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FORORD

Kaere Arbejdsmiljgrepraesentant og leder.

Alle ansatte i daginstitutioner, skolefritidsordninger, klubber mv. har en feelles opgave med
at skabe et godt arbejdsmilig, men som arbejdsmiljgrepreesentant eller leder er du omdrej-
ningspunktet for institutionens arbejdsmiljgarbejde. Pjecen er udarbejdet som en hjeelp til
dig, ndr du sammen med dine kolleger skal lose arbejdsmiljgproblemer eller gore et godt
arbejdsmiljg endnu bedre.

Et godt arbejdsmiljg er vigtigt for alle. Det lafter trivslen, reducerer sygefraveer og sikrer, at
ansatte kan vaere leengst muligt pa arbejds- markedet. Arbejdsmiljoet er samtidig afgerende
for, at der skabes rum til det gode paedagogiske arbejde til gavn for barnene.

Du er altid velkommen til at kontakte BUPL, hvis du har brug for vejledning.

Vi héber, at pjecen kan inspirere og hjeelpe til et godt arbejdsmiligarbejde. Der ligger vigtige
opgaver og venter.

God arbejdslyst.

Mange venlige hilsener

Meftte Skovhus Larsen
Arbejdsmiljgansvarlig
Medlem af BUPL's forretningsudvalg
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DET DAGLIGE ARBEJDSMILJY

En guide til arbejdsmiljggruppen
Denne pjece omhandler arbejdsmiliget og arbejdsmiligopgaver relateret til dag-
institutioner, fritidshjem, skolefritidsordninger og klubber. Pjecen guider dig til de
forskellige omrader af arbejdsmiljoet og til nogle af de vigtigste regler og aftaler,
der geelder for arbejdsmiliegruppens arbejde.

Pjecen er opdelt i tre kapitler:
1. Det forste kapitel omhandler det fysiske arbejdsmilja. Det er f.eks. indeklima,
belysning, pladsforhold, stej, arbejdsstillinger og laft.

2. Det andet kapitel omhandler det psykiske arbejdsmilj. Det er f.eks. trivsel og

stress, samarbejde, kollegial stotte, konflikthandtering, vold og trusler.

f.eks. arbejdspladsvurdering (APV), valg af arbejdsmiljigrepraesentant, samar-
bejde i arbejdsmiljigorganisationen, uddannelse og besag af Arbejdstilsynet.

3. Det tredje kapitel omhandler organiseringen af arbejdsmiljoarbejdet. Det er .

Efter hvert kapitel er en liste med henvisninger til mere viden og veerktajer.

Hvis du har spergsmal til arbejdsmiliget, kan du altid fa vejledning i BUPL.
Du kan finde kontaktoplysninger pa din lokale fagforening bagerst i pjecen.



Y SISK ARBEIDSMILJY

Det fysiske arbejdsmiljo bestér af en lang raskke
forskellige elementer som f.eks. stgj, indeklima
og ergonomi. Vilkarene for det pasdagogiske ar-
bejde og et godt arbejdsmiljio er teet forbundne,
og det fysiske arbejdsmiljg er et vigtigt element for
at trives og have en sikker og sund arbejdsplads.
Eksempelvis betyder 'plads nok’ til bade bern og
ansatte, at man kan haeve trivslen og seenke sy-
gefraveeret, ligesom et godt indeklima vil kunne re-
ducere sygefravaeret for bade barn og voksne. Et
andet eksempel kan vesre stgj, der pavirker trivs-
len negativt. Seerligt den konstante og forstyrren-
de stej pavirker evnen til at koncentrere sig og ger
bern og voksne mentalt treette. Men der kan go-
res noget ved problemerne.

Indeklima — kulde/varme, luft

0g renggaring

Indeklimaet har stor betydning for dit og dine kol-
legaers velbefindende. | et godt indeklima trives
man og har energi, mens et darligt indeklima kan
give daglige gener, hyppigere sygdom og pé laen-
gere sigt kroniske lidelser.

Typiske arsager til et darligt indeklima:

e Dérlige pladsforhold

¢ Darlig bygningsvedligeholdelse

¢ Manglende eller darligt vedligeholdte
ventilationsanleeg

e Forkert eller manglende isolering

e Forkert eller manglende rengering

¢ Uhensigtsmaessige aktiviteter.

Mange lgsninger pé indeklimaproblemer kan vaere
af teknisk karakter. Derfor kan det veere en god idé
at fa vejledning til, hvordan man kan lase disse. Du
kan forhgre dig om mulighederne hos din arbejds-
giver, eller du kan kontakte BUPL for vejledning.

Lyd, stgj og akustik

Born skal bade ses og heres i daginstitutionerne.
Personteetheden i opholdsrummene er ofte hgj,
og rummenes akustik er ikke altid, som den burde

veere. Jo darligere rummenes akustiske egenska-
ber er, jo starre er risikoen for stgjgener.

Der findes bade generende og hereskadende stoj.
Seerligt generende stgj er et udbredt problem i in-
stitutionerne. Den farer blandt andet til trasthed og
koncentrationsbesveer.

Opholdsrummenes indretning, meblering og ma-
terialevalg spiller sammen med den praktiserede
paedagogik og har stor indflydelse pé stejniveau
0g oplevelsen af stejgener. De akustiske forhold
betyder desuden meget i forhold til, hvad der kan
lade sig gere paedagogisk. Grundleeggende kan
der veere tale om, at reglerne om rummenes aku-
stik ikke er overholdt, og at det kreever starre om-
bygninger for at f& akustikken bragt i orden, men
ogsé mindre forandringer kan have stor effekt.

Stej méles i decibel, dB(A), og er et udtryk for ly-
dens styrke. Ingen mé udsasttes for en stojbelast-
ning péa over 85 dB(A).

‘ GODE RAD OM LYD, ST@J OG AKUSTIK

¢ F& malt bade stejbelastningen i decibel (dB(A))
samt efterklangstiden i sekunder (S).

e Saet filtpuder pa mabler og ting.

¢ Opseet stejabsorberende materialer pa veegge
og lofter.

e /Endre rummets indretning, skab f.eks.
fleksible rum med skilleveegge, som opfordrer
til andre typer af lege.

Maling af akustiske forhold og tilpasning af loka-
ler og materialer kan veere kompliceret. Derfor kan
det veere nedvendigt at f& vejledning af din ar-
bejdsgiver, eller du kan kontakte BUPL.

Akustik i institutionslokaler

Nar vi herer lyd i lokalerne i en institution, kommer
en del af lyden direkte fra bornenes tale og stejen i
deres aktiviteter, og en del kommmer fra refleksioner
fra rummets veegge, loft, gulv m.m.

Hvis man er mindre end 1-2 meter fra hinanden,
er den direkte lyd dominerende, men sa snart man



er laengere veek, bliver den reflekterende lyd do-
minerende.

Den lyd, man ikke here direkte er séledes domi-
neret af refleksionerne i rummet. Derfor har over-
fladerne i rummet meget stor betydning for lydfor-
holdene.

Nar der er god akustik, kan man tydeligt here det,
man skal here, og ikke generes af lyd, man ikke
skal hare. Darlig akustik medferer, at lydniveauet
stiger, og det er vanskeligt at hare, hvad der bliver
sagt — lydbilledet "mudrer” sammen. Det er ogsa
vanskeligt at here, hvorfra lyden kommer.

Hvordan beskrives lydforholdene

Akustikken kan beskrives og méales med en lang
reekke forskellige parametre, som kan give et nu-
anceret billede af lydforholdene.

| Arbejdstilsynets regler og i bygningsreglementet
anvendes to besleegtede starrelser — absorptions-
arealet og efterklangstiden.

Absorptionsarealet

Nér lyd rammer en flade, (loft, veeg gulv m.v.) gér
noget af lyden ind i fladen — absorberes — og noget
af lyden kastes tilbage - reflekteres. Hvis al lyden
gér ind i fladen og absorberes, har fladen en ab-
sorptionsfaktor pa 1, og hvis al lyd reflekteres, har
fladen en absorptionsfaktor p& 0.

En tyk mineraluldsplade har eksempelvis en ab-
sorptionsfaktor pa naesten 1, og en hard beton-
overflade har en absorptionsfaktor pa naesten 0.

Placering af absorptionsmaterialet

Placeringen af absorptionsmaterialet og af reflek-
terende flader har stor betydning for akustikken i
rummet.

