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Ssma virksomheder
og arbejdsmiljoarbejdet

- NAR DIN VIRKSOMHED HAR 1-9 ANSATTE
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SMA VIRKSOMHEDER MED 1-9 ANSATTE

En lille virksomhed med 1-9 ansatte skal Igse
de samme arbejdsmiljgopgaver som virksom-
heder med over ¢ ansatte. Pa de helt sma
virksomheder foreqar arbejdsmiljgarbejdet i et
direkte samarbejde mellem ledelsen og samtlige
ansatte. Det drejer sig blandt andet om arbejds-
pladsvurderingen (APV), den arlige arbejdsmilje-
droftelse og den lgbende daglige kontrol af
sikkerheden og sundheden pa arbejdspladsen,
som er en del af arbejdet med at forebygge ulyk-
ker og nedslidning pa sigt.

Arbejdsgiveren har det overordnede ansvar for,
at virksomheden overholder arbejdsmiljgloven,
og at samarbejdet om arbejdsmiljget fungerer.

Skal I valge en arbejdsmiljoreprasentant?
Det er farst, nar | er 10 eller flere ansatte, at
der er lovkrav om, at | skal oprette en arbejds-
miljigorganisation med en formand, en udpeget
arbejdsleder og en valgt arbejdsmiljgrepresen-
tant.

Nar | skal vurdere, om der er krav om at oprette
en arbejdsmiljgorganisation, er antallet af ansat-
te pa virksomhedens CVR nummer afggrende.

Det vil sige, at ansatte i alle afdelinger ogq filialer
indgar i optallingen.

Alle ansatte medregnes inklusive elever, vikarer
0g ansatte i besk®ftigelses- og aktiveringspro-
jekter.

Folgende indgar ikke i opgarelsen:

- Ansatte, der arbejder under 10 timer om ugen
ved et gennemsnit malt over tre maneder

- Virksomhedsleder/arbejdsgiver

- Arbejdsledere




VIRKSOMHEDENS ARBE)DSMILJ9OPGAVER
- DET SKAL | TAGE HAND OM

Arlig arbejdsmiljedroftelse APV

En gang om aret skal | gennemfare "den arlige I skal minimum hvert tredje ar udarbejde en
arbejdsmiljgdreftelse”, som har til formal, at | APV. En APV star for ArbejdsPladsvurdering og
arbejder forebyggende og dermed ikke afventer er en vurdering af jeres arbejdsmiljaforhold.

til eventuelle problemer opstar. | skal pa “den Formalet er at sikre, at | far taget hand om de

arlige arbejdsmiljedraftelse” gore status pa det vasentligste arbejdsmiljgproblemer, samt at |
forgange ars arbejdsmiljgarbejde og de arbejds-  arbejder systematisk med at lese konstaterede

miljoproblemer, der gor sig geldende. P& bag- arbejdsmiljgproblemer.
grund af denne status skal | beslutte, hvad |
vil have fokus pa i det kommende ar og sa®tte En APV skal indeholde falgende elementer:

jer nogle mal for dette arbejde. | skal beslutte,
hvordan | vil samarbejde om arbejdsmiljzet, fx
hvor tit | vil afholde mader, og hvem der skal - Vurdering af konstaterede arbejdsmiljgproblemer
tage sig af de Igbende arbejdsmiljgopgaver.

I skal ogsa drefte, om I har de nedvendige kom-
petencer pa arbejdsmiljgomradet, og hvis ikke
dette er tilf®ldet, hvordan | opnar dette. Las - Prioritering og handlingsplan for lgsning af de
mere pa BFA Kontors hjemmeside, hvor | 0ogsa konstaterede arbejdsmiljgproblemer, samt en
kan fa adgang til en skabelon med forslag til en
dagsorden til den arlige arbejdsmiljedraftelse.

- Kortlegning af alle vasentlige arbejdsmiljaforhold

- Inddragelse oq vurdering af det sygefravar der
skyldes forhold i arbejdsmiljget

- Opfelgning pa APV'ens handlingsplan.

| kan pa BFA Kontors hjemmeside l@se mere om
APV samt benytte jer af APV-skemaer til arbejdet.



