdet.

Udfort af:

Arbejdsgiver Dato Medarbejder Dato
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