10-15 % af den samlede absorption ber anbrin-
ges pé veeggene eller andre lodrette flader i rum-
met — hvilket alt for ofte glemmes.

Efterklangstiden

Efterklangstiden udtrykker, hvor meget det “run-
ger” i et lokale.

Efterklangstiden males i sekunder og kravet til
instituionslokaler er 0,4 sekund jf. bygningsrgle-
mentet-BR18.

Loftshgjden har stor betydning

Loftshgjden har stor betydning for efterklangstiden.
Hvis loftshgjden fordobles, uden at der tilfares
ekstra absorption, fordobles efterklangstiden. Jo
hejere, der er til loftet, jo mere lydabsorberende
materiale skal der séledes vaere for at opna kort
efterklangstid.

Belysning

| arbejdsrum er det lovpligtigt at have vinduer, da
der skal veere adgang til dagslys d.v.s. vinduer,
der er anbragt, s& personer i rummene kan se ud
pa omgivelserne. Arbejdsrum er der, hvor | ophol-
der jer med barnene. | andre rum er kunstig belys-
ning tilstraskkeligt. Belysning har bade betydning
for, at | kan orientere jer og se finere detaljer i det,
| arbejder med, og det har betydning for jeres psy-
kiske velbefindende. Det er vigtigt at konsultere
fagfolk, nér den kunstige belysning skal tilpasses
i forbindelse med eendret brug, ombygning af lo-
kaler, eller hvis | oplever, at der ikke er tilstraekkelig
belysning.

Det er ogsa vigtigt, at veere opmaerksom pa, at
der skal vaere den rette og tilstraekkelig belysning
til rengeringspersonale, da det ellers kan veere
svaert at opna en tilfredsstillende rengering.

Pladsforhold

Mange af de arbejdsmiljgproblemer, du og dine
kollegaer vil made i jeres arbejde, kan relateres til
pladsforholdene i institutionen — eller maske sna-
rere manglen pa plads.

Som minimumsreglerne ser ud i 2018, skal der
veere to kvadratmeter gulvareal i opholdsrum
(d.v.s. grupperum, tilbudsrum, alrum, veerksteder,
tumlerum og soverum) for bern i en bgrnehave og
tre kvadratmeter for bern i en vuggestue (0 — 3
ar). Det er lovligt, at der kun er to kvadratmeter
pr. bernehavebarn, men det er ogsa vigtigt at
pointere, at det er ulovligt, hvis du og kolle-
gaer har gener som fglge af mangel pa plads.

Derfor er det vigtigt, at | tiekker, om | har de kva-
dratmeter, | har krav pa. For lidt plads kan pavir-
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ke sygefraveeret og kan f.eks. betyde: Korte smit-
teveje, hgjere stgjniveau, ringere luftkvalitet, flere
luftbérne partikler, hurtigere nedslidning af bygnin-
gen, men ogséa @get risiko for stress og person-
konflikter.

Personalefaciliteter
Personalefaciliteter (ogsé kaldet velfeerdsfacilite-
ter) er de forhold, som skal veere til radighed for
dig og dine kollegaer. Arbejdsmiljsloven stiller krav
om, at der er voksentoiletter, garderober og per-
sonalerum til de ansatte.

Ergonomi — arbejdsstillinger og loft
Gode arbejdsstilinger og left handler om at und-
gé skader og nedslidning af kroppen. Ofte ses er-
gonomi og peedagogik som hinandens modsast-
ninger, men i praksis kan de rette ergonomiske
arbejdsmetoder vaere med til at styrke og effektivi-
sere det paedagogiske arbejde. Derudover er det
vigtigt at have de nadvendige hjeelpemidler til ra-
dighed, som kan minimere uhensigtsmaessige ar-
bejdsstillinger og tunge loft.

Der er endvidere krav om indstillelige borde til vug-
gestuer og der, hvor der er blebern i barnehave.

‘ GODE RAD OM ERGONOMI

e |ndret institutionen hensigtsmaessigt

e \eer bevidst om lafteteknikker.

e Sorg for at finde nogle gode arbejdsstillinger.

* Vaar opmasrksom pa, om | ger ting for
barnene, de selv kan eller gerne vil.

Husk pa at nedvendig oplaering er vigtig, bade
hvis | aendrer arbejdsmetoder, far nye hjsslpemid-
ler, og nar der ansasttes en ny kollega. Husk ogsa
at den bedste stilling er den naeste — skab va-
riation i arbejdet.

Kemi, hudproblemer og eksem

Kemiske stoffer findes alle vegne i institutionen,
hvad enten det er saebe til opvaskemaskinen el-
ler fingermaling til bernene. Bade Arbejdstilsynet

og Miljgstyrelsen har regler om bl.a. meerkning af
kemiske stoffer og produkter.

Man ber, sa vidt muligt, generelt undga de farlige
stoffer pa institutionen.

Opgaven i arbejdsmiljiggruppen er at sikre, at ke-
miske stoffer og materialer bruges péa forsvarlig
vis. Det vil f.eks. sige at sikre datablade (beskrivel-
se af det enkelte produkt), nér institutionen keber
produkter eller kemiske stoffer. Nogle af de mere
"skrappe” ting, som f.eks. staerke rengeringsmid-
ler, skal komme med en leveranderbrugsanvis-
ning. Derefter skal | lave en arbejdspladsbrugs-
anvisning (APB) (At-vejledning C.0.11-1 farlige stoffer og
materialer), s& personalet, der arbejder med disse
produkter, ved, hvordan de anvender dem. Nog-
le arbejdsgivere har egne retningslinjer for brug af
kemiske og farlige stoffer.

Man ber, s& vidt muligt, generelt prove at undga
de farlige stoffer pa institutionen.

Byggeri — nar der skal bygges om,
bygges nyt eller renoveres

Nér | skal bygge nyt, ombygge eller renovere, har
| mulighed for pa en gang at styrke de paedagogi-
ske muligheder og jeres arbejdsmilja. Derfor er det
ogsa vigtigt, at | pa institutionen prever at sege
indflydelse pa planleegningen af byggeriet.

Der er seerligt tre pointer, der skal overvejes,
nar der skal bygges om, bygges nyt eller reno-
veres i institutioner:

e Pagedagogikken er central. Byggeriet skal
afspejle jeres paedagogiske méal og metoder.

 Resultatet bliver bedst, nar paedagoger, arki-
tekter og arbejdsgiver har et tast samarbejde
fra start til slut, og nér alles viden og ensker bli-
ver teenkt med i processen.

e Arbejdsmiljget er vigtigt! Det betyder bedre
trivsel for barn og voksne, feerre frustrationer,
feerre sygedage, bedre mulighed for at udfolde
peedagogikken og feerre udgifter til ombygnin-
ger og tilpasninger.

e Husk, at AMR/AMG skal indrages.
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‘ GODE RAD OM BYGGERI

® Brug jeres APV som inspiration til, hvad | gerne
vil have endnu bedre pé jeres nye arbejdsplads.

o Nar arbejdet er feerdigt, skal der gennemfares
endnu en APV for at undersege arbejdsmiljoet i
de nye lokaler.

Brandsikkerhed

Heldigvis er det sjeeldent, at der opstar brand i en
daginstitution. Hvis uheldet er ude skal alle ansat-
te vide, hvordan de skal forholde sig. Husk, at |
ikke mé overnatte uden tilladelse og uden at have
meddelt det til de lokale brandmyndigheder. Hvis
der opstar brand, regner brandmyndighederne
med, at institutionen er tom om natten, medmin-
dre andet er meddelt.

‘ GODE RAD OM BRANDSIKKERHED

e Udarbejd en evakueringsplan, der bl.a. afklarer,
hvilken vej | kommer ud i det fri og hvem den
enkelte medarbejder har ansvar for.

e Alle skal vide, hvor slukningsmaterialet er, og
hvordan det fungerer.

* Hold brandovelser.

e Abonner pa vedligeholdelse og eftersyn af sluk-
ningsmateriel, f.eks. hos jeres lokale brandmyn-
dighed.

¢ Personalet skal ved nyansaettelse og derefter
mindst én gang &rligt instrueres om brand- og
evakueringsinstruksens indhold, herunder om
de opgaver, der pahviler personalet.

