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APV — ET ARBE|DSREDSKAB

| bekendtgerelsen til arbejdsmiljsloven hedder det,
at “.. alt arbejde i alle led skal planleegges og
tilretteleegges saledes, at det kan udferes forsvarligt
og er et led i arbejdsgiverens lgbende kontrol med
arbejdsmiljget”. Denne planlaegning, tilrettelaeg-
gelse og lgbende kontrol er blevet til arbejdsplads-
vurderingen.

Der skal udarbejdes APV i alle virksomher, f.eks.
kommunen, og pa alle niveauer, f.eks. institutioner.
Ansvaret for at udarbejde APV ligger hos arbejdsgi-
veren, altsd kommunen eller institutionens besty-
relse, der ogsa har pligt til at serge for, at de ansatte
deltager i hele processen. Som dokumentation skal
sikkerhedsorganisationen pategne arbejdspladsvur-
deringen.

APV’en skal vaere skriftlig. Det er med til at sikre, at
alle vaesentlige aspekter inddrages i arbejdsmiljgar-
bejdet.

APV’en skal veere tilgaengelig for ansatte, ledelse og
Arbejdstilsynet, der som led i sin almindelige
tilsynsvirksomhed skal sikre sig, at der er en
arbejdspladsvurdering.

Ledelsen og medarbejdernes (sikkerhedsgruppens)

opgave er:

® at seette processen igang

e at se pa arbejdsmiljget i sin helhed

e at arbejde systematisk og vedvarende med at lgse
arbejdsmiljgproblemer

e at udarbejde skriftlig APV

Hvis arbejdsgiver ikke selv har tilstreekkelig indsigt
til at udarbejde arbejdspladsvurderingen, skal man
sorge for hjelp fra en autoriseret arbejdsmiljeradgi-
ver eller andre szrligt sagkyndige. Det kan veere i
forbindelse med identifikation og vurdering af
problemer og lasningsforslag, eller det kan veere
hjeelp til at starte processen eller til at fastleegge
metode og redskaber.

HVOR TIT?

APV’en ikke er en engangsforestilling. Som
minimum skal APV’en revideres hvert tredie ar,
men hvis der kommer andringer af f.eks de fysiske
rammer eller budgetrammen, skal der arbejdsplads-
vurderes igen. Det giver nemlig mulighed for at
synliggare aendringernes - positive og negative -
konsekvenser for arbejdsmiljoet. BUPL og FOA
anbefaler, at der foretages lebende vurderinger, sa
APV bliver en integreret del af dagligdagen.

HVORDAN KOMMER VI | GANG?

Den enkelte institution skal planlaegge arbejdet
med APV. Det er typisk sikkerhedsgruppen, som
gor det - hvor der er sikkerhedsgruppe - og det er
praktisk at ga frem f.eks. efter denne liste:

Hvad er malet med arbejdspladsvurderingen?

® Hvem planleegger og tilrettelegger?

® Hvornar skal arbejdspladsvurderingen
gennemfores?

® Hvordan bliver eventuelle problemer registreret,
prioriteret og lgst — og af hvem?

® Hvilke metoder og redskaber skal anvendes ved
kortleegning, vurdering osv.?

® Hvem har ansvaret for at fastholde aktiviteterne?

® Hvor megen tid og hvor mange ressourcer skal
der afseettes til at gennemfare de enkelte
aktiviteter?

® Er der behov for mader, kurser,
opstartsseminarer, uddannelse o.l.?

® Hvordan opsamles erfaringerne?

oEr der behov for ekstern bistand og i givet fald
til hvad?

APV’en satter fokus pa:

e Fysiske forhold, f.eks. stgj, indeklima,
pladsforhold, velfeerdsfaciliteter, belysning

e Ergonomiske forhold, f.eks. tunge loft og
arbejdsstillinger

e Psykiske forhold, f.eks. arbejdstid, sygefraveer,
indflydelse, samarbejds- og ledelsesrelationer

e Kemiske og biologiske forhold, f.eks arbejde med
stoffer og materialer samt kontakt med f.eks.
bakterier, virus og svampe

e Ulykkesrisiko fra f.eks. arbejdsmaskiner,
handvaerktgj, brand og eksplosion

APV’ENS ELEMENTER.

