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Miljg og arbejdsmiljo

-en handbog om at integrere arbejdet med to besleegtede omrader
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Forord

Handbogen "Milje og arbejdsmiljg" er skrevet af medarbejdere ved Milje- og
Levnedsmiddelkontrollen MLK @stjylland 1/S, Arbejdstilsynet kreds Arhus Amt
og Arbejdstilsynets Kontor for Metoder og Kvalitet.

Miljastyrelsens og Erhvervsfremme Styrelsens program til fremme af mil-
jostyring i sma og mellemstore virksomheder har bidraget med gkonomisk
tilskud. Projektet har veeret fulgt af en falgegruppe bestdende af:

» Ulla Ringbak, Miljgstyrelsen

» Palle M. Sgrensen, Erhvervsfremme Styrelsen
» Jan Saron og Tove Ferm, Arbejdstilsynet

» Aage Holst Petersen, MLK @stjylland 1/S

» Jan Toft Rasmussen, LO

» Viggo Knude, Carl Bro Energi & Miljg as.

Vores formal med at udarbejde handbogen er, at virksomhederne direkte skal
kunne bruge den som hjzlp til at opbygge et systematisk arbejde med miljg
og arbejdsmiljg. Handbogen tager fat p& problemet med at fa arbejdsmiljget
integreret i et miljgledelsessystem.

Vi har set pa virksomheden som et samlet hele. Hovedformalet er integra-
tionen af de indre og ydre miljgforhold, der er knyttet til selve virksomheden.
Vi har saledes ikke medtaget livscyklusvurdering, dvs. vurdering af det
enkelte produkts pavirkning af miljget under hele produktets levetid- fra
réstof til affald. De forskellige miljgmerkeordninger, der knytter sig til pro-
dukterne, er heller ikke navnt.

En reekke virksomheder har bidraget til bogen ved at fortzlle om deres
erfaringer med indfgrelse af arbejdsmiljg- og miljgstyring. Vi vil gerne takke
virksomhederne for deres beredvillige medvirken:

» Bradrene Hartmann A/S,

» BST-Sorg,

» BST Storkgbenhavn als,

» Dalmose Traevare-Industri A/S,
» A/S Hammel Mgbelfabrik,



» Hydro Aluminium,

» Knud E. Dan ApS,

» Novo Nordisk A/S,

» Renholdningsselskabet af 1898,
» Sapa Danmark A/S,

» AJ/S Dresund.

Carl Bro as har stet for afprgvning af den farste udgave af hdndbogen pa
en reekke virksomheder. Resultaterne fra rapporten over afprgvningen ind-
gar i denne anden udgave af handbogen.

Der skal ogsa rettes en tak til de virksomheder, der ved at afprgve bogen
inden udgivelsen har givet veerdifuld kritik og gode rad til den endelige
udformning:

» Arhus Amt,

» Cotas A/S,

» Dantrafo A/S,

» NordiskWavin A/S,

» Aarhus off-set A/S.

» DLG PRODUKTION

Projektgruppen:

Jorn Enggaard og Grete March Sgrensen, MLK @stjylland 1/S

Henriette Blichfeldt, Nanna Kristensen og Hanne Lise Rasmussen,
Arbejdstilsynet Arhus Amt

Lars Seborg og Camilla Beldam Arbejdstilsynets Kontor for Metoder og
Kvalitet.




Indledning

- at behandle besleegtede problemer under ét

I Danmark er der tradition for, at miljgspergsmal farst og fremmest er en op-
gave for virksomhedens ledelse, mens spgrgsmal om arbejdsmiljget i hgjere
grad optager de ansatte. Mange virksomheder arbejder i dag med miljgsty-
ring pa et eller andet niveau, og der findes en del litteratur, som detaljeret be-
skriver de problemer der er forbundet hermed. Der imod har der ikke veeret
s& meget fokus pa systematisk arbejdsmiljgledelse.

Denne handbog tager fat pa problemet med at fa arbejdsmiljg integreret i
et miljgledelsessystem.