(Bek. nr. 212 27/03/2008 driftmaessige forskrifter)

Reglerne fremgar af bygningsreglementet, men er
komplicerede. Er du i tvivl, s kontakt den lokale
brandmyndighed, teknisk forvaltning eller BUPL.



INDEKLIMA

¢ "Branchevejledning om Nybyggeri og indret-
ning af daginstitutioner” (2007), side 18-19
* Alt om indeklima pé: indeklimaportalen.dk

INTRODUKTION TIL NY KOLLEGA

e Laes om nyansatte og unge pé arbejdspladsen
pa: arbejdsmiljoviden.dk

KEMI, HUDPROBLEMER OG EKSEM

* Pjece fra Miljgstyrelsen, "Kemi med omtanke”
mst.dk

* Laes om kemi pa: sund-hud.dk

e Orienter dig i regler for anvendelse at.dk,
under "arbejdspladsbrugsanvisning for
stoffer og materialer”

BELYSNING

* Laes om belysning pa
indeklimaportelen.dk/lys

BYGGERI — nar der skal bygges nyt eller om

» Fa gode radd om byggeproces og regler i:
"Branchevejledning — Nybyggeri og renovering
af daginstitutioner”, der kan hentes pa:
bupl.dk/ergonomi

VIDEN OG VARKTAJER OM FYSISK ARBEJDSMILJ@
Du kan finde vejledning om det fysiske arbejdsmilio pa bupl.dk under
arbejdsmilje. Her er samlet en reekke gode henvisninger til yderligere
vejledning og konkrete redskaber.

ERGONOMI

¢ | aes branchevejledningen: ”Lad dog barnet”
pa bupl.dk/ergonomi

e |ass om ergonomi pé: arbejdsmiljoweb.dk
Se under indretning, ergonomi samt krop
og sundhed

PERSONALEFACILITETER

* | ees om blandt andet personaletoiletter,
garderober og personalerum i "Branchevejled-
ning om Nybyggeri og renovering af daginstitu-
tioner” (2007), side 22

PLADSFORHOLD

¢ "Branchevejledning om Nybyggeri og renove-
ring af daginstitutioner” (2007), side 16-17

STaJ

¢ Lees branchevejledningen: "Om natten er
der stille” pa arbejdsmiljoeweb.dk

e Laes om stej pa: stojweb.dk

* BFA pjece: Stgj i skolen.

¢ "Branchevejledning om Nybyggeri og indret-
ning af daginstitutioner” (2007), side 20
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http://indeklimaportalen.dk
http://arbejdsmiljoviden.dk
http://mst.dk
http://sund-hud.dk
http://at.dk
https://bupl.dk/arbejdsmiljoe/fysisk-arbejdsmiljoe/ergonomi/
https://bupl.dk/arbejdsmiljoe/fysisk-arbejdsmiljoe/ergonomi/
http://arbejdsmiljoweb.dk
https://www.arbejdsmiljoweb.dk/media/2197390/om-natten-er-her-stille.pdf
http://stojweb.dk

PSYKISK ARBEJDSMILJY

Et godt psykisk arbejdsmilig handler bade om om
at skabe og bevare en omgangsform, der fore-
bygger stress og udbraendthed og om at med-
arbejdere og ledelse trives i arbejdet. Det psyki-
ske arbejdsmiljg handler bade om, at den enkelte
skal kunne arbejde sikkert og sundt, men det er
0gsa en forudsastning for faglig kvalitet, udvikling
og trivsel.

Det er ikke muligt at lave en facitliste for et godt
psykisk arbejdsmilig, men hvis nedenstaende be-
tingelser er opfyldt, er forudseetningerne for et
godt psykisk arbejdsmilje i institutionen til stede:

e Der er den rette indflydelse pa planlaagningen
af arbejdet og i det daglige paedagogiske
arbejde, og at den enkelte har indflydelse pa
det, de har ansvar for.

e Der er hverken for store eller smé krav i og
til arbejdet.

e Der er klare og tydelige krav og rammer
for arbejdet, sa den enkelte ved, hvem
der forventes at gere hvad og hvornar en
opgave er lost.

e Der er den rette faglighed og de rette
kompetencer til at udfere arbejdet.

e Der er et godt samarbejde mellem medarbej-
derne og mellem ledelse og medarbejdere.

¢ Der er social stotte fra ledelse og kollegaer.

e Der er en retfeerdig og tillidsfuld kultur
mellem medarbejderne og mellem med-
arbejdere og ledelse.

Ovenstaende betingelser er samtidig grundlaget
for mange af de spergsmal, der stilles i arbejds-
pladsvurderinger og trivselsmalinger omkring det
psykiske arbejdsmilja.

Psykisk arbejdsmilig kan veere sveert at snakke
om — saerligt hvis det er dérligt. Hvornér, den en-
kelte oplever arbejdsmiliget som godt eller darligt,
kan veere meget forskelligt. Lav derfor en plan for,
hvordan | vil arbejde med det psykiske arbejdsmil-
jo@ i jeres institution, s& det bliver en del af det dag-
lige arbejde. Arbejdspladsvurderingen stiller krav

om dette. Det kan f.eks. veere, at det altid skal
vaere et punkt pé& personalemederne.

Paedagogisk arbejde og psykisk
arbejdsmiljg haenger sammen

Psykisk arbejdsmilig handler blandt andet om at
holde fokus pa det, | er sammen om: Kerneopga-
ven, det daglige peedagogiske arbejde med boern
og unge. Et godt samarbejde og tillidsfulde rela-
tioner er negleforudseetninger for et godt psykisk
arbejdsmilie og er vigtige for, at det paedagogiske
arbejde kan udferes ordentligt.

Det kan veere sveert at eendre et darligt psykisk ar-
bejdsmiliz. Det opstér blandt andet af mistillid, af
samarbejdsproblemer og manglende indflydelse
og stotte. At lave en politik om et godt psykisk ar-
bejdsmilig eller om, hvordan man pa institutionen
skal snakke med hinanden, er et godt udgangs-
punkt. Men der, hvor det psykiske arbejdsmiljo
forandrer sig, er i det daglige arbejde, i arbejdsop-
gaverne, i samtalerne om arbejdet og i den méade
arbejdet bliver tilrettelagt pa. At leegge veegt pa
paedagogfaglige diskussioner kan lgse op for si-
tuationer, der er fastlast i personlige konflikter.

Néar det psykiske arbejdsmiljz skal aendres kan |

med fordel arbejde efter nogle af falgende mal:

e Skab et feelles sprog for og feelles mal om,
hvordan | arbejder i dagligdagen.

e | av en plan for, hvordan dagligdagen priorite-
res, seerligt nar | rammes af sygdom eller
andet fraveer.

e Skab en red trad i den pasdagogiske strategi.

¢ Arbejd hen imod, at bade ledelse og medarbej-
dere i det daglige statter hinanden.

Folelsesmeaessige krav i

paedagogisk arbejde

Kernen i paedagogisk arbejde er relationer mellem
mennesker, udvikling og trivsel. Nar man har kon-
takt med mennesker i det daglige, der i udpree-
get grad er udfordret i forhold til deres relationer



med andre, uvikling eller trivsel, sa er de folelses-
maessige krav til peedagogen hgje og muligheden
for belastninger til stede. Hoje folelsesmaessige
krav kan have mange &rsager og udtryk. Et fesl-
lesstreek er dog, at de handler om, at man som
paedagog er nedt til at forstd, rumme og handtere
andres og egne folelser i interaktionen med andre
mennesker. Et traek som typisk er til stede, er en
folelse af afmagt og af at fele ansvar for et andet
menneskes sveere situation, uden nadvendigvis at
have nogen mulighed for at eendre pa den. Falel-
sen af ikke at kunne sla til fagligt og menneskeligt.

Néar man skal forebygge belastninger af heje fo-
lelsesmaessige krav i arbejdet, kan man ofte ikke
fierne problemet, som ligger bag belastningen.
Ofte er der ogsé tale om paedagogisk meget gi-
vende opgaver, som kan veere sveere at treekke
sig fra, fordi de er fagligt ekstremt meningsfulde.

At forebygge belastninger handler om:

e At Instruktion og opleering ger de ansatte i stand
til at agere konstruktivt ift. den sveere problem-
stilling som ligger bag. Det er vigtigt at overveje
om den paedagogiske praksis er tilstreekkelig
grad giver paedagogen handlemuligheder eller
den seerlige udfordring giver behov for supple-
rende kurser eller anden opkvalificering.

