Tjekliste til brug for
virksomheders arbejdspladsvurdering

Kontor

Indledning

Denne tjekliste er et redskab, som virksomheden kan bruge, nar den skal udarbejde en
arbejdspladsvurdering (APV).

Alle virksomheder med ansatte skal udarbejde en APV. APV en er virksomhedens eget
redskab til at kortlaegge, prioritere og lose arbejdsmiljgproblemer.

Tjeklisten indeholder en reekke spergsmal, som virksomheden skal svare ja eller nej til.
De sporgsmal, som virksomheden svarer ja til, udger et arbejdsmiljgproblem, der skal
indga i en handlingsplan, som virksomheden skal udarbejde.

Sadan kan virksomheden bruge tjeklisten

® Svar pa alle spergsmalene i tjeklisten.

® Tag stilling til de spergsmal, som virksomheden har svaret “ja” til, og skriv resulta-
terne ned i en handlingsplan.

® Overvej, hvad der er arsag til de fundne arbejdsmiljgproblemer.

Nedskriv lesninger pa arbejdsmiljgproblemerne.

® Tag stilling til, hvem der er ansvarlig for at lgse arbejdsmiljgproblemerne, og hvor-
nar virksomheden forventer, at de er lost.

® Tag skriftlig stilling til veesentlige arbejdsmiljoproblemer i virksomheden, selv om
de ikke fremgdr af tjeklisten.

Arbejdstilsynet har lavet tjeklister til de 36 branchegrupper samt yderligere ca. 50 bran-
cheomrader, fortrinsvis til virksomheder med feerre end ti ansatte. Tjeklisterne tager
udgangspunkt i de arbejdsmiljeforhold, der er typiske for branchen. Hvis en virksom-
hed har aktiviteter inden for forskellige brancheomréder, er det en god idé at udfylde
flere tjeklister.

Yderligere information

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk og i de 36 arbejdsmiljovejvisere kan man fa
information om, hvor Arbejdstilsynet ser de vaesentligste arbejdsmiljgproblemer i de
forskellige brancher. I vejviserne kan virksomhederne bl.a. finde information om de
vigtigste regler og forslag til, hvordan de kan lgse de typiske arbejdsmiljgproblemer i
de forskellige brancher.



OPL/ZRING,
INSTRUKTION OG TILSYN

Er det uklart, hvem der star for opleering og instruktion af nye medarbejdere og hvad
opleeringen og instruktionen omfatter?

Er det uklart for den nyansatte, hvilke opgaver han/hun kan og ma udfere, sa der
ikke opstar risiko for hans/hendes sikkerhed og sundhed?

Er der nyansatte, der ikke har fdet vejledning og instruktion i, hvordan de kan
udfere arbejdet forsvarligt?

Mangler der tilsyn med, om arbejdet bliver udfert forsvarligt?

Er der medarbejderne, der ikke har fiet vejledning og instruktion i, hvordan de kan
udfere arbejdet forsvarligt, hvis der sker aendringer i arbejdsopgaver, udstyr, tekno-
logi eller stoffer og materialer?

Er det uklart for medarbejderne, hvordan sikkerhed prioriteres i forhold til fx
hensyn til leveringstid, effektivitet, service og kvalitet?

Er det uklart for medarbejderne, hvad de skal gore, hvis der opstar uforudsete farer -
fx ved driftsforstyrrelser?

Er der medarbejdere, der kommer fra andre virksomheder, der ikke har fiet vejledning
og instruktion i de sikkerheds- og sundhedsforhold pa virksomheden, der har betyd-
ning for deres arbejde - fx ved renggring, afleesning af gods og vedligeholdelse?




ERGONOMISK ARBEJDSMILJQ

TUNGE LOFT

Lofter medarbejderne tunge emner eller byrder manuelt, fx flytning af maskiner eller
udstyr?

Lofter medarbejderne byrder i darlige arbejdsstillinger, fx langt fra kroppen, over
skulderhgjde eller under kneaehgjde?