Ved at integrere de to opgaver, abner | mulighed for at bryde traditionen
og sikre at bade ledelsen og medarbejderne bliver engageret i arbejdet. P& den
made far | det bedste grundlag for gode resultater.

Integreret miljg- og arbejdsmiljgledelse, som det bliver praesenteret i denne
handbog, er en konkret arbejdsmetode. Den sikrer, at | tager hand om medar-
bejdernes arbejdsmiljg og virksomhedens belastning af det omgivende miljg
pé en systematisk made.

Ved at arbejde med miljg og arbejdsmiljg samtidig er der desuden stor
sandsynlighed for, at | finder kilden til problemerne og derved skaber lgs-
ninger, som er til gavn for begge omréder.

Systemet sikrer forbedringer

Ved at bruge en systematisk fremgangsméade vil | finde frem til, hvor virksomhe-
den belaster miljget og arbejdsmiljget. Systematikken indebzerer samtidig, at | ta-
ger stilling til, hvad der skal ggres ved problemerne.

SYSTEMATIKKEN SIKRER, AT |:

» finder og kortlaegger problemer med miljoet og arbejdsmiljoet

» prioriterer problemerne

» diskuterer lgsninger og forslag til forbedringer — og farer dem ud i livet
» evaluerer forbedringerne og lgsningerne.

Metoden stopper imidlertid ikke her. Integreret miljg- og arbejdsmiljgledelse
handler om lgbende forbedringer, og det sikrer man ved at gennemfgare og



gentage aktiviteterne i en forudbestemt cyklus, som vi kalder forbedringsspi-
ralen.

Ingen ferdigsyede lasninger

Alle smé og mellemstore virksomheder kan bruge metoden i denne handbog,
uanset erfaringer indenfor andre ledelsessystemer, kvalitetsstyring, grgnne
regnskaber eller lignende.

DE ENESTE FORUDSATNINGER ER, AT | PA FORHAND ER ENIGE OM:

» at arbejdet med arbejdsmilje- og miljgproblemer er snaevert forbundet

» at malet med miljg- og arbejdsmiljoledelse er at arbejde systematisk og
at nedbringe belastningerne.

Handbogen leegger op til, at den enkelte virksomhed traffer sine egne beslut-
ninger med baggrund i virksomhedens behov. Der er store individuelle for-
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skelle i virksomhedernes udgangspunkt og ambitionsniveau. Derfor er der i
denne handbog ingen ferdigsyede lgsninger.

En enkel model
En enkel model kan vaere den, hvor en kortlegning af miljg- og arbejdsmiljg-
forholdene farer til en handlingsplan, som omszttes i konkrete initiativer til
forbedringer.

Systematikken ligger her i, at | evaluerer om initiativerne virker efter hen-
sigten og gentager kortleegning m.v. med faste intervaller.

Overbygningen

Overbygningen kan veaere mere overordnede overvejelser om retningslinierne
for arbejdet med miljg og arbejdsmilje. | udarbejder en skriftlig politik for ar-
bejde med miljg og arbejdsmiljg, som far indflydelse pa bl.a. handlingsplanen,
og | udarbejder retningslinier for organiseringen af arbejdet.

Et egentligt system

@nsker | at ga videre, vil neeste skridt naturligt veere at fa samtlige punkter i
systematikken skrevet ned. Dette skal kombineres med evalueringer med faste
intervaller og evt. offentliggarelse af resultaterne af evalueringerne.

Et certificeret system

nsker | systemet certificeret/verificeret kraever det, at | lever op til kravene i
den standard, | gnsker at blive certificeret efter. Det er p& nuveerende tids-
punkt ikke muligt at certificere efter en arbejdsmiljgstandard. m



Héndbogens opbygning

- en gennemgang af det systematiske arbejde med en veerktgjskasse til sidst

Handbogen er i to dele. Farste del af handbogen er kapitler, som beskriver de
faser, | skal igennem for at opbygge systemet. Den anden del er en raekke
vaerktajskort, som viser metoder til at Iase opgaverne. Det er en god idé at lze-
se farste del igennem, inden det praktiske arbejde pabegyndes.

