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Alle har gavn af et sikkert

0g sundt arbejdsmilja.
Arbejdspladsvurderingen (APV)
er med til at sikre et godt
arbejdsmilje pa arbejdspladsen
0g er et centralt varktgj til

at arbejde systematisk med

arbejdsmiljget.

Der er meget at vinde med et godt
arbejdsmiljz sasom bedre trivsel, bedre
effektivitet og bedre gkonomi. Det g=lder
bade for sma ogq store virksomheder.

I denne vejledning far | et kort og godt
overblik over lovkravene til APV samt
gode rad med konkrete eksempler p3,
hvordan | kan gennemfgre den pa jeres
arbejdsplads. Vejledningen er en hjzIp
til jer, der skal i gang med APV. Om du er
arbejdsqiver eller medlem af arbejdsmiljz-
organisationen. Pa www.bfakontor.dk
finder | de tilhgrende APV-skemaer i
word versioner - lige til at bruge pa egen
arbejdsplads. Vi haber, at | finder god
inspiration til jeres kommende APV-
arbejde.

Arbejdstilsynet har haft BFA-vejled-
ningen til gennemsyn oq finder, at det
indhold, herunder tekst og billeder,
der knytter sig til arbejdsmiljaforhold,
opfylder de krav, der felger af arbejds-
miljglovgivningen. Arbejdstilsynet har
alene vurderet vejledningen, som den
foreligger og gor opmarksom p3, at
der kan vare arbejdsmiljgproblemstil-
linger oqg -krav, der ikke er behandlet i
vejledningen. Arbejdstilsynet haf gen-
nemgaet vejledningen i overensstem-
melse med reqgler og praksis pr. august
2025.







APV star for ArbejdsPladsVurdering og er en proces, hvor virksomhedens arbejdsmiljgforhold
afd®kkes, risikovurderes, og munder ud i en handlingsplan af de omrader, virksomheden skal

lose, forebygge oq falge op pa.

Inden | gar i gang med APV, er det vigtigt, at | afstter
tid til at forberede og strukturere forlgbet af APV-
processen.

APV - PROCESSEN
En APV skal indeholde fglgende:

1. En risikovurdering af konstaterede arbejdsmiljo-
problemer, pd baggrund af en afdakning af
arbejdsmiljpforholdene

2. Eninddragelse af virksomhedens sygefravear
med henblik pa vurdering af, om forhold i virk-
somhedens arbejdsmiljg kan medvirke til syge-
fraveeret

3. En skriftlig handlingsplan til lgsning af arbejds-
miljigproblemer. Handlingsplanen skal indeholde
en beskrivelse af problemernes art, alvor,
omfang og arsager. Derudover skal det fremga,
hvorndr og hvordan problemerne lases, herunder
hvem der har ansvaret for at gennemfare lgs-
ningerne

4. Gennemfgrelse af handlingsplanen og opfalg-
ning pa de ivarksatte foranstaltninger, herunder
om lgsningerne er fyldelstgerende og effektive

HVORFOR LAVE APV?

Formalet med en APV er at sikre, at virksomheden
ser pa alle vasentlige forhold i arbejdsmiljget samt
arbejder systematisk og lgbende med at lgse kon-
staterede arbejdsmiljgproblemer.

Overblikket fra en APV kan 0gsa gere det nemmere
for virksomheden at malrette, planl@gge og prioritere
arbejdsmiljginitiativer, som | kan tage op i forbindelse
med den arlige arbejdsmiljgdraftelse.

KORT OM KRAVENE TIL APV

>

Arbejdsgiveren skal serge for, at der gennemferes en APV af
arbejdsmiljget pa arbejdspladsen.

Alle virksomheder med ansatte skal gennemfare en APV, 0og
denne skal omfatte samtlige ansatte.

En APV skal gennemferes, nar der sker &ndringer i arbejdet, som
kan have betydning for arbejdsmiljzet. Dette skal ske mindst
hvert tredije ar.

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at arbejdsmiljgorganisationen
inddrages i hele APV-processen vedr. planl@gning, tilrettel®ggelse,
gennemfarelse, opfalgning og ajourfaring af APV. Pa virksomheder
uden en arbejdsmiljgorganisation (virksomheder med under 10
ansatte) skal ledelse og ansatte i f&llesskab udarbejde APV.
Inddragelsen dokumenteres ved en pategning pa APV'ens
handlingsplan af en leder og medarbejderrepresentant(er).

Arbejdsgiveren vealger, hvilken metode APV skal gennemfares
efter. En APV skal have en skriftlig behandlingsmade oq skal
indeholde elementerne:

1. Afd®kning oq risikovurdering

2. Inddragelse af sygefraver

3. Handlingsplan

4. Gennemfgrelse af handlingsplanen og opfelgning pa om
lgsningerne er fyldestgorende og effektive

APV'ens handlingsplan skal vaere skriftlig og vare tilgengelig for
samtlige ansatte, ledere og Arbejdstilsynet.