ENSIDIGT, GENTAGET ARBEJDE

Er der ensidigt gentaget arbejde pa virksomheden - det vil sige arbejde, hvor ensar-
tede beveegelser hyppigt gentages i en stor del af arbejdsdagen, fx skeermarbejde?

Udferer medarbejderne ensidigt gentaget arbejde i hgjt tempo eller under tidspres, fx
musearbejde?

Er der personer, der udferer intensivt skeermarbejde i det meste af arbejdstiden, fx
med at indtaste data?

ARBEJDSSTILLINGER

Arbejder medarbejderne i ubekvemme arbejdsstillinger?

Arbejder medarbejderne med bgjet eller vredet ryg eller bgjet eller vredet nakke?

Arbejder medarbejderne med lange reekkeafstande?

Arbejder medarbejderne i samme stilling i lang tid?

Er der snaevre pladsforhold pa arbejdspladsen, der begraenser bevaegelsesfriheden?

Arbejder medarbejderne med handleddet bgjet eller drejet eller med fingerspidsgreb?

PSYKISK ARBEJDSMILJQ

STOR ARBEJDSMZANGDE OG TIDSPRES

Er der medarbejdere, som konstant har en stor arbejdsmeengde, eller som ud-
seettes for stort tidspres?

Sker det ofte, at medarbejderne ikke ndr deres arbejdsopgaver?




Er det tit nedvendigt, at medarbejderne arbejder over?

Er det nodvendigt, at medarbejderne arbejder meget hurtigt?

Kreever arbejdet, at medarbejderne treeffer svere selvsteendige beslutninger?

Bliver der ofte stillet modstridende krav til medarbejderne?

Er malene for arbejdet uklare for medarbejderne?

MANGEL PA INDHOLD OG VARIATION

Er arbejdet kun i mindre grad eller slet ikke afvekslende?

Mangler medarbejderne muligheder for at bruge deres kunnen i arbejdet?

RINGE INDFLYDELSE PA EGET ARBEJDE

Har medarbejderne ringe indflydelse pa beslutninger om eget arbejde?

Har medarbejderne ringe indflydelse pd, hvordan arbejdet udferes?

Har medarbejderne ringe indflydelse pa meengden af eget arbejde?

Har medarbejderne ringe mulighed for at bestemme, hvornar de holder pause?

DARLIGT SAMSPIL MED COMPUTERE

Er edb-programmer ustabile eller langsomme?

Mangler medarbejderne opleering eller support til edb-programmerne?

MANGLENDE STOTTE FRA KOLLEGER OG LEDELSE

Mangler medarbejderne hjeelp og stotte fra kolleger?




Mangler medarbejderne hjeelp og stotte fra ledelsen?

KONFLIKTER, MOBNING/SEKSUEL CHIKANE

Er der saglige konflikter, som har udviklet sig til personlige konflikter?

Er der mobning/seksuel chikane pé arbejdspladsen?

KUNDE- OG BORGERKONTAKT

Mangler medarbejderne klare retningslinjer for, hvad der forventes i forhold til mal-
seetning, funktionsbeskrivelse og serviceniveau?

Mangler medarbejderne mélrettet efteruddannelse, der sikrer, at deres faglige og per-
sonlige kunnen altid svarer til det arbejde, de skal udfere? Fx kurser i IT-program-
mer, kundebetjening, konflikthandtering eller andet?

Mangler ledelse og medarbejdere at afstemme forventninger til, hvornar arbejdet er
udfert godt nok/hvad der er god kvalitet i arbejdet?

VOLD OG TRUSLER OM VOLD

Er medarbejderne udsatte for risiko for vold, trusler eller kreenkelser fra
klienter/kunder/?

Arbejder medarbejderne fysisk alene?

JOBUSIKKERHED

Mangler medarbejderne konkret information om deres anseettelsessituation, fx om
omstrukturering, rationaliseringstiltag eller lignende forhold?

ARBEJDSRELATERET VOLD UDEN FOR ARBEJDSTID

Er der risiko for, at medarbejdere udseettes for arbejdsrelateret vold uden for arbejds-
tid?

INDEKLIMA

TEMPERATUR

Er temperaturen i arbejdsrummet hgjere end 25 °C eller lavere end 18 °C ved normal
udetemperatur?