Instruktion oqg opl@ring

I skal serge for, at der gives instruktion og
opl@ring af en karakter, sa alle kan udfere deres
arbejdsopgaver uden at blive syge eller komme
til skade. Der er krav om, at alle nyansatte skal
oplares oq instrueres i, hvordan arbejdsopgaver
skal udfaeres, inden de pabegynder arbejdet.
Der kan ogsa blive tale om krav om opla&ring
og instruktion af erfarne ansatte, fx i forbin-
delse med nye arbejdsopgaver, nyt udstyr eller
indfgrelse af ny teknologi. Det skal sikres, at
instruktionen er forstaet, samt at der skal feres
tilsyn med, om arbejdsopgaven udfgres efter
instruktionen.

unge, nyansatte, gravide og personer med
nedsatte funktionsevner udqger s@rligt udsatte
grupper pa arbejdsmarkedet, som kraver gget
instruktion. | kan l@se mere pa BFA Kontors
hjemmeside om instruktion oq opl@ring samt om
ansattelse af unge under 18 ar.

Inddraqgelse af arbejdsmiljoe planl®gning

| skal serge for at tenke forebyggelse ind fra
start, sa | undgar ungdige belastninger og dermed
lever op til arbejdsmiljglovens krav. Tenk derfor
arbejdsmiljget ind i planl@gningsfasen ogq stil krav
til leveranderer, hvis der pa virksomheden skal:

- Udvides, bygges om, eller indkebes nyt inventar

- Nar der indfares nye it-systemer. Der er fx
krav om brugervenlighed og mulighed for
brug af genvejstaster

- Ved indkgb af maskiner og tekniske hjzlpe-
midler

- Nar der skal indkebes faremarkede kemikalier.
Er der fx et mindre farligt produkt pa markedet,
sa kab dette i stedet

- Nar der skal indferes nye arbejdsprocesser
eller arbejdsgange. Der skal i planl@gningen
tages hensyn til den enkelte ansattes alder,
indsigt, arbejdsevne og evrige forudsatninger
ift. arbejdets udfarelse.

Lobende opmarksomhed oqg kontrol

I skal lebende holde et vagent gje med de for-
hold i arbejdsmiljget, som potentielt kan udgere
en risiko. Arbejdsqgiveren har det overordnede
ansvar for, at arbejdsmiljget lever op til lovens
krav, men de ansatte skal medvirke til dette
ved at folge de instruktioner og den oplaring,
de har faet. Aftal, hvordan | lsbende holder gje
med arbejdsmiljgforholdene, og hvordan I giver
hinanden oq arbejdsgiveren besked, hvis der er
tale om en adferd, indretning, maskiner eller lig-
nende, som er uhensigtsmassiq eller potentielt
farlig.

Arbejdsskader

I skal forebygge, at | selv eller kolleger kommer
til skade pa grund af arbejdet. Det ger | ved at
have fokus pa risikofaktorer i det daglige fx
ungdige loft og snublefare oq ved at under-
soge opstdede ulykker og narved-ulykker.
Arbejdsskader er en falles betegnelse for bade
arbejdsulykker og erhvervssygdomme. Det vil
sige fysiske og psykiske skader, som helt eller
delvist skyldes forhold i arbejdet.

Det vigtigste for l@ring af en ulykke eller en
n@rved-ulykke er at fa beskrevet og analyseret
ulykkesh@ndelsen sa pracist som muligt. Dette
gores bedst ved at sikre:

1. At s3 mange detaljer som muligt om selve
ulykken (eller narved-ulykken) bliver skrevet
ned umiddelbart efter, at ulykken er indtradt.
Tal med eventuelle vidner, og tag billeder

2. At der besluttes og gennemfares sikkerheds-
massige @&ndringer, som kan forhindre nye
ulykker i at ske

3. At alle, der har behov for at |ere af ulykken,
far gennemgadet bade arsagen til ulykken,
samt hvilke sikkerhedsmassige foranstaltninger,
som er truffet pa baggrund af denne.

| kan med fordel anvende BFA Kontors ulykkes-
varktojer til dette arbejde.

Husk, at | skal anmelde samtlige ulykker, hvor
der er udsiqt til erstatning og/eller behandlings-
udgifter, eller hvis skaden har forarsaget syge-
fravaer ud over tilskadekomstdagen. Hvis | er i
tvivl, sd anmeld ulykken for en sikkerheds skyld.

Efter anmeldelsen er foretaget, skal I sikre, at
arbejdsskaden registreres internt og analyseres
og forebygges. Husk ogsa at analysere og fore-
bygge narved-ulykker og sygdomme, der skyldes
forhold i arbejdet.