Hvis arbejdsgiveren ikke selv rader over fornegden indsigt til at
gennemfere APV, skal der indhentes ekstern sagkyndig bistand.
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En APV skal indeholde alle vesentlige forhold i '
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PSYKISKE FORHOLD

Der er forskellige pavirkninger i arbejdet, der kan
have betydning for det psykiske arbejdsmiljz. Det
kan fx vare den made, som arbejdet er planlagt og
tilrettelagt pd, organisatoriske forhold, arbejdets ind-
hold, herunder kravene i arbejdet, den made arbej-
det udferes pd og endelig de sociale relationer i
arbejdet. Til APV-processen er det derfor relevant at
se pa bekendtgarelsen om psykisk arbejdsmilj@, som
blandt andet omfatter:

- Stor arbejdsmangde og tidspres
- Uklare krav og modstridende krav i arbejdet

- Hgje folelsesmassige krav i arbejdet med menne-
sker

- Kr@nkende handlinger, herunder mobning og sek-
suel chikane

- Arbejdsrelateret vold (i og uden for arbejdstid),
fx fysiske angreb, trusler eller chikane fra eks-
terne kunder eller borgere

Nar | vurderer det psykiske arbejdsmiljg, skal | se pa
hele arbejdspladsen og ikke kun enkeltstdende epi-
soder. Det er derfor en fordel at tage udgangspunkt
i fX jeres organisationsstruktur og virksomhedskul-
tur, ndr | veelger, hvordan | vil afdeekke og hand-
tere det psykiske arbejdsmilj@ i jeres APV-proces.
Undersggelser fra Det Nationale Forskningscenter
for Arbejdsmiljg (NFA) har vist, at hvis der ikke tages
hand om konstaterede problemer i det psykiske
arbejdsmiljg fra APV-processen, bliver resultatet et
endnu darligere psykisk arbejdsmilja. Det er derfor
vigtigt at informere og give en tilbagemelding pa
losning af de eventuelle problemer, der konstateres.

Hvis | pa forhand ved, at der er problemer i det
psykiske arbejdsmiljg, er det vigtigt at inddrage en
person, der er tillid til, og som er i stand til at gen-
nemfgre en god proces. | kan finde mere viden om
psykisk arbejdsmiljg og trivsel i BFA Kontors vejled-
ning "Trivsel pa kontoret”, i arbejdshaftet "Tag hand
om stressen”.

KEMISKE OG BIOLOGISKE FORHOLD

Farlige stoffer og materialer kan veare en del af
arbejdet i visse arbejdsfunktioner som fx rengaring,
lagerarbejde, trykopgaver og ifm. kekken- og kan-
tinearbejde. Her skal | afdekke og vurdere, om der
arbejdes med farlig kemi og materialer, som indebee-
rer, at | skal gennemfare en sakaldt kemisk risiko-
vurdering. Brug STOP-princippet, nar | forebygger de
kemiske risici. Dette quider jer til at forebygge i den
mest hensigtsmassige raekkefalge. STOP star for:
Substitution, tekniske foranstaltninger, organisatori-
ske foranstaltninger og personlige varnemidler.

| skal ogsa vurdere, om nogle af de ansatte har
risiko for at blive udsat for biologiske agenser som
fx mikroorganismer eller virus, som kraever en sarlig
risikovurdering. Det kan fx vere ifm. oprydning af et
keelderlokale, hvor der er fugt, skimmel eller forure-
net vand efter et skybrud.

Laes mere om Kemisk risikovurdering og sarlig risiko-
vurdering pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

RISIKO FOR ULYKKER

| APV-processen skal | vurdere, om der er omra-
der med risiko for ulykker. Formalet er at indsamle
medarbejder-observationer pa farlige handlinger
0g situationer, fx lgse loftsplader eller kolleger, der
l@ser papirer eller kigger pa mobilen pa vej ned ad
trappen.

Arbejdsmiljgorganisationen har i forvejen til opgave
at undersgge og medvirke til at forebygge ulykker
og narved-ulykker (farlige situationer). Gennem
arbejdet med jeres APV far | yderligere oplysninger
fra medarbejderne om ulykkesrisici.

GRAVIDE, AMMMENDE ELLER UNGE UNDER
18 AR

Hvis | har gravide, ammende eller har unge under 18
ar, ansat pa jeres arbejdsplads, skal | veere opmeerk-
somme pa, at der galder serlige regler til beskyt-
telse for disse ansatte, som der skal tages hgjde for
| jeres APV.



Inden | gar i gang, er det oplagt at drofte:

- Jeres erfaringer fra seneste APV

- Hvordan | vil gennemfare APV

- Hvem der skal inddrages (internt/eksternt)

- Hvordan | informerer og motiverer ansatte og
ledelse i APV-arbejdet

- Tidsplan for APV

Er 110 eller flere ansatte pa virksomheden, er det
typisk arbejdsmiljgorganisationen, der tager initiativ
til APV 0qg fastsatter de overordnede rammer. ET |
under 10 ansatte, er det typisk lederen, der setter
arbejdet med APV i gang.

En APV-proces skal gennemfgres, nar der sker
@ndringer i arbejdsforholdene eller arbejdet, som
har betydning for arbejdsmiljget som fx en flytning,
omstruktureringer eller oprydning efter et skybrud,
dog skal virksomhedens arbejdsmiljgforhold afdeek-
kes mindst hvert tredje ar.

ERFARINGER FRA SENESTE APV

Hvad gik godt, og hvad gik skidt? Hvis | tager erfa-
ringerne med, kan det vere med til at forbedre bade
indhold og forlgb i den kommende APV-proces.