Der er metodefrihed, nar man laver APV, men
uanset metode skal APV rumme folgende:

1) Identifikation og kortleegning

2) Beskrivelse og vurdering

3) Sygefraveaer

4) Prioritering og opstilling af handleplan

5) Opfelgning

1. IDENTIFIKATION OG KORTLAGNING
Denne forste fase skal give et samlet overblik over
de pavirkninger, ansatte og ledelse udsaettes for i
arbejdet pa institutionen.

Kortleegningen kan forega forskelligt. Her er nogle
eksempler:

e Skemaer, som udfyldes af hver enkelt ansat eller
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af de ansatte p4 en stue og samles af sikkerheds-
gruppen

e Sikkerhedsgruppen interviewer de ansatte hver
for sig eller i grupper

e Brainstorm pa personalemgdet

e Interviews personalet indbydes

| heefterne 2 og 3 er der forslag til og forklaring pa
nogle metoder, vi kan anbefale

Det er BUPL's og FOA's erfaring, at mange daginsti-
tutioner bruger meget energi pa at kortleegge
arbejdsmiljget - nogle gange sa meget, at der ikke
er energi nok til at handle pa de beskrevne problem-
stillinger. Vi skal absolut anbefale, at handlingsfa-
sen prioriteres mindst lige sa hgjt som kortleg-
ningsfasen. Det er jo ikke detaljeringsgraden i
kortleegningen, der forbedrer arbejdsmiljoet. Det er
de konkrete aktioner/handlinger, der rykker.

2. BESKRIVELSE OG VURDERING

Problemernes art, alvor og omfang skal nu beskri-

ves nzrmere. Og man skal finde arsagerne til

problemerne og de bedste og mest hensigtsmaes-

sige lgsningsforslag.

Lesningsforslag overfor alle problemtyper skal folge

nedenstaende kriterier (forbyggelsesprincipper):

e Kollektiv beskyttelse frem for foranstaltninger til
individuel beskyttelse

e Lgsninger og foranstaltninger rettes mod kilden
til problemet

e Det overvejes, om kilden kan fjernes

e Pzdagogiske overvejelser om, hvorvidt man kan
planlegge hverdagen, sa problemet bliver
mindre eller fjernes. Eksempler: Maske behaver
alle bgrn ikke vaere i garderoben pa samme tid.
Maske kan uderummet bruges mere

e Det, der er farligt, udskiftes med noget ufarligt
eller mindre farligt

e Tekniske lgsninger, f.eks. ventilationsanleeg,
stejdeempende plader pa vaegge og loft osv.

e Uddannelse af de ansatte, f.eks. saledes, at
generelle og specifikke krav omkring bestemte
bernegrupper kan honoreres

BUPL og FOA anbefaler, at man starter med at
prioritere, beskrive og vurdere et enkelt eller nogle
fa problemomrader. Der vil typisk blive peget pa en
reekke problemomrader, og hvis lasningsforlag for
dem alle sammen skal beskrives, far man kan
handler, sa kan der ga lang tid. Derfor er det bedre
at vaelge nogle fa omrader, udarbejde lgsningsfor-
slag til dem og derefter sztte gang i handlingerne.
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3. SYGEFRAVAR
Siden 1. januar 2005 har der veeret krav om, at
sygefravaeret pa arbejdspladsen skal indga i APV’en.
BUPL og FOA anbefaler at | i den forbindelse
fokuserer pa arbejdsmiljoet og ikke pa den enkelte
medarbejders sygefraveer. APV'ens sigte er forebyg-
gende og sygefravaeret er en indikator p&, at der kan
vaere noget galt med institutionens arbejdsmiljg
® Detvurderes, at 1/3 af alt fraveer er arbejdsbetinget.
e Fravaeret har stor indflydelse pa de gvrige
kollegaers arbejdssituation.
e Fokus pa sygefraveer i forbindelse med APV
kan bidrage til, at der kan udarbejdes en god
fraveerspolitik, der er koordineret med
arbejdsmiljgindsatsen.
e Langtidssygdom har store konsekvenser for
den enkelte
Laes mere side 8 og 9

4. PRIORITERING OG OPSTILLING

AF HANDLEPLAN

En handleplan er bade en aktivitetsplan og en
tidsplan. Den er ngdvendig, fordi alle arbejdsmiljo-
problemer nappe kan lgses pa én gang. Det skal
fremga af planen, i hvilken reekkefglge de konstate-
rede problemer skal lgses.