¢ At planleegning og organisering sikrer tilstraek-
kelig tid til den ekstra belastning og tager hgjde
for at belastningen fordeles hensigtsmaessigt.
Det er veerd at veere opmasrksom pa, at man
let kommer til at planleegge, sé de pasdago-
ger, der har den bedste kontakt har en meget
hej grad af kontakten og derfor ogsé har en hgj
belastningsgrad.

At der er tid og mulighed for ledelsesmeessig stot-
te og kollegial sparring om de seerligt belastende
udfordriner. Det er veesentligt, at der ikke er an-
satte, der gar rundt med ubearbejdede oplevelser
selv. | nogle tilfeelde kan det veere nedvendigt at
overveje mere systematiske rammer for bearbejd-
ning i form af fx debriefing eller supervision.

Arbejdstid og pauser

Prioritering af arbejdstiden og pauser er vigtigt for,
at alle pa institutionen har tid til deres arbejde og
samtidig tid til at restituere i det daglige. Pauserne
er f.eks. med til at skabe béde fysisk og psykisk ro
i kroppen. Hvis | ikke har tid til jeres opgaver, f.eks.
pé grund af sygdom, nedskeaeringer eller omstruk-
tureringer, er det vigtigt, at alle i institutionen er klar
over, hvordan opgaver og tid skal prioriteres, sé
man ikke lgber i hver sin retning. Konsekvenser af
manglende tid til arbejdsopgaverne er blandt an-
det frustration og en darligere opgavelosning. Pa
leengere sigt kan det skabe konflikter i personale-
gruppen og generel mistrivsel.

‘ GODE RAD OM ARBEJDSTID OG PAUSER

e Lav feelles mal for, hvad | skal n&, og hvordan
| skal nd det — seerligt p& dage med personale-
fraveer.

e Hav en plan for, hvem der ger hvad, nar
forudseetningerne for jeres daglige arbejde
aendrer sig.

* Sorg for at fa en god kvalitet i jeres pauser, dvs.
bliv ikke forstyrret, sluk telefonen og sig
fra overfor arbejdsrelaterede spargsmal.

Det er overenskomstbestemt, hvordan arbejdsti-
den skal tilretteleegges. Alt omkring, hvornér og
hvordan arbejdstiden skal opgeres, hvad man
skal stille op med merarbejde og overarbejde osv.
er reguleret i de konkrete arbejdstidsregler.

Forandringsprocesser

En af de ting der, kan skabe sveere vilkar i det
paedagogiske arbejde er, nar rutiner og tryghed
i opgavelgsningen forstyrres af forandringer. For-
andringer kan veere tiltreengte og velkomne, men
kan ogsé opleves som ugnskede og vanskelige at
navigere i. N&r en virksomhed gennemfarer stor-
re forandringsprocesser, skal man udarbejde en
ny APV, der kan give overblik over behovet for ju-
steringer i forhold til uforudsete arbejdsmiljgudfor-
dringer. At gennemfere sunde og baeredygtige for-
andringsprocesser kraever imidlertid ofte, at man
er p& forkant og kan imedega udfordringerne lg-
bende, mens de opstar.
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En sund forandringsproces opnas bedst, nar:

¢ | edelse, AMR og TR sammen har vurderet risi-
koen for at forandringerne vil skabe belastnin-
ger og lagt en plan for at imgdega de forven-
tede belastninger.

e Man husker, at alle opgaver, der ikke kan lgses
som de plejer bidrager til en usikkerhed i op-
gavelgsningen, der kreever ekstra ressourcer
af paedagogerne. Det er derfor afgerende, at
kommunikere ekstratydeligt om krav, rammer,
roller og forventninger til de enkelte ansatte.

e Man husker at en del uklare krav ikke er mulige
at afhjeelpe pa forhand. Derfor er det er god
idé at teenke over, hvordan man sikrer, at der er
adgang til sparring og ledelsesbeslutninger, nar
forandringer skaber usikkerhed om opgaveles-
ningen i den enkeltes paedagogs eller flere kol-
legers daglige arbejde.

Vold og trusler

Fysisk vold er et problem, der forekommer pé
nogle institutioner, mens det ikke er et problem péa
andre. Trusler er mindre synlige end vold, men kan
vaere mindst lige sa belastende. Hvordan man op-
lever vold og trusler er forskelligt. Den der faler sig
truet, skal altid tages alvorligt.

Veaer opmaerksom pa at vold og trusler, der relate-
rer sig til arbejdet, men foregéar udenfor arbejdstid
ogsé er et arbejdsmiljigproblem.

Vold og trusler kan veere:

e Fysisk vold som f.eks. overfald, kveelningsfor-
$@Q, spark, slag, bid og spyt.

e Trusler, dvs. psykisk vold, som f.eks. mundt-
lige trusler eller trusler med knyttede nzever.
Det kan veere ydmygelser, misteenkeliggerelse
eller diskriminerende udsagn. Psykisk vold kan
f.eks. ogsa udeves via digitale medier.

G

e Et godt psykisk arbejdsmiljo spiller en stor rolle
i forhold til forebyggelse og handtering af vold
og trusler.

e Hav klarhed om roller, arbejdsopgaver og
kompetencer i arbejdet.

e | av en plan for, hvordan | tackler vold og
trusler, sa | er sikre p4, at der tages godt
hé&nd om den udsatte kollega.

¢ F& udarbejdet retningslinier i MED systemet.

¢ Fa udarbejdet en procedureplan for ansatte og
ledere. Hvem ger hvad, hvornar og hvordan.

e Etabler en beredskabsplan — s& man altid kan
f& fat i en leder.

| alle kommuner skal der aftales retningslinjer for,
hvordan de kommunale arbejdspladser skal fore-
bygge og handtere vold og trusler. Du kan kon-
takte din arbejdsgiver, hvis du vil vide mere om
retningslinjerne.

Det er ofte utilstraekkeligt med en overordnet plan.

En lokal politik om vold og trusler ber indeholde

e en definition af, hvad vi forstar ved vold
og trusler

e en beskrivelse af, hvad institutionen tolererer
og ikke tolererer og hvad konsekvensen er,
hvis et barn eller en foraeldrer gar ud over
acceptniveauet

e en beredskabsplan med procedurer og gerne
et fer-, under- og efter perspektiv.

Mobning og seksuel chikane

Mobning har alvorlige konsekvenser for den, der
udseettes for det og for alle der overveerer mob-
ning. Mobning kan skyldes, at institutionen har
en kultur, der skaber mulighed for kreenkende ad-
feerd. En omgangsform der baserer sig pa en hgj
tollerance for faglig og personlig forskellighed og
som har et steerkt samarbejdsfokus og en hgj tillid
mellem de ansatte har sjeeldent mobning. Det er
vaesentligt, at have en klar holdning til omgangs-
formen og betragte den som et feelles ansvar. Alle
ansatte har et ansvar for, hvad de sender ud i det
offentlige rum og for hvordan det bliver modtaget.

Definition af mobning

o Nar en eller flere personer, regelmasssigt, over
laengere tid — eller gentagne gange pa grov
vis — udsestter en eller flere andre personer for
kreenkende handlinger, som vedkommende
opfatter som sérende eller nedvaerdigende.



e Seksuel chikane defineres som mobning, men
hvor handlingen har seksuel karakter.

¢ Det er vigtigt, at mobning ikke forveksles med
drillerier eller konflikter.

Kilde: Arbejdstilsynet

Mobning kan udeves af bade kolleger og ledere.
Mobning udevet af en leder opleves ofte ekstra
belastende pa grund af den magt, der er i forhold
til medarbejderen.

‘ GODE RAD OM MOBNING OG
SEKSUEL CHIKANE

e | kan konkret arbejde med at lave eller opdatere
retningslinjer for mobning og chikane eller dis-
kutere det pa et personalemade.

* Mere generelt kan | arbejde med at konfrontere
og héndtere forhold pa institutionen, der skaber
et darligt psykisk arbejdsmilja.

Konflikter og konflikthandtering

Faglige og personlige uoverensstemmelser fore-
kommer pa alle arbejdspladser. Faglige konflikter
kan veere konstruktive og give nye vinkler i en travl
hverdag. Men nogen gange optrappes diskussio-
nerne og personliggeres gradvis og ender i kon-
flikter, det er sveere at komme videre fra. Det kan
veere pdeleeggende for de involverede personer,
men ogsa for hele arbejdspladsen.