MADER AT GENNEMFORE APV PA

Der er ikke krav om en bestemt made eller metode
en APV gennemfgres pa, derfor kan | gere brug af
det, der giver bedst mening hos jer. Det kan fx vare
gennem dialog pa afdelingsmader, eller at afdak-
ningen arbejdsmiljgforhold sker ved runderinger i
virksomheden eller ved hjelp af spargeskema. De
forskellige metoder beskrives pa side 16.
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Hvordan sikrer vi
god information
undervejs?




HVEM SKAL INDDRAGES
(INTERNT/EKSTERNT)

Som udgangspunkt er det jer selv, der gennemfarer
APV-processen. Det giver typisk det bedste enga-
gement og ejerskab. Medarbejderne er en vigtig
kilde til lzsningsforslag, da de kender deres arbejde
bedst. Det kan dog vere, at | ikke har tilstrekke-
lige ressourcer til selv at gennemfare APV'en eller
dele af den, fx til at lzse konstaterede problemer. Er
dette tilfeldet, skal I indhente rddgivning udefra. | kan
fa ekstern rddgivning hos arbejdsgiver-, leder- og
arbejdstagerorganisationer, autoriserede arbejds-
miljeradgivere eller andre konsulentvirksomheder.
Hvis virksomheden gar brug af ekstern sagkyndig
bistand til lasning af forskellige APV-opgaver, skal
arbejdsmiljgorganisationen hares, inden arbejds-
giveren indgar aftaler med den eksterne radgiver.

INFORMER UNDERVE]S

Det er vigtigt at informere jeres kolleger lgbende
undervejs. Det skaber motivation og engagement

i APV-arbejdet, nar de oplever, at der er handle-
kraft og realiteter bag arbejdet. Det er en fordel at
udpege en person, der er ansvarlig for at informere
kollegerne om:

- Tidspunkt for opstart

- Den enkelte medarbejders rolle
- Forlgb og indhold

- Forventninger

- Resultater

Informationen kan ske pa personalemgder, via mail
til alle, pa virksomhedens intranet eller en kombina-
tion af personalemgder, mails 0g intranet.

TIDSFORLOB

Under forberedelsen til APV er det vigtigt, at | plan-
leegqger en realistisk tidsplan. | tidsplanen ber | tage
hajde for, at der ikke gar for lang tid mellem afdak-
ningen af arbejdsmiljgforholdene til handling og
dermed lgsning af konstaterede problemer. Hvis der
gar for lang tid, risikerer 1, at motivationen og enga-
gementet for APV'en daler. Hvis | anvender eksterne
rddgivere, sd serqg for at lave klare aftaler om tids-
forlgbet. Internt kan | allerede under forberedelsen
af APV sgrge for at aftale faste madetider. Hvordan
sikrer vi god information undervejs?

—

Hvem
skal
inddrages?

Hvordan skal
forlobet vere?



APV skal dekke alle funktioner

Vaer opmarksom pa, at en APV skal dekke alle
arbejdspladser oqg - funktioner i virksomheden,
ogsa hjemmearbejdspladser, reception og
kokken.

Nar | har varet igennem forberedelsen til APV, er na@ste skridt selve afdekningen af arbejdsmilje-
forholdene. Jf. afsnittet om arbejdsmiljaforhold i APV side 8.

VALG AF METODE

| kan frit veelge, hvordan | vil afdekke virksomhe-
dens arbejdsmiligforhold. Fx kan | gare det pa et
afdelingsmade, pa en rundgang i virksomheden eller
med udsendelse af et afdekningsskema. | kan 0gsa
velge at kombinere flere af metoderne. Jeres valg
afha@nger i hgj grad af jeres virksomhedsstruktur,
-kultur og -behov. En starre virksomhed vil maske
valge at bruge spargeskemaer, mens en mindre
virksomhed eller en afdeling kan finde det mere
relevant at diskutere arbejdsmiljgforholdene pa et
afdelingsmade eller ved en fysisk gennemgang
(rundering) se side 18.

Afdakningsskema

BFA Kontor har udarbejdet et afdekningsskema, som
| kan tage udgangspunkt i, nar | gennemqgar arbejds-
miljget.

Det kan bade anvendes, hvis | velger, at afdeknin-
gen skal ske pa et personalemade i afdelingen eller
en rundgang pa virksomheden, eller hvis | valger at
udsende det som et spargeskema til medarbejderne.
Afdekningsskemaet sikrer, at | kommer rundt om de
typiske arbejdsmiljgforhold pa jeres arbejdsplads
0g giver mulighed for at beskrive arsager og mulig
losningsforslag, til brug i den efterfolgende APV-
proces. [
Afdaekningsskemaet findes bagerst i vejledningen
side 30 samt pa BFA Kontors hjemmeside i en sk
bar wordfil.



AFDELINGSMO@DE

Nar afdekningen kan gennemfares pa et afdelings-
mgde, er det en god idé at udlevere BFA Kontors
skema inden mgdet, sa alle er orienteret om, hvad
det er for nogle forhold | kommer omkring. S& er

| 0gsa sikre pd, at | kommer hele vejen rundt om
arbejdsmiljget.