Planen ber indeholde:

1. En beskrivelse af de udvalgte problemer

2. En beskrivelse af de valgte lgsninger — her kan
blive tale om yderligere undersagelse, inden |
vaelger en lgsning

3. Oplysninger om, hvornar lgsningen vil vaere
gennemfort

4. Navn pa den, der er ansvarlig for, at lgsningen
gennemfares

5. En plan for, hvornar gvrige problemomrader
behandles. Haefte 4 "Inspiration til handling”
indeholder materiale til at organisere denne fase
af APV’en.

Det er erfaringsmeessigt ikke denne del af APV’en,
institutionerne bruger mest energi pa, men BUPL
og FOA anbefaler at prioritere handleplanen hgijt.
Giv evt. information om jeres aftaler til foraeldre og
arbejdsgivere, sa de kender jeres hverdag og
arbejdsmilja.

| skal ogsa bruge aftalen/handleplanen til at holde
jer selv fast pa, hvad | gerne vil have sendret.

5. OPFOLGNING PA HANDLEPLANEN

Ved at folge op pa handleplanen undgar man
megen frustration, fordi en problemstilling ikke
bare “glider ud i sandet”. Arbejdet med opfalgnin-
gen vil typisk veere en opgave for sikkerhedsgrup-
pen (sikkerhedsrepraesentanten og institutionslede-
ren). Opfelgning kan ske ved, at de to “deler” de



forskellige emner imellem sig og/eller holder
meder, hvor de sammen gennemgar, hvordan det
gar med at folge op pa handleplanen.

Et andet og meget vigtigt element er, at sikkerheds-
gruppen vurderer om de lgsninger, der er sat i vaerk
for at lgse arbejdsmiljgproblemer, er de rigtige
lgsninger - altsa har den enskede effekt.

Hvis lgsningen ikke har haft den gnskede effekt,
eller hvis lgsningen har betydet andre problemer, er
det ogsa sikkerhedsgruppens opgave at justere og
tilpasse handlingsplanen - maske udarbejde ny APV
pa den konkrete problemstilling.

Opfelgning pa handleplanen kan sikres ved skriftlig
aftale. Her er et forslag til, hvordan sadan en aftale
kan se ud. Hovedformalet er at aftale og fastholde,
hvem der har ansvaret for opfelgning og hvad der
forventes af vedkommende.

AFTALE OM OPFQGLGNING:

Emne:

Hvad ger vi?

Hvem deltager?

Hvem har ansvar?

Hvornar skal vi lave evaluering og opfolgning?

Pa personalemgde i maned/ar

Hvem har ansvar for at emnet kommer péa dagsorden denne dag:

Dette ansvar indebzerer:
(f-eks. oplaeg om, hvad der faktisk er gjort, hvad der er godt og
hvad der kan gores om/bedre)
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ET NYTTIGT SKEMA

| 3. fase af APV - prioritering og handleplan - kan
der vise sig problemstillinger, institutionerne
hverken har gkonomi eller viden til at lgse. De skal
rejses overfor sikkerhedsudvalget i kommunen og/
eller kommunens daglige sikkerhedsleder - ved
SKRIFTLIG henvendelse.

Vi har udarbejdet et skema til rapportering til MED-
udvalg eller Sikkerhedsudvalg. Det kan bruges til at
formulere behov for gkonomisk stette eller behov
for stotte til lasning af uoverskuelige problemstil-
linger/fastlasthed.