Arbejdsulykker skal anmeldes inden for de forste 9
dage, efter ulykken er indtradt. Det er arbejdsgive-
ren, der har pligt til, at ulykker anmeldes via EASY,
som er bade Arbejdsmarkedets Erhvervssikring
0og Arbejdstilsynets felles anmeldelsessystem.
Hvis der er tale om sygdomme, som kan have
en sammenha&ng med arbejdet, er det l=ger og
tandlager, som har pligt til at anmelde skaderne.



http://bfakontor.dk/vaerktoejer/tema-om-arbejdsulykker
http://bfakontor.dk/vaerktoejer/tema-om-arbejdsulykker

Psykisk arbejdsmiljo

Pa en virksomhed er det ferst og fremmest
ledelsen, som har ansvaret for lesning af proble-
mer pa det psykiske omrade, da arbejdsgiveren
har ansvaret for, at arbejdet planl®qges, tilret-
tel&@gges og udfares, sa det er sikkerheds- og
sundhedsmassiqt fuldt forsvarligt. Dette ind-
befatter ogs3, at de ansatte ikke udsattes for
psvkosociale risikofaktorer, som fx mobning,
seksuel chikane, voldsrisiko, alenearbejde, stor
arbejdsmangde etc. Arbejdsmiljgloven indeholder
en rekke varktgjer til at handtere psykoso-
ciale faktorer i arbejdsmiljoet, fx udarbejdelse
af APV og personalepolitikker og lederkurser.
Derudover er den arlige arbejdsmiljedraftelse
en god mulighed for at tage en status pa det
psykiske arbejdsmiljg og s@tte nogle mal for at
forbedre dette.

I BFA Kontor har vi udviklet en rekke dialog-
varktojer til at fremme trivslen og handtere
stress, mob-ning/chikane og konflikter.
Derudover kan du finde vejledninger om gen-
nemfgrelse af bade APV processen og den
arlige arbejdsmiljodraftelse.

Fysisk arbejdsmiljo

I skal sarge for, at det fysiske arbejdsmiljo er i
orden. Det fysiske arbejdsmilje dekker alt fra
indretning af arbejdsstedet, inventar, indeklima,
belysning, ventilationsforhold, kulde/varme,
tr®k, intern ferdsel, rengoering og velfaerdsfor-
anstaltninger sdsom bad oq toiletforhold, spise-
plads, garderober etc. Hvis de fysiske forhold

er i orden, har I allerede gjort meget inden for
ulykkes- og sygdomsforebyggelse.

Det er vigtigt, at de fysiske forhold pa jeres
arbejdsplads bliver afdekket i jeres APV. Det
betyder, at | skal sarge for at fa kortlagt alle
forhold inden for det fysiske arbejdsmiljg ved fx
et spargeskema eller pa et personalemade for
derved at kunne fa gje pa, om der er forhold,
der skal rettes op pa. Hvis | ved kortl@gningen
finder, at der er forhold, som | ikke kan rette op
pa med det samme, skal I lave en handlingsplan
for, hvem og hvornar problemerne skal vare Iast.

Pa BFA Kontors hjemmeside kan du finde en
lang rekke vejledninger til, hvordan du gen-
nemfarer APV, herunder en spgrgeskemaquide,
sa | er sikre pa at komme igennem alle rele-
vante forhold. | finder ogsa en r@kke vejlednin-
ger, som omhandler det fysiske arbejdsmilja, fx
Arbejde ved computer, Stej pa kontoret, Godt
lys pa kontoret, Arbejdsmiljg og computermus,
Indeklima, Kontormaskiner og Indt®nk arbejds-
miljg ved leje og ombygning.

Ergonomi

Ergonomisk arbejdsmiljg handler om, at | skal
tilrettel®qgge arbejdsprocesserne og arbejds-
stedet, sa de ansatte ikke bliver udsat for bela-
stende arbejdsstillinger i form af fx laft, traek,
skub, vibrationer i krop, arme, ben, ensidigt
gentaget arbejde eller for meget gaende eller
stdende arbejde. samtlige disse pavirkninger er
kendt for pa sigt at give muskelskelet-besveaer
hos den, der bliver pavirket.

Et godt ergonomisk arbejdsmiljo kan forebygge
de fleste skader og smerter. Forebyggelse
handler bl.a. om, at medarbejderne instrueres
grundiqt i udferelse af deres arbejde, herunder
i korrekt brug af hjelpemidler, at der er tilstrek-
kelige pladsforhold, at arbejdsopgaverne varieres,
og at medarbejderne star oqg sidder i korrekte
arbejdsstillinger.

Pauser og et passende arbejdstempo er ligele-
des et viqtigt forhold i forebygqgelsen af skader,
da kroppen far mulighed for at restituere, nar
den ansatte hviler sig, og et passende arbejds-
tempo er med til, at den ansatte ikke gar pa
kompromis med den instruktion, der er givet.

I BFA Kontors vejledning om Arbejde ved com-
puter finder | gode rad om indretning og variation
ved computerarbejde. Her finder du ligeledes en
kort film om udstr&knings- oq elastikavelser.
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