Fordele: En n@rv@rende metode, som giver mulig-
hed for at komme i dybden med problemstillinger.
Udover afdakningen af jeres arbejdsmiljgforhold
kan | 0gsd valge at ga videre med APV-processens
@vrige elementer og ende ud med en handlingsplan
pa ét og samme made. Det skaber ejerskab, idet
medarbejderne far mulighed for at beskrive pro-
blemstillinger med egne ord oq til at finde Igsninger
i feellesskab.

Ulemper: Egner sig ikke til for mange deltagere.
Kritiske forhold, som fx mobning og chikane bliver
maske ikke afdekket pga. manglende anonymitet.
Det kraver, at der i forvejen er en hegj grad af tillid
og tryghed mellem deltagerne.

Anbefalinger: Op til ca. 20 mgdedeltagere.

Virksomhedseksempel:

"P3 selve madet gik folk ud to og to pa en slags
speeddating, hvor de spurgte hinanden om, hvilke
tre ting der fylder mest med hensyn til arbejdsmil-
joet. Derefter mgdtes man | fellesskab og gennem-
gik emnerne pa en tavle med det formal at komme
frem til en falles forstaelse. Til sidst grupperede Vi
arbejdsmiljigomraderne og prioriterede dem efter,
hvor meget de fyldte hos deltagerne. Resultatet
var en prioritetsliste over de omrader, som Vi skulle
forst i gang med. Vi diskuterede efterfalgende,
hvordan vi kom videre, og hvad vi kunne lase, ikke
enkeltvis men i APV-grupper. For hvert af de hgjest
prioriterede emner nedsatte vi en APV-gruppe. Alle
kunne sa melde sig ind i grupperne og deltage i
det videre arbejde. De @vrige emner star stadig pa
listen og tages frem senere. Denne form passer
godt til vores struktur, fordi vi kun er 10 personer i
vores afdeling, og fordi vi alle har mulighed for at
vere til stede pad samme tid.

Ved at bruge denne metode kan vi hurtigere kort-
leegge og komme i gang med en handlingsplan,
end hvis vi farst benytter et spargeskema. Men jeg
synes 0gsa, at vi far flere kvalificerende ord med 17
pa et afdelingsmade. Fx kan vi med det samme
sparge ind til, hvorfor noget er et problem, og
hvorfor man mener sédan eller sddan. Vi far gang i
en dialog med det samme. Vi bliver enige om, hvilke
eventuelle problemer, der er, og hvad vi sam-

men kan gare ved det. Deltagerne er kommet med
positive tilbagemeldinger p& denne metode, og de
synes, at der er klare fordele, fordi man kommer
hurtigt frem til losningerne. N&ste skridt er, at vi
skal holde fast i fremdriften - med status pa, hvor
langt APV-grupperne er med handlingsplanerne, og
hvordan @ndringerne virker i dagligdagen”.



RUNDERING

- OBSERVATION OG DIALOG

Ved en rundering pa arbejdspladsen klares afdak-
ningen fx ved, at to kolleger/arbejdsmiljgrepraesen-
tanter eller arbejdsmiljagruppen gar rundt i virk-
somheden og tager en dialog med @vrige kolleger
om arbejdsmiljget. Det er godt at tage et afdak-
ningsskema med rundt og bruge denne som statte
i droftelserne og observationerne. Jf. BFA Kontors
afdakningsskema side 30i vejledningen samt pd BFA
Kontors hjemmeside.

Fordele: N@rveerende metode, hvor kollegerne/
arbejdsmiljggrupperne kommer i direkte dialog med
medarbejdere. Observationerne giver desuden god
indsigt i problemstillingerne. Relativt banale proble-
mer kan maske lgses med det samme.

Ulemper: Tidskreevende, hvis der er tale om en stor
virksomhed, hvor arbejdsmiliggruppen skal sparge
mange kolleger. Rundering bestar af primart af 1-1
samtaler og giver derfor ikke samme idéudveksling,
som nar atdekningen gennemfares pa et afdelings-
mgde. Ligeledes kan prioritering, risikovurdering og

handlingsplan ikke klares samtidig med en rundering.

Anbefalinger: Anbefales til mindre virksomhe-
der/atdelinger eller som et supplement pa starre
virksomheder. Det en fordel, hvis | samtidig med
afdekningen indhenter oplysninger om arsager og
l@sningsforslag til de forhold, som | bemarker. Det
gor det nemmere for jer at komme videre med APV-
processen efterfglgende.

Virksomhedseksempel

"Jeg synes, at den bedste metode til APV er at ga
rundt og tale med folk og hare, hvilke problemer,
der er. Fx om der er problemer med varme, kulde
eller lys, som skal leses hurtigt. S& er det nem-
mest lige at tale om det og f& det ordnet. Vi far
last mange smating, nar vi alligevel er ved folks
arbejdsplads. En del spargsmal er lettere at forsta,
hvis man kan f& dem demonstreret. Endelig er run-
deringsmetoden god, fordi den sikrer, at vi og dem,
der bliver "undersaqgt”, har den samme forstdelse
af sporgsmalet, og hvordan det skal tolkes. | praksis
gar arbejdsmiliegruppen rundt til hver enkelt. Dog
har vi en aftale om, at lederen | arbejdsmiljegrup-
pen ikke tager sine egne ansatte. Dem tager jeg
alene. Ligeledes tager lederen i arbejdsmiljegrup-
pen min leder. Vi har i arbejdsmiljgorganisationen
aftalt en feelles tjekliste, som vi tager udgangs-
punkt i. Den sender vi til folk samtidig med, at vi
laver aftalen om at kigge forbi. Vi skal 0gsd dakke
rengering. Her supplerer vi med spargsmal, der er
relevante for deres omrade. Er der ting, vi kan lase
med det samme, gar vi det. Det kan vere, der skal
@ndres lidt pa fx placeringen af telefonen, sa rek-
keafstanden bliver mindre, eller smating som en
bordlampe eller en RollerMouse. Det er ting, som Vi
enten har liggende pa lager eller lige kan bestille.
Ting, der ikke kan klares med det samme, tager