Skemaet kan ogsa bruges til at opridse positive
forhold, man gerne vil informere om.
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KOPI ARK

Vi ser frem til at hore fra jer.
Med venlig hilsen
Sikkerhedsgruppen pad institutionen:
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SYGEFRAVAR OG APV

| analyse af sygefraveaeret kan man skelne mellem Nar forskere vurderer, at cirka 1/3 af alt fraveaer er
fraveer og neerveer i arbejdet. arbejdsbetinget, er det ikke kun et spgrgsmal om
det fysiske arbejdsmiljg, men ogsa om det psykiske.
Hvis der er et darligt psykisk arbejdsmiljg, har man
maske mindre lyst til at ga pa arbejde, og man lader
sig lettere sla ud af forhold eller heendelser, som

man naeppe ville bemaerke i et godt psykisk
arbejdsmiljg.

Positive fravarsfaktorer
® Passe syge bgrn

® Sociale begivenheder
® Tage vare pa sig selv

For at nedsatte sygefravaeret er man pa mange
® Forebygge sygdom

arbejdspladser blevet opmarksom pi at forbedre

neerveersfaktorerne pa arbejdet.
Negative fravaersfaktorer

® Psykiske belastninger i arbejdet
e Fysiske belastninger i arbejdet
® Ingen vaerdsettelse af indsats
o Lukkethed om arsager til fraveer

Sporgsmal:
® Hvordan vil | beskrive neerveersfaktorerne pa
jeres institution?
® Hvordan kan | styrke de positive neerveersfaktorer?
® Hvad betyder det for den padagogiske praksis, at
der er sygdom pa institutionen. Har | f.eks. en
plan B, der skaber ssmmenhaeng mellem

Positive nzrvaersfaktorer aktiviteter og personaleressourcer?

® Gode kolleger

® Ansvar for arbejdet og kollegerne

® Positiv abenhed om arsager til fraveer
® Anerkendelse og vaerdsaettelse

Der er sammenhang mellem det forebyggende
arbejdsmiljgarbejde og sygefravaerspolitikken, og
nar | har debatteret, hvordan | kan styrke arbejds-
miljgindsatsen bl.a. ved at fokusere pa sygefravee-
ret, skal | vurdere, om der er forhold, der har
betydning for sygefraveerspolitikken p4 institutions-
omrade- og kommunalt niveau. Er der det, skal |

sygdom bringe det ind i SU/MED og SIO.
® Holde sin sygestatistik nede

Negative naervaersfaktorer
® Ingen anden laver arbejdet
® Holdning om, at man passer arbejdet trods

Mere om sygefravaer:

Kilde: Jargen Mgller Christiansen og Hanne Ngrby: ° Arbejdstilsynets pjece om APV og sygefravaer
Psykisk arbejdsmiljo i praksis . Metoder og varktgjer, . . . A
2. udgave, september 2005 samt arbejdsmiljovejviser nr. 46 pa www.at.dk

® FOA har lavet en undersggelse om sammen-
heengen mellem arbejdsmilje og sygefraveer.
Den ser bl.a. ser pa den enkeltes forhold til
lederen samt de udviklingsmuligheder han/hun
har. | kan se undersggelsen pa
www.foa.dk/publikationer/arbejdsmiljg
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KOPI ARK

CHECKLISTE TIL INDDRAGELSE AF SYGEFRAVAR | APV

Spergsmal
Analyse af sygefraveeret

Er der viden om institutionens
sygefravaer?

Hvis ja:
® Er en vaesentlig del af sygefra-
vaeret korttidssygefraveer?

Svar

® Er en vaesentlig del af sygefra-
vaeret langtidssygefraveer?

e Er der sket andringer i
sygefraveeret?

o Er sygefraveeret lokaliseret til
bestemte afdelinger, stuer
eller jobfunktioner/jobgrupper?
(pedagoger/medhjaelpere/
kekkenrengaringspersonale)

e Er sygefraveeret arstidsbestemt?
Er der aktuelt et sygefraveer,
som kan have sammenhang
med forhold i arbejdsmiljoet?

Vurdering af sasmmenhaeng
mellem sygefravaer og
arbejdsmilje

Er der forhold i det

fysiske arbejdsmiljg, der kan
medvirke til sygefraveaer?

(Se heefte 2)

Er der forhold i det

psykiske arbejdsmiljg, der kan
medvirke til sygefraveer?