KAPITLERNE

» Kortleegningen, der sikrer overblik og skaber grundlag for at beslutte, hvor der
skal seettes ind med forbedringer

» Formulering af politik

» Prioritering og handlingsplan, hvor | prioriterer lasningen af de problemer,
som Kkortleegningen viste. Det sker i lyset af de overordnede retningslinier,
som | formulerede i politikken. I seetter konkrete mal og laegger tidsplan.

» Arbejdet seettes i system. Opbygning af det systematiske arbejde eller et deci-
deret ledelsessystem.

» Evaluering — hvor | kontrollerer om mélene bliver ndet. Fungerer systemet?

» Vigtige overvejelser for | gar i gang. Organisering — afklaring af hvem der
skal deltage i arbejdet og hvem der har ansvaret. Hvad kreever det af tid og
ressourcer? Hvad kraever det af uddannelse?

Det konkrete arbejde er beskrevet i de fgrste fem kapitler. Det sidste kapitel
“Vigtige overvejelser far | gér i gang” kan imidlertid lige s& godt leeses farst
som sidst; | ma selv afgere hvad der er mest hensigtsmassigt for jer.

I skal desuden veere opmaerksomme p4, at dele af det foreslaede forlgb kan
veelges fra. Hvis | finder, at visse dele er for ressourcekraevende, sé spring dem
over. Det vigtigste er, at det system | vil udvikle, passer til forholdene og den
overordnede prioritering pa netop jeres virksomhed.

STANDARDER

Arbejdsgangene i hdndbogen har baggrund i udvalgte dele af den engelske stan-
dard BS 8800 (DS/INF 114) for arbejdsmiljg og i miljgstandarden DS/ISO
14001.
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De to standarder stemmer overens pa mange punkter, og indholdet af dem er
arbejdet sammen i denne handbog. Standardernes ordlyd kan skaffes hos
Dansk Standard. Der er i hdndbogen henvist til de vigtigste punkter.

Hvis | gnsker et system, der kan certificeres, er det ngdvendigt at anskaffe
og folge samtlige krav i fx 1SO 14001 eller den europaiske EMAS-forord-
ning.

Eksempler

En raekke virksomheder har bidraget til bogen ved at fortelle om deres erfa-
ringer med indfarelse af arbejdsmiljg- og miljgstyring. Disse erfaringer indgar
i bogens anbefalinger, og nogle fa er desuden trukket frem i teksten som for-
klarende eksempler.

Lovtekst
Lovpligtige aktiviteter er beskrevet under overskriften “Det siger loven om...”

Vaerktajskort uddyber beskrivelsen

Anden del af hdndbogen er en verktgjskasse, der mere specifikt forklarer,
hvordan man kan angribe konkrete problemer. Den bestar af veerktajskort,
som uddyber teksten i hdndbogens farste del.

Et understreget ord i den farste del af handbogen betyder, at der i vark-
tejskassen findes et vaerktgjskort, som gar i dybden med det pagaeldende em-
ne. Det indeholder blandt andet en eller flere handgribelige metoder, som |
umiddelbart kan anvende.

Verktajskortene er placeret i den reekkefglge, som de omtales i handbogen.
Huvis et veerktgjskort er omtalt i kapitlet Kortleegning, finder man det ogsé i
vaerktagjskassen i afsnittet Kortlegning. m



Kortlaegning

- at skabe overblik over virksomhedens miljg- og arbejdsmiljeforhold

Kortlegningen er det farste skridt pa vejen til at etablere integreret miljg- og
arbejdsmiljgledelse.

Formalet er at skaffe et overblik over de vaesentligste omrader, hvor virksom-
heden pavirker miljget og arbejdsmiljget. Dette overblik skal give jer et
grundlag for at prioritere, hvor det er vigtigst at sette ind med forbedringer.
Kortlegningen skal dokumentere, hvor I er fra start.