vi med pa listen. Vi er to arbejdsmiljggrupper, sa
nar vi har varet alle igennem, tager vi en snak i
arbejdsmiliggruppen og ser pa, hvad der er af ting,
der skal lzses. Vi laver sa en handlingsplan for de
enkelte spergsmal med, hvem der er ansvarlig, og
hvornar der skal falges op.”



Jeg folger lige op pay
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SPORGESKEMAMETODEN

Store virksomheder benytter sig typisk af sparge-
skemametoden, nar de skal afdekke arbejdsmiljofor-
holdene. Det er en effektiv metode, der dog efter-
folgende kraver databehandling, og at man risiko-
vurderer, prioriterer og udarbejder en handlingsplan.
Spergeskemaer kan udleveres pa print eller udsendes
via mail. | kan med fordel benytte afdekningsskemaet,
som BFA Kontor har udviklet, og som | finder i en
skrivbar version pa BFA Kontors hjemmeside. | kan
0gsa formulere jeres egne spargeskemaer fx med
inspiration i BFA Kontors skema. Det vigtigste er, at |
nar hele vejen rundt om arbejdsmiljgforholdene.

Fordele: Spargeskema kan muliggere anonymitet i
besvarelser, og kan give et godt overblik pa starre
virksomheder.

Ulemper: Med spargeskema kan der vare en fare
for, at | ikke kommer i dybden med problemstillin-
gerne, fordi der ikke er en direkte dialog. Samtidig
kan emner, der ikke fremgar af spergeskemaet, nemt
blive overset. Metoden kan give ekstra arbejde til
arbejdsmiljgorganisationens medlemmer, der efter-
folgende md sperge ind til de indmeldte problem-
stillinger. Det kan ogsa vare en udfordring at fa en
tilfredsstillende svarprocent pa et spargeskema.

Anbefalinger: Tilpas spargeskemaet, sd det passer
til jeres arbejdsmiljgforhold. Det er vigtigt at oplyse,
om besvarelsen af spgrgeskemaet er anonymt. Det
er en fordel, hvis medarbejderne kan skrive arsager
0q Igsningsforslaqg til de forhold, som de @nsker
@&ndret. Det gar det nemmere for jer i arbejdsmiljgor-
ganisationen at komme videre med APV-processen
efterfglgende.

HVAD VISER AFDAEKNINGEN?
Arbejdsmiljgproblemer, der ikke kan lgses
her og nu

De arbejdsmiljgproblemer, | ikke kan lzse her og nu,
fordi | fx har brug for planlagning, tid og ressourcer
til at lgse dem. Disse problemstillinger skal beskrives
0g indga i den videre APV-proces, herunder hand-
lingsplanen.




Arbejdsmiljoproblemer, der kan lgses her Har |1 ingen arbejdsmiljoproblemer?

og nu Hvis afdakningen viser, at | slet ikke har nogle

De arbejdsmiljigproblemer, der kan I@ses her og nu, arbejdsmiljgproblemer, skal | skriftligt dokumen-
behgver ikke at indga i den efterfglgende hand- tere, at | har afdaekket alle arbejdsmiljgforhold, at
lingsplan, medmindre der er tale om en generel pro-  arbejdsmiljgorganisationen/medarbejdere har vaeret
blemstilling, der ogsa ber lgses andre steder. inddraget, og at der ikke er konstateret nogen

arbejdsmiljgproblemer. Bade en medarbejderrepra-
sentant og en leder skal underskrive.
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hy SYGEFRAVAR OG APV

| jeres APV skal | vurdere, om der er forhold i arbejdsmiljget, der giver anledning til sygefravar.

Formalet med vurderingen er at @ge virksomhedens
kendskab til en eventuel sasmmenha&ng mellem
sygefravaeret og arbejdsmiljgforholdene. Dette vil
hjelpe jer med at prioritere de forhold i arbejdsmiljgzet,
der skal handles pa. | kan selv beslutte, hvordan

| vil undersoge eventuelle sammenha&nge mellem
sygefraveer og arbejdsmiljgforhold. | kan fx velge at
tage spergsmal om sygefraver med i afdakningen
af virksomhedens arbejdsmiljgforhold.

Fokus skal vare pa sygefravaret generelt og ikke
pa den enkeltes sygefravar. Las mere om roller,
ansvar og handtering af sygefravar i BFA Kontors
tema om sygefravar pa BFA Kontors hjemmeside.