(Se heefte 3)
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ARBE|DSBETINGET STRESS

| overenskomsten 2005 blev det aftalt, at der i
MED/SU skal aftales retningslinier for arbejdsplad-
sens samlede indsats for at identificere, forebygge
og handtere problemer i tilknytning til arbejdsbetin-
get stress.

Vi har derfor i denne vejledning til APV’en valgt at
uddybe begrebet stress ud fra den grundholdning,
at stress skal behandles pa institutionsniveau og
ikke som den enkeltes ansvar og problem.
Udtrykket "at vaere stresset” er gledet ind i daglig-
sproget og bruges — fejlagtigt — om at have lidt for
travlt. Men travlhed og stress er helt forskellige
starrelser. Stress defineres som: ”..en tilstand i
organismen, der fysiologisk er karakteriseret ved
energifrigarelse og psykologisk ved ulyst og
anspeaendthed”. (Bo Netterstrgm: Stress pa arbejds-
pladsen — arsag, forebyggelse og handtering ), og
en FTF-undersggelse fra 2001 viser, at 34 pct. af
padagogerne foler sig.. ” fra noget til virkelig meget
stressede”. Ifalge Arbejdsmiljginstituttet (AMI) er 8
pct. af alle beskzftigede alvorligt belastede af
stress. Tallet har vaeret stabilt gennem en arraekke.

Stress opstar, nar der er ubalance mellem ens viden
erfaringer og veerdier, og det konkrete arbejde og de
krav der stilles til det. Krav i arbejdet omfatter bade
maengden af opgaver og de krav, der stilles til ens
kvalifikationer.

Men det er ikke kun forzeldre, ledere og kolleger,
der stiller krav. Vi stiller ogsa krav til os selv, for vi
vil gerne det hele, og vi vil gerne gore det bedst
muligt. Nar man arbejder med mennesker, har
behovene en tendens til at vaere uendelige, medens
bade institutionens og den enkeltes ressourcer er
begraensede.

Central for forstaelsen af, hvordan stress opstar, er
ogsa den enkeltes vurdering af situationen. Den
samme situation opleves forskelligt af forskellige
personer. Vi handler ud fra de vurderinger og
holdninger, vi har af de enkelte situationer. Troen pa
- eller mangel pa tro pa - egen mestring af situatio-
nen er central for udviklingen af stress. Ogsa derfor
ber man vise omsorg for hinanden. Mangel pa
stotte fra kolleger og ledelse, rolleuklarhed og
forandringer kan vaere arsag til stress.

Stress involverer bade arbejdsmiljget og den
enkelte. Udviklingen af arbejdsvilkarene kan have
positiv indflydelse pa den enkeltes mestring af
stress, fordi arbejdsbetinget stress er en konse-
kvens af, at vilkarene er for belastende. | APV’en har
vi fokus pa arbejdsvilkarene.
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10 SPGRGSMAL OM STRESS.
Det her er ikke en test, der kan bruges til at afgore,
om du og dine kolleger er stressede eller ej, men
det er udsagn, som kan et fingerpeg om, hvorvidt
der i medarbejdergruppen er typiske symptomer pa
stress
@ Jeg har tit hovedpine eller ondt i musklerne
omkring nakke og skuldre
e Jeg bliver let irritabel eller aggressiv
@ Jeg har tit en fornemmelse af indre uro i kroppen
® Jeg har svert ved at tage beslutninger
e Jeg har sveert ved at slappe af og teenker hele
tiden pa mit arbejde — ogsa nar jeg har fri
® Jeg har tit ondt i maven eller oplever hjertebanken
e Jeg foler mig tit nedstemt
® Jeg har gget mit forbrug af stimulanser
(fx kaffe, tobak eller alkohol)
e Jeg er konstant traet — eller har sveert ved at
falde i sgvn
e Jeg glemmer tit ting og har sveert ved at
koncentrere mig
Spergsmalene er fra FTFs hjemmeside. Svarer du
eller dine kolleger ja til flere af udsagnene, skal |
overveje, om jeres arbejde er belastende og med til
at stresse jer, og hvad det betyder for, hvad der skal
fokus pa i APV’en

Mere om arbejdsbetinget stress:
www.etsundtarbejdsliv.dk
www.arbejdsmiljoeweb.dk
www.personaleweb.dk
www.kto.dk
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NYTTIGE ADRESSER OG MATERIALER

BUPL

forbundet for paedagoger og klubfolk

TIf.3546 5000

www.bupl.dk

Her finder du diverse oplysninger og materialer
om arbejdsmiljg f.eks. APV materialet.