Konflikter kan bade forekomme mellem kollegaer,
mellem leder og ansat og med bern og foreeldre.
Det er vigtigt at tage hadnd om konflikter pa et sé
tidligt stadie som muligt. Jo leengere tid en kon-
flikt far lov til at eskalere, jo sveerere er det at finde
gode feelles lgsninger. En god kultur pa arbejds-
pladsen anerkender uenigheder og respekterer
forskellige standpunkter.

Det kan du gere, nar du star i en konflikt:

¢ Bevar fokus péa sagen

e Teel til 10

¢ Husk at lytte til den anden og prov at forsta
e Vaer med til at undersage losninger.
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e Alle involverede forteeller deres historie og
fremleegger deres standpunkt hver for sig.

e Meegler eller madeleder formulerer hovedlinjer-
ne i konflikten p& baggrund af de involveredes
forteellinger og standpunkter.

e Bagvedliggende behov og interesser afdeek-
kes. Hvad er de feelles behov og interesser?

e | gsningsforslag udvikles, evt. gennem
brainstorm, og et forslag veelges.

* Lasningen formuleres som en skriftlig aftale.

e Evaluering af processen og den enkeltes
tilfredshed med lasningen.

Stress og trivsel

Stress handler om kroppens respons pa de ud-
fordringer, vi mader. Det handler om, at udfor-
dringerne er tilpaset, sé vi udfordres tilstraskkeligt
— ikke for lidt og ikke for meget.Hvis man er bela-
stet af usund stress , er man preeget af ulyst og
anspaendthed. Stress er derfor ikke en sygdom i
sig selv, men er en hormonel tilstand der opstar,
nér mennesker stilles over for krav, der oversti-
ger deres kapacitet i en grad sa kroppen reage-
rer. Stress kan bade skyldes arbejdsrelaterede og
private forhold. N&r en person er i en tilstand af
langvarig stress, kan det have store konsekvenser
for helbredet.

Typiske symptomer pa stress:
e Koncentrationsbesvaer

¢ Folelse af utilstraekkelighed
e Hoved- og mavepine

e Spvnlgshed

e (Jget brug af stimulanser

* (Jget sygefraveer.

Arsagerne til arbejdsrelateret stress skal findes det
samme sted som arsagen til trivsel. Begge er kon-
sekvens af blandt andet balancen mellem de krav
der stilles, og de personlige og feelles ressourcet,
der er til radighed. Arbejdsmiliggruppen har sam-
men med tillidsrepreesentanten en vigtig rolle i for-
hold til at forebygge og lese stressproblemer. Det
er vigtigt at pointere, at stress er et feelles anlig-
gende for hele personalegruppen, og at det skal

loses i feellesskab for at skabe trivsel for bade den
enkelte og hele personalegruppen.

Nar stress skal handteres, er det vigtigt, at | sam-
men undersgger, hvilke strukturelle faktorer, der
skaber og evt. kan afhjeelpe det der opleves bela-
stende af psedagogerne. Farst nar man har fundet
arsagen til problemet, er det muligt at arbejde pa
lzsninger.

¢

¢ Find ud af, hvad stressen skyldes. F.eks. mang-
lende faelles forstaelse af daglige mal og op-
gaver, for mange opgaver, manglende overblik
over arbejdet eller problemfyldte relationer
mellem personalet eller ledelsen.

e Find ud af, hvilke opgaver der skal prioriteres.
Hvad er skal, og hvad er kan opgaver i arbejds-
dagen? Hvis man ikke kender prioriteringerne
kan man ga hjem med en folelse af ikke at
kunne udfere sit arbejde tilfredsstillende, eller at
kravene er uendelige.

| alle kommuner skal der aftales retningslinjer for,
hvordan arbejdspladserne skal handtere stress.
Det er ogsa et krav, at psykisk arbejdsmilig og
stress behandles i den lovpligtige arbejdsplads-
vurdering (APV).



VIDEN OG VARKTJJER OM PSYKISK ARBEJDSMILJG
Du kan finde vejledning om det psykiske arbejdsmilje pa bupl.dk under
arbejdsmiljg. Derudover er her samlet en reekke gode henvisninger til
vejledning og konkrete redskaber.

PADAGOGISK ARBEJDE OG

PSYKISKE ARBEJDSMILJ@

* Lees om social kapital og arbejdet med
kerneopgaven pa: bupl.dk

» Branchearbejdsmiligradets pjece, "Ideer
til mindre stress”. Findes pa:
etsundtarbejdsliv.dk

* Prov spillet: "Vejviser til kvalitet og trivsel”, der
handler om at seette ord pad sammenhsengen
mellem arbejdet, og det at have god trivsel.
Hent veerktgjerne pa:
VPT.dk/vejviser-til-kvalitet-og-trivsel

ARBEJDSTID OG PAUSER

* Du kan lsese mere om arbejdstidsregler pa:
bupl.dk/arbejdstid

* Laes om arbejdstid og pauser pa:
arbejdsmiljoweb.dk

VOLD OG TRUSLER

» Guide til at forebygge og handtere vold og
trusler pa: bupl.dk/vold-og-trusler

* Pjecen "Styr uden om vold og trusler — til
ansatte i dagtilbud”. Findes pé:
etsundtarbejdsliv.dk

¢ Pjecerne "Vi gjorde noget ved volden” og
"vi gjorde OGSA noget ved voldet”.
Findes pa: sus.dk

KONFLIKTER OG KONFLIKTHANDTERING

* Lass om konflikter og konflikthandtering pa:
arbejdsmiljoweb.dk

MOBNING OG SEKSUEL CHIKANE

» Fa rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hotline
for mobning. Find informationerne pa: at.dk

* Brug veerktejet "Grib ind — godt kollegaskab
uden mobning”.
Findes pa: etsundtarbejdsliv.dk

STRESS OG TRIVSEL

* Pjecen "Vi finder os ikke i stress” pa:
etsundtarbejdsliv.dk

 F& inspiration med kampagnen, 'Fra stress
til trivsel’ pa: arbejdsmiljoviden.dk

* | aes mere pé: stressfrihverdag.dk
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http://etsundtarbejdsliv.dk
https://vpt.dk/psykisk-arbejdsmiljo/vejviser-til-kvalitet-og-trivsel
https://bupl.dk/arbejdsvilkaar/arbejdstid/
https://bupl.dk/arbejdsmiljoe/psykisk-arbejdsmiljoe/vold-og-trusler/
http://etsundtarbejdsliv.dk
http://sus.dk
http://arbejdsmiljoweb.dk
http://at.dk
http://etsundtarbejdsliv.dk
http://etsundtarbejdsliv.dk
http://arbejdsmiljoviden.dk
http://stressfrihverdag.dk

ARBEJDSMILJFARBEJDET

Arbejdsmiljigarbejdet omfatter en raekke vig-
tige opgaver, der skal varetages af arbejdsmiljo-
grup- pen. Arbejdsmiljgarbejdet streekker sig fra
arbejds- pladsvurdering og den arlige arbejdsmil-
jedroftelse til mere lobende opgaver som det dag-
lige arbejdsmiligfokus. Det daglige arbejdsmiljafo-
kus er f.eks., at medvirke til et godt samarbejde
pa arbejdspladsen, at vesre opmasrksom pa ar-
bejdsmiljget og labende hand- tere eventuelle ar-
bejdsmiljgproblemer.

Arbejdsmiljgrepraesentantens opgaver
Dine opgaver som arbejdsmiljgrepraesentant er
blandt andet:

e At iagttage sikkerhed og sundhed i institutionen.

e At deltage i planleegningen af arbejdsmiljo-
arbejdet.

e At opfordre kollegaerne til en adfeerd, der frem-
mer egen og andres sikkerhed og sundhed.

* At orientere dig om nye tiltag p& omradet,
arbejdsmiljgloven, cirkulaerer og kommunens
eller arbejdsgivers organisering af arbejdsmilje-
arbejdet.

e At informere institutionens @vrige personale om
arbejdsmiljgarbejdet.

e At veere en del af arbejdsmiljiggruppen.