Eksempler pa arbejdsmiljgrelateret
sygefravar:

En medarbejder far hovedpine og ma ga tid-

ligt hjem fra arbejde og sygemelder sig efter-

folgende i en enkelt dag. Hovedpine kan vare

tegn pa darligt indeklima, fx darlig ventilation

eller stwj. Kan det hj@lpe at Iufte ud eller g
mindske stojen i kontoret? '

En medarbejder har forstuvet foden pa trap-
pen og har mattet sygemelde sig. Kan trap-
pen geres mere skridsikker, sa forstuvnings-
ulykker undgas? Eller er der behov for et

- fokus pa adfardsregler fx at holde i gel@nde-
ret eller som minimum have en hand fri til at
kunne tage fat i gel®nderet.

Flere medarbejdere lider ofte af rygsmerter og
sygemeldes. Kan arbejdsgange tilrettel®gges
mere hensigtsmassiqgt? Eller er der brug for
fokus pa styrke- og tr@ningsovelser?
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RISIKOVURDERING OG HANDLINGSPLAN

Y

Nar | har afdekket de relevante arbejdsmiljgforhold, skal | vurdere, om der er forhold, der kan

udqere et arbejdsmiljgproblem.

Det vil sige, om der er ansatte, der kan blive udsat for
pavirkninger, der kan udgare en risiko for deres sikker-
hed eller sundhed. | en handlingsplan skal | beskrive
problemernes art, alvor, omfang og arsager, hvor det
0gsa skal fremga, hvornar og hvordan | vil lgse pro-
blemerne, og hvem der har ansvaret for, at det sker. Pa
handlingsplanen skal leder- og medarbejderreprasen-
tant pategne ved fx en underskrift, som dokumenta-
tion for at have deltaget i APV-processen.

SADAN BRUGES APV-SKEMAET

| kan med fordel anvende BFA Kontors APV-skema til
beskrivelse, risikovurdering og handlingsplan af de
konstaterede arbejdsmiljgproblemer. Her udfyldes de
forskellige felter sdsom: problem, arsag, l@sningsfor-
slag, lzsning og opfelgning. Se side 38 samt pa BFA
Kontors hjemmeside, hvor du finder APV-skemaet i
en skrivbar version.

APV SKEMA - RISIKOVURDERING 00 HANDLINGSPLAK

FRLIM

Problem: Her beskriver arbejdsmiljgproblemstillingen.
Hvor alvorligt er det, hvor mange er udsat for pavirk-
ningen, og hvad der opleves som mest generende.

Arsag: Her beskriver | drsagen eller arsagerne til
problemet. Var opmarksom pa, at der kan vere flere
forskellige arsager til det samme problem.

Losningsforslaq: Her beskriver | jeres forskellige
forslag til, hvordan problemet lgses. Teenk forebyg-
gelse ind i jeres lgsningsforslag efter nogle forebyg-
gelsesprincipper jf. side 25. Vurder, hvor tilgengelig
lzsningen pa problemet er, samt hvilke ressourcer
den kraver, sd | har et godt udgangspunkt for at
velge den rigtige lzsning.

Losning/handlingsplan: Her beskriver | hvilken
losning, | har valgt til det givhe problem, hvem der
gennemfarer lgsningen, og hvem der er ansvarlig,
samt hvornar problemet skal veare I@st.

opfelgning pa handlingsplan: Her beskriver |,
hvordan og hvornar | vil felge op pa, at problemet
er lgst. Det skal angives, hvem der er ansvarlig for,
at det sker. | opfglgningen noterer |, om Igsningerne
fungerer efter hensigten, og dermed om den valgte
losning er effektiv ift. at forebygge den risiko, der
var tale om. | skal justere handlingsplanen, hvis der
skal findes en ny Ilzsning pa problemet.



FOREBYGGELSESPRINCIPPER
Nar | skal finde ud af, hvilke tiltag og lasninger, der
skal igangsettes, skal | tage udgangspunkt i nogle
forebyggelsesprincipper, som omhandler at sikre den
bedste beskyttelse, helr_undg:' - 3

- At lgsningen forebygger, at nde problem
opstar

- At lesningen bliver rettet mod ériﬁ

- At det er arbejdet, der tilpasses de ansatte - og
ikke omvendt

- At der tages hensyn til den tekniske udvikling

- At det, der er farligt eller belastende, udskiftes
med noget, der er ufarligt/ikke er belastende, eller
udskiftes med noget der er mindre belastende.

- At lgsningerne beskytter alle ansatte og ikke kun
enkelte ansatte

- At de ansatte far den rette opl®ring og instruktion.

[ = S .
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Fa overblik over jeres APV-handlingsplan
BFA Kontor har udviklet et oversigtskema, |
kan bruge til at gere handlingsplanen og den
efterfelgende opfelgning overskuelig.

OVERSIGTSSKEMA TIL HANDLIMNCSPLARN

PRICGHITET  SROODLEM ARSAD
LR

OPFOLGNING PA HANDLINGSPLAN

Efter jeres handlingsplan er blevet besluttet, og de
valgte lgsninger pa arbejdsmiljgproblemstillingerne
har haft mulighed for at fungere i en relevant periode,
skal | s@rge for at felge op pa:

- Om de valgte lgsninger er blevet igangsat 0og
gennemfert?
- Om Igsningerne har virket efter hensigten?

Det er vigtigt at opdatere handlingsplanen, sa | fortsat
har et godt overblik over indsatsen. Det gar | ved at:

- Notere, nar arbejdsmiljgproblemet er blevet last

- Justere handlingsplanen, hvis | ikke har mulighed
for at overholde tidsfristen

- Justere handlingsplanen, hvis | er nadt til at finde
en ny l@sning

planen justeres?