Er der gener pa grund af treek?

Er der kuldenedfald eller kuldestraling?

Stiger temperaturen i arbejdsrummet mere end 4 °C i lobet af dagen?

Er der mere end 4 °C forskel mellem gulv- og hovedhgjde?

LUFTKVALITET

Ligger der tit stov pa vandrette flader?

Forhindrer mebler og rod, at der kan geres ordentligt rent?

Er der slidte gulvteepper eller lodne vaegflader, fx med stof eller mineraluld?

Er der generende lugt fra inventar, bygningen eller omgivelserne?

Er der storre eller flere printere/kopimaskiner i arbejdsrum uden ventilation?

Bliver generende lugt heengende leenge i rummet?

Er der s mange personer i rummet, at luften bliver darlig (der lugter)?

FUGT OG SKIMMELSVAMP

Sker det, at der siver vand ind gennem tag, vaegge og/eller gulv?

Er der misfarvninger fra tidligere fugtskader pa loft, veegge og/eller gulv?

Lugter der ofte muggent?

Er der synlig skimmelsvamp?




LYS

Er der bleending eller spejlinger i pc-skeerme?

Er der pc-skeerme, der star op mod et vindue?

Er der for lidt lys pa arbejdspladserne?

Bleender lys fra lysarmaturer eller vinduer?

Er vinduesarealet mindre end ca. 10 pct. af gulvarealet?

Mangler der udsyn fra arbejdsrummet til omgivelserne udenfor?

STOJ

AKUSTIK / GENERENDE STQJ

Mangler der lyddeempning af lofter i stojbelastede rum?

Er der lokaler, hvor lyden “runger” (giver let ekko)?

Er der lokaler, hvor det er sveert at opfatte tale, ndr der er flere, der taler?

Er der installationer, der stgjer, sa det generer medarbejderne, nér de taler alminde-
ligt?

Er der generende stgj fra personer, maskiner eller installationer?

Er der generende stoj udefra?

RISIKO FOR ULYKKER

ULYKKER GENERELT

Er der sket ulykker, uden at der er gjort noget for at forhindre, at de kan ske igen?




INTERN TRANSPORT OG FARDSEL

Er der arbejdsforhold, der gor, at medarbejderne har risiko for at treede forkert, fx
genstande pa gulvet eller ujeevnt underlag?

BELASTNINGER AF KROPPEN, FALD M.V.

Er der situationer, hvor medarbejderne foretager uhensigtsmaessige vrid eller drejnin-
ger i kroppen?

ANDRE FARER FOR ULYKKER

Arbejder medarbejderne, hvor genstande, som ikke er understottede, spaendt fast
eller pd anden mdde beskyttede, kan falde ned?

Er der medarbejdere der feerdes meget i trafikken, uden I har en politik for kersel og
feerdsel?

SYGEFRAVZER

Er der forhold i arbejdsmiljoet, der kan medvirke til sygefraveer?

Kan virksomheden eendre i arbejdsmiljoet, sa sygefraveeret mindskes?

ANDET

Virksomheden ber desuden veere opmeerksom pa folgende emner, der ikke er medta-
get i tjeklisten, men som kan veere vigtige at forholde sig til for at opna et ordentligt
arbejdsmilje:

Unge

Gravide

Biologi
Helkropvibrationer
Hudbelastninger
Hé&nd-arm vibrationer
Kemi.
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APV-tjekliste - Handlingsplan
Arsag til problem eller problemer Lasning Ansvarlig | Frist og
prioritering

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

Udfort af:

Arbejdsgiver Dato Medarbejder Dato

Arbejdstilsynet har udarbejdet 36 brancherettede arbejdsmiljovejvisere som supplement til udarbejdelsen
af tjeklisten. Er der behov for yderligere tjeklister til brug for virksomhedens APV, kan vi henvise til Ar-
bejdstilsynets gvrige tjeklister, der omfatter alle brancher samt ca. 50 underbrancher/brancheomrader.

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside findes At-vejledning D.1.1, der oplyser om regler og krav til APV~en.