STANDARDERNE OM KORTLAGNING
Standardernes tekst om kortleegning findes som punkt 4.0.2 Kortlegning i BS
8800 og som punkt 4.3.1 Miljgforhold i ISO 14001

Der er forskellige mader at kortleegge p&. Denne hdndbogs metode vil veere
hensigtsmaessig for de fleste virksomheder.

Kortlegningen ma ikke blive for detaljeret

I farste omgang skal kortleegningen ikke ga leengere end til at fortelle om de
talmaessige starrelser, eller om der er et problem. | skal altsd ikke analysere i
detaljer for at finde arsager eller Igsninger. Derved risikerer | nemlig at spilde
tid og miste overblikket.

| SKAL ALTSA IKKE
ANALYSERE | DETAL-
JER FOR AT FINDE
ARSAGER ELLER L@S-
NINGER. DERVED
RISIKERER | NEMLIG
AT SPILDE TID OG
MISTE OVERBLIKKET
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EKSEMPEL
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En eventuel mere detaljeret analyse af arsager er det farst hensigtsmassigt at
gennemfare i en senere fase, hvor | har taget stilling til, hvilke problemer det
er vigtigst at tage fat pa i farste omgang.

Huvis | fx finder frem til, at medarbejderne ofte har hovedpine pa grund af
et darligt indeklima, er det altsa nok at vide til en start. Hvis problemet med
indeklimaet er sé vigtigt, at det bliver prioriteret i jeres senere handlingsplan,
kunne et punkt i denne vaere, at indeklimaet skal undersgges nermere.

I nogle tilfelde er arsagerne til problemerne imidlertid indlysende, og sa er
der naturligvis ingen grund til at vente med at beskrive dem.

Pavirkningerne pa arbejdsmiljget vil allerede veere kendt, hvis virksomhe-
den har udferdiget sin arbejdspladsvurdering, APV. Se nermere herom pa
vaerktajskortet APV (s. 61)

4 N\

Kortlaegning i to tempi brugt i praksis

Kaiserplast er en ordreproducerende virksomhed, der fremstiller sprajtes-
tobte plastkomponenter.

| forbindelse med etablering af et miljgledelsessystem pa Kaiserplast gen-
nemfartes farst en kortleegning, hvorved man skaffede sig et overblik over
virksomhedens samlede miljgbelastninger. Pa grundlag heraf udvalgtes
bl.a. Ensidigt Gentaget Arbejde, affald og spildevand som indsatsomrader
for en naermere analyse.

Kilde: arbejdsrapport fra Miljostyrelsen nr. 58, 1995 "Miljoledelse pa Kaiserplast a/s".

. v

Start med at kortlaegge arbejdsprocesser

Det er en god idé at starte med at dele virksomheden ind i overskuelige dele.
Det kan som vist vare efter afdelinger, men kan ogsa veere efter arbejdsfunk-
tioner, materialeflow og lignende.

» Administration
» Produktion

» Lager

» Salgos.v




Velger man at dele virksomheden ind efter afdelinger, kan man for hver en-
kelt afdeling skrive de konkrete arbejdsprocesser ind i et skema. Det viste ske-
ma er et eksempel herpa.

ADMINISTRATION ProDUKTION LAGER Osv.

UDF@RT AF: UDF@RT AF: UDF@RT AF: Skema 1
DaTo: DaTo: DaTo: OVERSIGT OVER

ARBEJDSPROCESSER

1. RECEPTION 1. STANSE METALEMNER 1. INTERN TRANSPORT
DETTE ER ET EKSEM-
PEL PA

2. BOGHOLDERI 2. SVEJSNING 2. PLUKNING EN VIRKSOMHED

3. ARKIV 3. LAKERING 3. PAKNING SE NARMERE PA
VARKT@JSKORTET

4. RAPPORTERING 4. 4. EGEN EKSTERNE SKEMA 1

TRANSPORT
5 5. 5

Det kan ogsa vaere ngdvendigt at medtage en rubrik, der kan rumme generel-
le ting uden arbejdsprocesser (fx opvarmning af virksomheden). Dette er
naermere beskrevet pa vaerktgjskortene.