Er problemet Igst?

Skal handlings-

,kfjb‘sﬁ\\ﬁ









SKEMAER TIL APV-PROCESSEN

Denne vejledning indeholder:

- Spgrgeskema til afdakning
- APV-skema - risikovurdering og handlingsplan
- Oversigtsskema til handlingsplan

Alle tre skemaer er tilgengelige pd
www.bfakontordk, og | kan tilpasse dem efter eget
behov.
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SPARGESKEMA TIL AFDAKNING

Det er en fordel at beskrive drsager og mulige Igsningsforslag til de forhold, som foreslas forbedret allerede i afdakningen
af arbejdsmiljgfornoldene. Dette vil gavne den efterfelgende proces, nar arbejdsmiljigorganisationen foretager en risiko-
vurdering og udarbejder en samlet handlingsplan for l@sninger af virksomhedens arbejdsmiljgproblemer.

INDEKLIMA

Rydder du op, sé rengaringen kan komme til?

Er rengeringen tilfredsstillende?

Er temperaturen behagelig?

Er det muligt at undga generende varme, kulde eller trek?
Oplever du, at eventuelle ventilationsanlaeqg er velfungerende?
Kan du skarme af for solen, hvis den generer?

Luftes der jevnligt ud pa kontoret?

Er kontormaskiner sasom kopimaskiner og meget aktive printere
placeret i vel-ventilerede rum uden faste arbejdspladser?

Er der fugtpletter pa vagge eller loft, og lugter der ofte muggent?
Er du generet af statisk elektricitet?

Andet om indeklima?

Er der tilgang af dagslys?

Er arbejdsrummet tilstraekkeligt belyst?

Er dine arbejdslamper placeret, sa lyset kommer ind fra siden lige
under gjenhgjde?



BESKRIV ARSAGER/BEI\I\FERKNINGER

BESKRIV LASNINGSFORSLAG




Kan arbejdet udferes uden generende reflekser og blending?

STQ)

Andet om stoj:

Har du kendskab til arbejdsudstyrets (skarm, tastatur, stol, bord
mv.) indstillingsmuligheder - og benyttes de?

Er arbejdsbord og arbejdsstol indstillet i forhold til hinanden, sa
dine underarme er stottet?

Er der plads til skaerm, tastatur, mus/pegeredskab, dokumenter/-
konceptholder pa bordet?

Er skermen placeret i en synsafstand pa 60-8o cm?

Kan du undga bl@nding pa din skarm?



BESKRIV ARSAGER/BEMARKNINGER

BESKRIV

LASNINGSFORSLAG
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Star der kasser, rod eller andet i vejen for dit arbejde?

Andet om ergonomi:

Har du store arbejdsmangder i lange perioder?

Har du mulighed for at restituere dig efter travle perioder?

Er det tit n@dvendigt, at du arbejder over?

Er der klarhed om forventningerne til dig?

Har du indflydelse pa arbejdsmangde, og pa hvordan arbejdet

udfgres?

Far du de nedvendige informationer til at klare arbejdet tilfreds-
stillende?

Bliver du eller andre mobbet, udsat for seksuel chikane, eller andre
former for krenkende handlinger?

Er du eller andre udsat for uklare krav, modsatrettede krav eller
hoje folelsesmassige krav i arbejdet?

Bliver dit arbejde anerkendt og paskannet?
Er der en voldsrisiko i forbindelse med arbejdet?
Er der mulighed for uddannelse/udvikling herunder afveksling i

arbejdet?

Kan du fa faglig, ledelsesmassig og kollegial statte i det daglige
arbejde?

Andet om psykiske forhold:



BESKRIV ARSAGER/BEMAERKNINGER BESKRIV LOSNINGSFORSLAG
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SYGEFRAVAR IKKE RELEVANT HELT | ORDEN BOR FORBEDRES

Er der forhold i arbejdsmiljget, der medvirker til sygefraveer?

Andet om sygefraver:

Er oplering og instruktion i arbejdet tilstrakkelig? Og er der opfzlgning
pa, om instruktioner felges?

Hvilke farlige handlinger og situationer har du observeret?
Forebygges ulykker og nerved-ulykker?

Hvis du arbejder med faremarkede produkter: Er du da blevet
instrueret i den kemiske risikovurdering samt den eventuelle brug
af vaernemidler for disse?

Tages der sarlige hensyn til udsatte ansatte sasom gravide,
ammende og unge under 18 ar.

Andre forhold:



BESKRIV ARSAGER/BEI\I\FERKNINGER BESKRIV LASNINGSFORSLAG

BESKRIV ARSAGER/BEMARKNINGER BESKRIV LASNINGSFORSLAG

Pa www.bfakontor.dk finder du udover tjeklisten
et spargeskema, som indeholder svarfelter.

| kan tilpasse tjeklisten og spargeskemaerne
efter eget behov.
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APV SKEMA - RISIKOVURDERING OG HANDLINGSPLAN

De udtyldte APV-skemaer kan efterfglgende udgare jeres handlingsplan.

ARBEJDSFUNKTIONSSTED: UDFYLDT AF: PRIORITET:
DATO:

PROBLEM
HVAD ER OPGAVEN/PROBLEMET?