FOA — Fag og Arbejde

TIf. 4697 2626

www.foa.dk

Her finder du diverse oplysninger og materialer
om arbejdsmiljg f.eks. APV materialet

Arbejdstilsynet Direktoratet

TIf.3915 2000

www.arbejdstilsynet.dk

Her findes bl.a.:

Arbejdsmiljgloven

| Arbejdsmiljsloven findes de generelle bestemmelser om
arbejdsmiljget. Loven er bindende, og det kan medfare straf,
hvis reglerne overtraedes.

"De tre hovedbekendtgarelser”:

1. Beskeeftigelsesministeriets bekendtgarelse nr. 492

af 20. juni 2002

"Arbejdets udforelse” handler om krav i forbindelse med
tilretteleeggelse og udforelse af arbejdet.

2.Arbejdsministeriets bekendtgarelse nr.96 af 13. februar 2001
"Bekendtgorelse om faste arbejdssteders indretning” omtaler,
hvilke krav der stilles iflg.Arbejdsmiljsloven til indretning af
arbejdssteder.

3.Arbejdsministeriets bekendtgorelse nr.575 af 21. juni 2001
"Bekendtgorelse om virksomhedernes sikkerheds-og
sundhedsarbejde” beskriver, hvordan der skal veelges til
sikkerhedsorganisationen, og hvilke opgaver, pligter og
rettigheder man har som sikkerheds-repraesentant, sikkerheds-
gruppe og arbejdsgiver.

AT-cirkulaereskrivelser er instrukser til Arbejdstilsynets
medarbejdere.

AT-vejledninger beskriver, hvordan reglerne i
arbejdsmiljglovgivningen skal fortolkes.

Arbejdstilsynets "Arbejdsmiljgguide for dag — og

nn

degninstitutioner””.

Brancearbejdsmiljerid for social og sundhed
(herunder daginstitutioner m.v.)

TIf.3393 1255

www.bar-sosu.dk

Branchevejledninger

udarbejdes af Branchearbejdsmiljeradene (BAR)og indeholder
arbejdsmarkedets parters anbefalinger af, hvordan man
handterer forskellige arbejdsmiljeproblemer indenfor de
enkelte brancher. For institutionsomradet er det BAR-SOSU
(social og sundhed),der er relevant. BUPL og FOA er
repraesenteret sammen med andre organisationer.

Link til den elektroniske version af "stgjvejledningen” er
www.stoej.bar-sosu.dk

Videncenter for arbejdsmilje
www.arbejdsmiljoviden.dk

Erhvervsmininisteriet (tidligere by-og boligministerium)
TIf.3392 6100

www.bm.dk

Her kan du finde relevant lovgivning, f.eks.
Bygningsreglementet (BR 82 og BR 95)og andre krav i
forbindelse med byggeri. Reglementet supplerer selve
byggeloven og er kommunalbestyrelsens kareplan for hvilke
krav, der stilles til nybyggeri, starre ombygninger m.v.
Bygningsreglement og Byggelov findes pa hjemmesiden.

Arbejdsskadesstyrelsen

TIf.3917 7700

www.ask.dk

Her kan man fa oplysninger om Arbejdsskadestyrelsens
behandling af skadesager og om udtalelser i

private ulykkessager

Arbejdsmedicinske klinikker

findes ikke i alle omrader, men kontakt det lokale sygehus/
hospital for at undersgge, hvor den naermeste arbejds-
medicinske klinik ligger.

Arbejdsmiljsportalen
www.arbejdsmiljoe.dk

Arbejdsmiljgbutikken
www.arbejdsmiljoebutikken.dk
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