Det er ogsa vigtigt at huske arbejdsopgaver, som ikke direkte er forbundet
med virksomhedens hovedaktiviteter. Det kan fx vaere unormale arbejdssitua-
tioner, nathold, reparationsarbejde, vedligeholdelse, renggring, intern trans-
port, kersel og salg, kontor, kantinearbejde og anden form for service.

DET SIGER LOVEN OM KORTLAEGNING

Arbejdsmiljgloven kraever i forbindelse med arbejdspladsvurderinger, at virksomhe-
den skriftligt identificerer og beskriver samtlige arbejdsmiljaforhold. Det gaelder ba-
de de, der giver problemer og de, der er i orden.
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I medfer af Miljgbeskyttelsesloven har virksomheden eventuelt miljggodkendelse

eller spildevandstilladelse. Her er der krav om, at virksomheden fgrer kontrol med
bestemte data.

Disse data skal selvfalgelig medtages under kortlaegningen.

Del belastningerne op i kategorier
Nar | har udarbejdet oversigten over alle arbejdsprocesser, er det tid til at
kortleegge miljg og arbejdsmilje ved hver arbejdsproces.

Ligesom ved kortlegningen af arbejdsprocesserne er det en god idé at dele

J}‘ej UDLEDNING TIL LUFT
e |

PRODUKTER
S iy ARBE/DSMILJGFORHOLD |iammd

SERVICEYDELSER

VIRKSOMHEDENS Fysiske KEMISKE
ARBEJDSMIL)@- OG
MILJ@BELASTNINGER
ERGONOMISKE BioLoGISKE
o PsYkiskE TEK. HJ/ELPEMIDLER
RAVAREFORBRUG — —>GENBRUG:
SPILDEVAND AFFALD

de mulige belastninger af miljget og arbejdsmiljget op. En grafisk opdeling af
belastningerne ses pa figuren.

Den mest brugte opdeling af belastningerne er fglgende:
ARBE)DSMIL)@:

» Fysiske forhold (stgj, vibrationer, belysning 0.s.v)

» Ergonomiske forhold (arbejdsstillinger, lafte-baerearbejde 0.s.v )
» Psykiske forhold (krav, stress, voldsrisiko, alenearbejde 0.s.v)
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Kemiske forhold (afdampning af stoffer, personlige veernemidler osv.)
Biologiske forhold (forurening fra affald, smitte fra personer osv.)
Tekniske hjeelpemidler (maskinbeskyttelse osv.)

MiL@:

Ressourceforbrug (el, vand, varme 0.5.v)

Ravareforbrug (stykvarer, metervarer, kemikalier osv.)
Udledninger til luften (organiske oplgsningsmidler, stav osv.)
Spildevand (m?, total fosfor, koncentrationer osv.)

Affald (almindeligt affald, farligt affald, genbrug osv.)

Stgj der generer omgivelserne (kompressorer, ventilation osv.)

I kan registrere belastningen af miljget og arbejdsmiljget i hver arbejdsproces
ved at udarbejde en liste som vist p& naeste side.

Det kan dog veere uoverskueligt at skaffe miljedata pé arbejdsprocesniveau.
Oplysningerne vil ofte kun veere til stede pa afdelings- eller virksomhedsniveau.

SE SKEMA NASTE SIDE P

15



SKEMA 2.
KORTLEGNING AF

MIL)@- OG ARBE)DS-

FORHOLD.
SE NARMERE

PA VARKT@JSKORTET
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SKEMA 2

Vigtigt:

Registreringen skal foretages parallelt for de to omrader, s3 man opnar en be-
skrivelse af de sammenhange, der kan vaere mellem de to typer af belastninger.