Det betyder at du som arbejdsmiljerepraesentant
f.eks. skal tage initiativer, som forbedre instituti-
onen, bade i forhold til den enkelte og hele per-
sonalegruppen. Det kan ogsa vaere et initiativ for
at oge medarbejdernes velvaere og oplevelse af
egen betydning, og som styrker de indbyrdes re-
lationer. Det er i denne sammenheeng vigtigt, at
du samarbejder med tillidsrepreesentanten, da ar-
bejdsomraderne ofte vil overlappe hinanden.

Som arbejdsmiligreprassentant reprassenterer du
dine kollegaer. Du er ikke ansvarlig for barnenes
‘arbejdsmiljg’ og dermed heller ikke for f.eks. le-
gepladssikkerheden.

Institutionslederens opgaver

Som institutionslederen er du per automatik ogsa
leder af arbejdsmiljiggruppen (daglig arbejdsmiljo-
leder) og skal sikre et sikkert og sundt arbejdsmil-
jeet i institutionen. Ansvaret for arbejdsmiljoet lig-
ger hos arbejdsgiver.

Dine opgaver som arbejdsmiljgleder er blandt

andet:

e At deltage aktivt i arbejdsmiljgorganisationens
arbejde.

e At medvirke til, at arbejdsforholdene er sikker-
heds- og sundhedsmaessigt fuldt forsvarlige pa
institutionen.

e At udbedre fejl og mangler, som kan medfere
fare for ulykker eller sygdom. Kan faren ikke
afvaerges pa stedet, skal arbejdsgiver straks
geres bekendt med problemet.

¢ Det er institutionslederens ansvar, at der er et
sikkert og sundt arbejdsmilja.

Arbejdsmiljg organisationen
Samarbejdet mellem ledelse og

medarbejdere — AMO

Det er centralt for et godt arbejdsmiljg, at ledelse
0g medarbejdere kan arbejde sammen. Arbejds-
miljgorganisationen er det centrale sted, hvor le-
delse og medarbejderrepraesentant(er) maodes
for at drofte forebyggelse og lasning af arbejds-
miljgproblemer samt planleegge udferelsen af ar-
bejdsmiligopgaver, som eks. APV, &rlig arbejds-
miljedroftelse, arbejdsmilio pa personalemeder,
kompetencebehov mv.

Arbejdsmiljgorganisationen kan veere i et eller flere
niveauer. | den enkelte institution kan der vaere en
eller flere arbejdsmiliogrupper (afhaengig af ster-
relse og opdeling). | en kommune kan arbejdsmil-
jogrupperne vaere fordelt pa f.eks. omradeudvalg
og gé helt op til hovedudvalg pé forvaltnings- eller
kommuneniveau. Disse grupper og udvalg udger
tilsammen arbejdsmiljgorganisationen.



Samarbejde om arbejdsmilio pé& arbejdspladsen
hviler bade pa et lovbaseret grundlag og et aftale-
baseret grundlag.

1. Lov

Arbejdsmiljgloven og Bekendtgerelse om sam-
arbejde om sikkerhed og sundhed fastseetter
minimumskravene til arbejdsmiljgarbejdets or-
ganisering og struktur, herunder valg af arbejds-
miljerepraesentant.

2. Aftale

Aftalen om medarbejderindflydelse, MED-aftalen,
beskriver samarbejdet péa et bredere felt, men kan
ogsé indeholde bestemmelser om organisering af
arbejdsmiljgarbejdet. MED-aftalen kan veere for-
skellig fra kommune til kommune.

D

® Vaer opmasrksom pa, om der i MED-aftalen er
afvigelser fra arbejdsmiljglovens bestemmelser.
F.eks. kan forhold i MED-aftalen erstatte den
arlige droftelse, hvis det er aftalt.

e Det er et lovkray, at en MED-aftale skal styrke
og effektivisere arbejdsmiljoarbejdet.

o MED-aftalen ma altsa ikke lempe pa de krav,
der stér i arbejdsmiljgloven.

Samarbejdet med tillidsrepreesentanten
Samarbejdet mellem arbejdsmiljgrepraesentant og
tilidsrepraesentant og mellem arbejdsmiljiegrup-
pen og tillidsrepraesentanten er vigtig. Mange af
de opgaver, der behandles af tillidsrepreesentan-
ten er overlappende med, og har stor indflydel-
se pa, arbejdsmiliget. Derfor er samarbejde og en
teet dialog en vigtig forudseetning for et godt ar-
bejdsmiljgarbejde.

Mens arbejdsmiliggruppens arbejde bygger péa et
lovgrundlag (arbejdsmiljigloven mm.), bygger TR’s
arbejde pé overenskomster og aftaler. De to for-
skellige tilgange kan ofte supplere hinanden godt i
det konkrete samarbejde.

| nogle institutioner deltager TR ogsé i det dag-
lige arbejdsmiligarbejde, s& man taler om en ’lokal
TRIO’ organisering.

TR og AMR har seerligt overlappende

opgaver omkring:

e MED-udvalg

e Arbejdstid

e Personalepolitik, herunder stress

e Psykisk arbejdsmiljo

e Sygefraveer

e Sundhed

e Aftaler om trivsel.

Arbejdspladsvurderingen

Det er lovpligtigt at udarbejde en arbejdspladsvur-
dering (APV). Det er arbejdspladsens sikkerhed
for, at arbejdsmiljoet bliver beskrevet, vurderet og,
at der er en plan for, hvordan det skal forbedres.
Det er arbejdsgiverens ansvar (institutionslede-
ren), at APV'en udarbejdes, og at der falges op pa
den. Den udarbejdes sammen med de ansatte og
forankres i arbejdsmiljgorganisationen.

APV’en er et vigtigt redskab i arbejdet med ar-
bejdsmiliget. Der skal som minimum udarbejdes
en APV hvert tredje &r. Derudover skal der udarbej-
des tilleeg, hvis der sker aendringer i institutionen,
der har betydning for arbejdsmiljget. Andringer
kan f.eks. veere ombygninger, personalereduktio-
ner, merindskrivninger eller andet.

Det er vigtigt, at APV’en ikke blot fungerer som en
afdeekning og beskrivelse af eventuelle arbejds-
miljgproblemer, der kan saettes i en mappe og
sté Klar til at blive hevet frem, hvis Arbejdstilsynet
kommer forbi. APV’en er et arbejdsredskab. Der
skal udarbejdes en handleplan med en plan for,
hvordan der felges op péa forhold, der skal foran-
dres.

Der er metodefrihed i forhold til at lave en APV.
Derfor kan man bade lave hele APV’en skriftligt,
man kan holde mader med APV’ens temaer el-
ler p& andre mader gennemga APV forlabet. Dog
skal man kunne dokumentere skriftligt, at APV’ens
fem faser er gennemgaet.




APV’en skal indeholde felgende elementer:

1. Identifikation og kortlaegning af arbejdsmilje-
forholdene

2. Beskrivelse og vurdering af eventuelle arbejds-
miljgproblemer

3. Beskrivelse og vurdering af sygefraveeret

4. Prioritering og opstilling af en handleplan til
lesning af arbejdsmiljgproblemer og syge-
fraveer

5. Retningslinjer for opfalgning pé& handleplanen.

¢

* Tag APV’ens handleplan op pa personalemo-
der med jeevne mellemrum for at sikre, at hele
personalet inddrages i opfelgningen, samt at
eventuelle nye problemer bliver behandlet.

e Brug APV’en til at afdeekke og forebygge
mulige arbejdsmiljgproblemer ved forestaende
aendringer.

Den érlige arbejdsmiljodroftelse

Arbejdsmiljgorganisationen skal drafte arbejdsmil-

joarbejdet mindst én gang om éret, med mindre

der er indgaet en lokal MED-aftale. | det tilfaelde

er det MED-aftalen, der angiver, hvor og hvordan

droftelsen omkring arbejdsmiliz skal forega.

Af bekendtgerelsen fremgar det, at deltagerne pa

mgdet skal:

¢ Vurdere om det foregdende ars mal er naet

e Fastlaegge mal for det kommende &rs samar-
bejde

e Tilretteleegge indholdet af samarbejdet om sik-
kerhed og sundhed for det kommende &ar

¢ Fastleegge hvordan samarbejdet skal forega,
herunder samarbejdsformer og medeintervaller.