ARSAG
HVAD ER ARSAGEN/-ERNE TIL PROBLEMET?

LAOSNINGSFORSLAG
BESKRIV MULIGE L@SNINGER:



Skemaet er desuden tilg@ngeligt pa www.bfakontor.dk,
0g | kan tilpasse det efter eget behov.
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OVERSIGTSSKEMA TIL HANDLINGSPLAN

UDARBE)DET
Dato: Af:

PRIORITET PROBLEM ARSAG LOSNING
ll zl 3

Lederreprasentants underskrift og dato:

Arbejdsmiljgreprasentant(er)s underskrift og dato
(virksomheder med mindst 10 ansatte):

Medarbejderreprasentants underskrift og dato
(virksomheder med under 10 ansatte):




ANSVARLIG

TIDSPLAN
OPSTART, AFSLUTNING OG OPF@LGNING

ER DER ANDRE, DER SKAL
INVOLVERES? HVEM?
INTERNT OG/ELLER EKSTERNT

PROBLEM
LOST
(A + DATO)






BFA Kontor

www.bfakontor.dk

Den arlige arbejdsmiljgdroftelse

Arbejdsmiljgarbejdet pa virksomheder med 10-34 ansatte
Arbejdsmiljgarbejdet pa virksomheder med mindst 35 ansatte
Tjeklister og veerktgjer til arbejdsmiljgarbejdet

Arbejde ved computer

Indeklima

Godt lys pa kontoret

God trivsel pa kontoret

Tag hand om stressen

Tema om arbejdsulykker

Arbejdstilsynet

www.at.dk

- Bekendtgarelse om systematisk arbejdsmiljgarbejde nr. 65 af 22. januar 2024
- Bekendtgarelse om arbejdets udfarelse, nr. 1839 af 14. december 2023

- Bekendtgarelse om faste arbejdssteders indretning nr. 835 af 16. juni 2023

- Bekendtgarelse om psykisk arbejdsmilj@ nr. 1406 af 26. september 2020

- Krav til kemisk risikovurdering

Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljo
www.nfa.dk

organisationerne i BFA Kontor
Dansk Erhverv www.danskerhverv.dk
HK Privat www.hk dk/privat

Dansk Industri www.di.dk

HK Handel www.hk.dk/handel
Lederne www.lederne.dk

Prosa www.prosa.dk
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BFA Kontor er et underudvalg under
Branchefallesskabet for Arbejdsmilje for Handel
Finans og Kontor.

BFA Kontor dakker kontorvirksomheder pa det pri-
vate arbejdsmarked fastsat ud fra sakaldte branche-
koder. Det er fx IT-virksomheder, advokat- og revi-
sionskontorer, vikarbureauer, raddgivende virksomhe-
der, rejsebureauer, arkitekter samt gvrige kontorar-
bejdspladser. Men da der 0gsa foregar kontorarbejde
i en eller anden form pad langt de fleste virksomheder,
vil BFA Kontors materialer sdledes kunne bruges pa
de fleste virksomheder.

BFA Kontor har til formdl at medvirke ved lasning af
sikkerheds- og sundhedsspargsmal og derved under-
stotte arbejdsmiljgindsatsen i virksomhederne indenfor
det private kontor- og administrationsomrade.

BFA Kontor giver konkrete vejledninger om aktuelle
arbejdsmiljgproblemstillinger indenfor branchen i
form af branchevejledninger, kampagnemateriale,
varkigjer, afholdelse af temadage samt andre aktivi-
teter.

BFA Kontor er sammensat af reprasentanter for
arbejdsgiver-, leder- og arbejdstagerorganisationer
indenfor det private kontor- og administrationsomrade.

Efter den danske arbejdsmiljglovgivning er

der oprettet 5 BFA er (Branchefallesskaber for
Arbejdsmilje) - herunder Branchefallesskabet for
Arbejdsmilje for Handel Finans og Kontor.
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TID TIL APV er en vejledning om arbejdspladsvur-
dering til kontorvirksomheder. Vejledningen giver
et godt overblik over, hvordan | kan gennemfare
APV-processen pa jeres arbejdsplads pa en nem
0g udbytterig made, og hvor | finder gode hj®lpe-
skemaer i word pa BFA Kontors hjemmeside, som er
nemme at arbejde videre i til APV arbejdet.

| Branchefellesskaber For Arbejdsmilja (BFA) samar-
bejder arbejdsmarkedets parter med det formal at
medvirke ved lgsning af sikkerheds- og sundheds-
spergsmal og derigennem understette virksomhe-
dernes arbejdsmiljgindsats. BFA udgiver konkrete
vejledninger, materialer og verktgjer samt afholdelse
af temadage og andre aktiviteter.

Denne branchevejledning er udarbejdet af BFA
Kontor som er udvalget for private kontorarbejds-
pladser under BFA Handel, Finans og Kontor.
Udvalget bestdr af reprasentanter fra:

BFA KONTOR | ERhiery HK

Branchevejledningen er udgivet af:
Branchefallesskabet for Arbejdsmiljo
Handel, Finans og Kontor

TIf. 33 74 62 56
info@bfakontor.dk

Projektledelse: Heidi Lisette Bille og Anders Grgnborg

Du finder vejledningen pa kontorudvalgets side
www.bfakontor.dk
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