UDF@RT AF:
DaTo:

1. RECEPTION
FYsISKE
FORHOLD

ERGONOMISKE
FORHOLD

Psykiske
FORHOLD

KEMISKE
FORHOLD

BioLOGISKE
FORHOLD

TEKNISKE
HJALPEMIDLER

RESSOURCE-
FORBRUG

RAVARER

UDLEDNINGER
TIL LUFT

SPILDEVAND

AFFALD

EKSTERN sTQ@)

BESKRIVELSE

UNDERS@GES NARMERE

ADMINISTRATION

L@SNINGSFORSLAG



Veerktgjskortet Oversigt over arbejdsmiljg- og miljgforhold (s.66) viser mere

detaljeret de mulige belastninger af miljget og arbejdsmiljget.

Hvert emne i oversigten, som fx stgj, arbejdsstillinger eller el-forbrug er
yderligere beskrevet pa et veerktgjskort. Disse kort beskriver metoder til vur-
dering, maling og registrering. Rubrikken “Beskrivelse” skal saledes udfyldes
efter anvisningen pa de relevante veerktagjskort.

Hele denne procedure kan lyde indviklet, men som beskrevet under Kort-
leegning pé veerktajskortet Eksempel, (s.135) kan det ogsé gares enkelt.

Ulykker og nedberedskab
I skal overveje og vurdere hvilke mulige ulykker og uheld, der kan opsta og
som kan have virkning pa arbejdsmiljget og miljget, og det vil veere naturligt
at gare i forbindelse med kortleegningen.

Vearktgjskortene Registrering af ugnsket haendelse (s.139)samt Plan for,
hvis der sker uheld (s.143) beskriver dette yderligere.

DET SIGER LOVEN OM ULYKKER
Arbejdsgiveren skal sgrge for at fare en liste over og udarbejde rapporter om ar-
bejdsulykker. Sikkerhedsgruppen skal deltage i undersggelse af ulykker mv. samt
tillgb hertil.

Virksomheder, der har risikobetonede aktiviteter, eller oplagrer store mangder af
farlige stoffer, skal forebygge uheld.

STANDARDERNE OM N@DBEREDSKAB

Standardernes tekst om ngdberedskab findes som punkt 4.3.7 Ngdberedskab og af-
vergeforanstaltninger i BS 8800 og som punkt 4.4.7 Ngdberedskab og afveergefor-
anstaltninger i ISO 14001

Saet tal pa beskrivelserne
Beskrivelserne skal ledsages af talmaessige opggrelser, s vidt det er muligt. P&
miljgomradet kan det veere hvor mange kWh en bestemt maskine bruger pr.
degn. Pa arbejdsmiljgomradet kan det dreje sig om, hvor mange decibel den
samme maskine udsender.

Konkrete tal er vigtige, for at | kan falge forbedringer.

Man skal dog vaere opmaerksom pa, at nar det gaelder arbejdsmiljget, er der

17



INDEN | BEGYNDER
AT SAMLE OPLYS-
NINGER IND, ER DET
VIGTIGT, AT | GBR
JER KLART, HVAD DE
SKAL BRUGES TIL |
DET SENERE FORL@B

en del omrader, hvor man ikke kan sette tal pa belastningerne. Her ma I ngjes
med beskrivelser, eller | kan udarbejde far og efter beskrivelser eventuelt i
form af spgrgeskemaer.

Mulighed: Start med pilotprojekt
Erfaringerne viser, at det ofte giver store fordele at starte med et pilotprojekt
pa en mindre del af virksomheden. | pilotprojektet er det nemmere at bevare
overblikket, fa lagt et acceptabelt niveau for kortlaegningen, og rette eventuelle
uhensigtsmeessige ting ved processen.

Farst efter den endelige tilretning af metoden, kan man sa ga i gang med at
kortleegge hele virksomheden.