Valg af arbejdsmiljorepraesentant

Arbejdsmiljgrepreesentanten veelges som ud-
gangspunkt for to ar, men det kan aftales, at val-
get er gaeldende op til fire ar. Valget felger reg-
lerne for valg af tillidsrepraesentant. Dog kan alle
i institutionen uden ledelsesbefajelser veelges til
arbejdsmiljgrepreesentant, og alle uden ledelses-
befajelse har stemmeret. AMR reprassenterer sa-

ledes alle medarbejdere i institutionen, bade pae-
dagoger, medhjaelpere, keokken-, rengerings- og
gardmandspersonale.
Arbejdsmiljerepraesentanten har ligesom tillidsre-
preesentanten udvidet beskyttelse mod afskedi-
gelse.

Valg af arbejdsmiljgrepraesentant er beskrevet i
"Bekendtgerelse om samarbejde om sikkerhed
og sundhed”. Det kan ligeledes veere beskrevet i
den lokale MED-aftale.

Uddannelse og kompetenceplan
Arbejdsmiljgloven stiller en raekke krav i forhold til
uddannelse og kompetenceplan.

Som nyvalgt arbejdsmiljgrepraesentant eller som
ny leder skal du tage den tre dages obligatori-
ske uddannelse, senest tre maneder efter indtrae-
delse. Det er arbejdsgivers ansvar, at du far den
obligatoriske uddannelse. Yderligere har du ret il
yderligere to dages uddannelse indenfor de for-
ste 12 maneder. Efter det forste &r har leder og
arbejdsmiljgrepraesentanter ret til yderligere halv-
anden dags uddannelse for hvert ar, man er valgt.
Det er kommunens eller arbejdsgivers ansvar at
tilbyde uddannelsen til leder og AMR, ligesom det
er leder og AMR, der veelger, om de gnsker at del-
tage i den supplerende uddannelse.

Der skal udarbejdes en kompetenceplan for hele
arbejdsmiljgorganisationen.  Kompetenceplanen
kan enten baseres pa kompetencebehovet for
den enkelte i arbejdsmiljiggruppen (leder og ar-
bejdsmiligreprassentant), pa arbejdsmiliggruppen
samlet eller som en samlet kompetenceplan for
hele kommunen. Under alle omsteendigheder er
det vigtigt at have en droftelse i institutionen om
de nuveerende kompetencer og fremtidige kom-
petencebehov. De rette kompetencer er en forud-
saetning for at kunne lgse institutionens arbejds-
miligproblemer. Kompetenceplanen kan med
fordel udarbejdes i forbindelse med den arlige
droftelse.



Ny arbejdsmiljgrepraesentant
eller arbejdsleder i
arbejdsmiljggruppen

) V) V)

Obligatorisk uddannelse
Inden 3 md.

dage

Herefter inden 9 md.
Supplerende uddannelse

dage

Alle arbejdsmiljo-
repraesentanter eller
arbejdsledere i

arbejdsmiljgorganisationen
har herefter, hvert ar ret,
men ikke pligt til
supplerende uddannelse

, dag

Introduktion til en ny kollega

Nyansatte kommer oftere ud for en arbejdsulykke
end andre. Hver tredje arbejdsulykke sker inden
for det farste ar. Derfor er det ekstra vigtigt, at nye
kollegaer far en ordentlig introduktion til, hvordan
man arbejder i jeres institutioner, og hvad man
skal vaere saerlig opmasrksom pa.

Bekendtgerelse om arbejdes udferelse § 18.

‘ GODE RAD TIL ET
INTRODUKTIONSPROGRAM

e Gennemga og vis konkrete arbejdsgange og
regler

e Fortael og introducer til sikkerhedsforanstalt-
ninger og hjeelpemidler

¢ Planleeg et opfelgende made med leder, TR
eller AMR om, hvordan det gér.

Nar Arbejdstilsynet er pa besag

eller skal kontaktes

Hvis Arbejdstilsynet kommer péa beseg i dagin-
stitutionen vil de kontrollere det fysiske og psy-
kiske arbejdsmilig, samt hvordan | arbejder med
arbejdsmiliget. APV’en og en samtale om institu-
tionens fysiske og psykiske arbejdsmilja er typisk
udgangspunktet for tilsynet. Her vil den tilsynsfe-
rende kigge efter, om | gennemfarer APV proces-
serne i overensstemmelse med lovgivningen og
sperge ind til punkter i handleplanen. Derudover
kan de undersgge, om og hvordan den érlige ar-
bejdsmiligdroftelse er afholdt, om der er en kom-
petenceplan for arbejdsmiljiggruppen mv. Den til-
synsferende kan ogsa invitere medarbejdere til at
veere med i en gruppesamtale omkring institutio-
nens psykiske arbejdsmilja.

Hvis der grund til at vie ekstra opmaerksomhed til
forhold i det psykiske arbejdsmiljg, kan tilsynsfo-
rende veelge at komme igen pa et planlagt besag
med gruppesamtaler eller individuelle samtaler.

Et tilsyn kan f.eks. foregé séledes:

e Den tilsynsferende kommer pa et anmeldt eller
uanmeldt besag.

e Der er en dialog om virksomhedens APV.

e Den tilsynsferende vil g& en runde i
institutionen.




e Den tilsynsfarende vil veere i dialog med flere
medarbejdere.

e Hvis der bliver fundet arbejdsmiljgproblemer,
giver den tilsynsferende en eller flere reaktioner,
alt afheengigt af problemet.

En reaktion kan fx veere et pabud med eller
uden frist.

¢ Ved et risikobaseret tilsyn vil institutionen far en
gren, gul eller rad smiley.

For vejledning om arbejdsmiljoet kan du kontakte
din lokale BUPL fagforening, der ogsa kan fortaelle
dig, hvor du kan fa hjeelp, f.eks. hos Arbejdstilsy-
net. Nar du kontakter Arbejdstilsynet vil din hen-
vendelse blive behandlet fortroligt og arbejdstilsy-
net forteeller aldrig, at man besager en virksomhed
péa baggrund af en klage.

Arbejdsmiljacertificering

En arbejdsgiver kan blive certificeret inden for ar-
bejdsmilja. Arbejdsgiver er f.eks. en kommune el-
ler en privat institution. En certificering er en made
at skabe systematik i arbejdsmiljoarbejdet.

Nar man bliver certificeret er det en autoriseret
virksomhed, der tildeler certificeringen, og efter-
folgende kontrollere arbejdspladsens arbejde med
de krav, der folger af certificeringen.

Nar man er arbejdsmiljgcertificeret vil Arbejdstil-
synet normalt ikke fore tilsyn. Dog kan der kom-
me detailtilsyn, f.eks. hvis der opstar en ’alvorlig’
ulykke pé arbejdspladsen, eller, hvis der kommer
‘alvorlige’ anmeldelser af dérligt arbejdsmiljio pa
arbejdspladsen. Derudover kan man altid ringe til
Arbejdstilsynet for vejledning om problemer eller
regler.

Arbejdsskader — arbejdsulykker og

erhvervssygdomme

| arbejdsskadeloven arbejder man med to typer af

arbejdsskader:

1. Arbejdsulykker er en fysisk eller psykisk per-
sonskade, der opstéar pludseligt eller hgjest
inden for fem dage. Det kan veere en fysisk
skade som f.eks. en forstuvning eller en psy-
kisk skade forarsaget af f.eks. trusler eller vold.

2. Erhvervssygdomme opstér efter laengere tids
pavirkning. Det kan vaere en fysisk skade
som ondt i ryggen eller en psykisk skade som
stress eller depression.

Det er arbejdsgiverens pligt at anmelde arbejds-
ulykker, hvorimod laeger og tandleeger har pligt til
at anmelde, hvad de misteenker for at veere er-
hvervssygdomme lidelser. Alle har dog mulighed
for at anmelde arbejdsskaden.

Reglerne er komplicerede, og du kan altid kon-
takte BUPL og f& vejledning i forhold til arbejds-
skader, og sager vedr. vold og trusler. BUPL kan
hjeelpe dig med en konkret arbejdsskadesag.

Nar en kollega kommer ud for en arbejdsskade,
er det vigtigt, at arbejdsmiljggruppen hjeelper med
anmeldelsen. Det kan vasre en god ide at fa stotte
0g vejledning fra den lokale BUPL fagforening.