18



Pas p& med for mange data
Inden | begynder at samle oplysninger ind, er det vigtigt, at | gar jer klart,
hvad de skal bruges til i det senere forlgb. Hvis | koncentrerer jer om relativt
fa, relevante oplysninger bliver det lettere at bevare overblikket. P4 den made
undgar | ogsa frustrationer blandt medarbejderne over at bruge tid pa at sam-
le informationer, som alligevel ikke bliver brugt.

Ofte vil I komme langt ved at bruge de oplysninger, der findes i forvejen.
Se veerktgjskortet Kilder til Oplysninger (5.145).

Det bedste er at koncentrere sig om de vigtigste punkter i starten og sé blot
nzavne andre omrader, der kan behandles i fremtidige kortleegningsrunder.

Her kan det veere en idé at se pa, hvad andre virksomheder har medtaget i de-
res offentliggjorte miljgredegerelser.
I kan ogsa kigge i veerktgjskortet Arbejdsmiljgvejvisere (s.146). Vejviserne

beskriver de vasentligste belastninger af arbejdsmiljget indenfor de enkelte
brancher.

Under kortleegningen ber | ogsa vurdere, hvad det er, de indsamlede data
siger om det pagaldende forhold. Der kan béade veere tale om direkte maling-
er, beregnede tal, maengder i forhold til produktionen o.l. Der bar ogsa foreta-
ges en vurdering af, om der kunne veere fejl i registreringerne.

Fa de ansatte med
Det er en god idé at inddrage medarbejderne, nar | skal kortleegge problemer-
ne. Det kan enten ske ved interviews enkeltvis eller i grupper, eller ved at
medarbejderne selv udfylder skemaer, som fx skema 2.

| forbindelse med kortleegningen kan | bede de ansatte om forslag til for-
bedringer og lgsninger pé problemer. Medarbejderne har som regel mange
gode ideer med hensyn til netop deres eget arbejdsomrade, og ideerne kom-
mer naturligt frem under kortleegningen.

Som tidligere naevnt er det imidlertid vigtigt ikke at fokusere for meget pa
lgsninger netop nu. Det handler i fgrste omgang om at finde eventuelle pro-
blemer.

Mere i dybden
Huvis | gnsker at ga dybere ned i de enkelte emner efter den farste kortleeg-
ning, er det en mulighed at sette emnerne sammen i temaer. Et sadant tema
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kunne fx veere stgj, ergonomi eller ressourceforbrug. Veerktgjskortet

Diagram (s.148) viser et skema, som | kan bruge til dette formal. Diagram-
met giver et overblik over, hvor udbredt de enkelte problemer - fx stajproble-
mer - er generelt i virksomheden pa tvers af afdelinger.

Et par tips
Seet udgifter pa visse af miljg- og arbejdsmiljgforholdene, fx pa sygedage, af-
faldsbortskaffelse eller el-forbrug. For langt de fleste virksomheder vil gkono-
mien vaere en af de faktorer, der betyder meget, nar der skal udveelges omré-
der til forbedring.

Tag hgjde for, at | skal ajourfare arbejdsmiljg- og miljgforholdene igen fx
om 1 eller 2 ar og videre fremover med jeevne mellemrum. Spar tid ved at ud-
arbejde en liste over, hvor de enkelte oplysninger findes. Det giver ogsd mu-
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lighed for at dokumentere, hvor oplysningerne stammer fra, fx hvis | gnsker
en certificering.

Lav en liste over forbedringer, I tidligere har udfart, og angiv sa vidt mu-
ligt om de havde den gnskede effekt. De fleste virksomheder har tidligere ud-
fart forbedrende foranstaltninger; fx sparet pa energien eller indkgbt indstil-
lelige kontorborde.

Praesentation

| bar praesentere resultatet af kortleegningen pé en overskuelig made béde for
de gvrige medarbejdere, for kunderne og for eksterne partnere. Se nogle ek-
sempler pa verktgjskortet Praesentation. (s.150)

Under alle omstendigheder er det vigtigt at holde de mange oplysninger
samlet, og samtidig pd en made, sa de let kan opdateres. Systemet kan skrives
pé edb, og der findes en lang reekke edb-programmer p& markedet, men veer
opmarksom p4, at de fleste adskiller arbejdsmiljg og ydre miljg fra hinanden.