Beskrivelse af haendelsesforleb og omstaendighe-
der @ger sandsynligheden for erstatning og aner-
kendelse af skaden. Nogle arbejdsskader resulte-
rer ikke i fysiske og psykiske mén ved et enkelt
tilfeelde, men kan forekomme ved gentagne til-
feelde. Andre skader viser sig forst efter laengere
tid. Derfor er det vigtigt, at de enkelte tilfeelde er
dokumenteret, da det kan @ge muligheden for er
statning i en forsikringssag. Serg derfor altid for,
at | registrerer og/eller udarbejder dokumentation,
hvis der sker en arbejdsulykke i institutionen.



ARBEJDSMILJOCERTIFICERING
e Lees mere i "generelt om arbejdsmiljocertifikater
(rt12)” pé: at.dk

ARBEJDSMILJOLEDERENS OPGAVER
* Laes mere om arbejdsmiljo pa: lederweb.dk

ARBEJDSMILJOREPRASENTANTENS

OPGAVER

» Pa: bupl.dk under tillidsvalgt kan du laese
mere om opgaver, roller og hvervet som ny
arbejdsmiljgrepreesentant

ARBEJDSPLADSVURDERINGEN
¢ Find skemaer og vejledning til Arbejdsplads-
vurderingen pa: bupl.dk

ARBEJDSSKADE - ulykker og

erhvervsbetingede lidelser

¢ Find mere om skader, vejledning, anmeldelser
og erstatning pa: bupl.dk/arbejdsskade

¢ |aes Branchearbejdsmiljigradets branche-
vejledningen, "Undgé ulykker” pa:
arbejdsmiljoweb.dk

ARBEJDSTILSYNET — KONTAKT

ELLER PA BES@G

* Lass hvad Arbejdstilsynet kigger efter, nar de
kommer pé beseg i "arbejdsmiljgvejviser 31
— daginstitutioner” pa: at.dk

* F& vejledning til, hvordan du kontakter
Arbejdstilsynet pa: bupl.dk

VIDEN OG VARKTGJER OM ARBEJDSMILJOARBEJDET
Du kan finde vejledning om det psykiske arbejdsmilig pa bupl.dk under
arbejdsmiljg. Derudover er her samlet en reekke gode henvisninger til
vejledning og konkrete redskaber.

DEN ARLIGE ARBEJDSMILJZDROFTELSE
¢ Find guides til den érlige droftelse pa: at.dk

SAMARBEJDET MELLEM LEDER OG AMR

(arbejdsmiljgorganisationen)

e Laes om arbejdsmiljgorganisation pa:
arbejdsmiljoviden.dk under 'Organisering af
arbejdsmiljgarbejdet’

¢ Lees Arbejdstilsynets "Bekendtgerelse om sam-
arbejde om sikkerhed og sundhed” pé: at.dk

e | aes Arbejdstilsynets vejledninger om "Krav
til egenindsats om arbejdsmiljigorganisation”
péa: at.dk

UDDANNELSE OG KOMPETENCEPLAN

¢ Regler og relevante link for uddannelse og
kompetenceplan findes pa:
bupl.dk/uddannelse-kurser

e Laes mere om uddannelse pa:
arbejdsmiljoviden.dk

e LLees mere i Arbejdstilsynets vejledning
”Arbejdsmiliguddannelse for medlemmer
af arbejdsmiljgorganisationen” pé: at.dk

VALG AF ARBEJDSMILJ@-
REPRASENTANT

e Find regler til valg af arbejdsmiljgrepraesentant
pé: bupl.dk under for tillidsvalgte



http://at.dk
http://lederweb.dk
https://bupl.dk/for-tillidsvalgte/arbejdsmiljoerepraesentantens-opgaver/
https://bupl.dk/arbejdsmiljoe/arbejdspladsvurdering-og-trivselsmaaling/
https://bupl.dk/arbejdsmiljoe/arbejdsskade/
http://arbejdsmiljoweb.dk
http://at.dk
http://at.dk
http://arbejdsmiljoviden.dk
http://at.dk
https://bupl.dk/uddannelse-kurser/
http://arbejdsmiljoviden.dk
https://bupl.dk/for-tillidsvalgte/bliv-arbejdsmiljoerepraesentant-amr/
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Fagforeninger

BUPL hjeelper dig

BUPL er som faglig organisation med til at keempe for mange
aspekter af arbejdsmiljoet lokalt og nationalt. Derudover kan

du som arbejdsmiljerepraesentant, leder eller medarbejder

altid kontakte BUPL med arbejdsmiljgspgrgsmal.

Hos BUPL er du garanteret vejledning om arbejdsmiljo:

¢ Vi vejleder om, hvor og hvordan du kan hente hjeelp, hvis
du har problemer med dit eller institutionens fysiske eller

psykiske arbejdsmiljo.

e Vi vejleder dig om, hvor og hvordan du og dine kolleger
kan sgge hjeelp til at lese eventuelle samarbejdsproblemer

pa arbejdspladsen.
* Vi bistar dig med at inddrage de relevante akterer i forhold
til arbejdsmiljg- og samarbejdsproblemer.

Hvis du har spgrgsmal om for eksempel arbejdsmiljglov-
givningen, om at forsta regler i forhold til jeres institution,

til fortolkning af de lokale MED aftaler, til at indarbejde
arbejdsmiljo i jeres personalepolitik eller til at lose samt
forebygge et arbejdsmiljoproblem kan du kontakte din
lokale BUPL fagforening for vejledning.

BUPL HOVEDSTADEN
Rosenveengets Alle 16, 3.
2100 Kebenhavn @

tif. 3546 5750

e-mail: hovedstaden@bupl.dk

man.-ons. 10 -16, tors. 12-16, fre. 10-13

BUPL STORKOBENHAVN
Lindeveenget 19

2750 Ballerup

tlf. 3546 5300

e-mail: storkobenhavn@bupl.dk
man.- tors. 10-15, fre. 10-13

BUPL NORDSJZLLAND
Ostergade 4 A

3400 Hillered

tif. 3546 5700

e-mail: nordsj@bupl.dk
man.-tors. 9-15, fre. 9-14

BUPL MIDTSJZLLAND
Nykobbelvej 1

4200 Slagelse

tlf. 3546 5810

e-mail: midt@bupl.dk
man.-tors. 9-15, fre. 9-14

BUPL SYDOST
Kirketorvet 11

4760 Vordingborg

tif. 3546 5460

e-mail: sydoest@bupl.dk
man.-tors. 9-15, fre. 9-14

BUPL BORNHOLM
Meobelfabrikken

Gl. Rennevej 17A

3730 Nexo

tlf. 3546 5590

e-mail: bupl-bornholm@bupl.dk
man. og fre. 9-14, tirs.-tors. 9-15

BUPL FYN

Bornholmsgade 1

5000 Odense C

tlf. 3546 5830

e-mail: bupl-fyn@bupl.dk
man.-tors. 9-15, fre. 9-14
pers. henv. kun i telefontiden
eller efter aftale

BUPL SYDJYLLAND
Gejlhavegard 14 B

6000 Kolding

tIf. 3546 5400

e-mail: sydjylland@bupl.dk
man.-tors. 9-15, fre. 9-14

SYDSLESVIG
Oksenweg 68

4976 Handewitt

tlf. +49 175 1930525
e-mail: hap@bupl.dk

BUPL OSTJYLLAND
Kystvejen 17

8000 Arhus C

tlf. 3546 5600

e-mail: ostjylland@bupl.dk
man.-tors. 9-15, fre. 9-14

BUPL ARHUS

Kystvejen 17

8000 Arhus G

tlf. 3546 5650

e-mail: bupl-aak@bupl.dk
tif. henv.: man. 12-14, tirs., ons. 9-14,
tors. 12-16, fre. 9-13
kontoraben: man. lukket, tirs.,
ons. 9-15, tors. 9-16, fre. 9-13

BUPL MIDTVESTJYLLAND
Stationsvej 8 A

7500 Holstebro

tIf. 3546 5555

e-mail: midtvestjylland@bupl.dk
man.-tors. 9-14, fre. lukket

BUPL NORDJYLLAND

Niels Jernes Vej 8B

9220 Aalborg Jst

tlf. 3546 5500

e-mail: bupl-nordjylland@bupl.dk
tlf. henv.: man.-ons. og fre. 9-13,
tirs og tors. 12.30-16

pers. henv.: man.-ons. 9-15,
tors. 12.30-16, fre. 9-13
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