Fa styr pa lovens krav

Som en del af kortleegningen bgar | udarbejde en liste over de krav, lovgivningen
stiller til jeres virksomhed. Det vil hovedsageligt dreje sig om Arbejdsmiljgloven
og Miljgbeskyttelsesloven, men ogsa anden lovgivning kan komme pa tale.

Nér | skal prioritere problemerne kan | bruge listen til at sikre, at overholdelse
af loven far farsteprioritet.

Listen over de relevante lovkrav skal fares a jour jeevnligt, da der hele tiden
kommer nye lovregler. Kravene findes dels i den generelle lovgivning (fx be-
kendtgarelser, greenseveerdier for stgj, affaldsregulativet) og dels i de eventuelle
vilkar og pabud, der er specielle for den enkelte virksomhed (fx pabud om Iuftaf-
kast, tilladelse til afledning af spildevand, miljggodkendelse). Varktajskortet
Lovgivning (s.153) giver eksempler pa, hvor disse oplysninger kan findes.

Veerksgjskortet Huskeliste (s.155) viser de arbejdsopgaver, der hovedsageligt
er navnt i dette kapitel. | kan bruge huskelisten til at afkrydse, hvor langt I er na-
et i kortleegningen.

Forskellige grader af detaljering
Héandbogens metode til kortleegning er en kombination af de to typer, som er
beskrevet herunder.
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“OVERBLIKSKORTLEGNINGEN" er karakteriseret ved at | fortrinsvis bruger
eksisterende tal for fx el-forbrug, varmeforbrug, kemikalieforbrug, statistikker
over sygefravar, referater fra sikkerhedsmader m.v.

Fordelen ved overblikskortleegningen er, at den er hurtig og billig. En eller
fa personer pa virksomheden kan udfare den.

Ulemperne er, at | mest fokuserer pé de problemer, som er kendt i forvej-
en, og at kun fa medarbejdere bliver inddraget i arbejdet.

Desuden vil denne type kortleegning kreaeve, at | gennemfarer arbejdsplads-
vurdering (APV) ved siden af. Derfor bliver det sveert at integrere miljg og
arbejdsmiljg i et felles ledelsessystem.

“ARSAGSANALYSEN" er en mere grundig metode, hvor | ngje analyserer alle
arbejdsprocesser. Om der er problemer, hvilken slags problemer, hvor alvorli-
ge de er, og hvad arsagen til problemerne er.

Fordelen ved denne metode er, at den giver jer lejlighed til at inddrage
mange medarbejdere i arbejdet. Der belyses ogs& nyopdagede problemer, og
miljg og arbejdsmiljg kan kombineres i et feelles system. Samtidig vil APV'en
blive en del af analysen og skal ikke udarbejdes selvstendigt

Ulempen ved denne metode er, at den er mere ressource- og arbejdskraee-
vende, samt at der nemt indsamles for mange data og skemaer, sa overblikket
mistes. m



Politik

- formulering af retningslinier for arbejdet

Politikken er de overordnede retningslinier for virksomhedens arbejde med
miljg og arbejdsmiljg. Den skal beskrive hvilke hensyn | vil tage, og hvilke
krav | vil opfylde p& omradet. Den kan ogsa forklare, hvorfor | har valgt at be-
nytte integreret miljg- og arbejdsmiljgledelse.

Her i handbogen er formuleringen af en politik placeret efter kortleegning-
en. Det skyldes, at | s& har mulighed for at udforme den konkret i forhold til
de problemer, I har fundet frem til. | kan ogsa formulere politikken far | kort-
leegger, men sa far den nemt karakter af en hensigtserklzring.

For at blive en del af virksomhedens samlede forretningsgrundlag skal mil-
j@- og arbejdsmiljgpolitikken indga som en del af virksomhedens overordnede
politik.

Nar I skal til at skrive politikken, er det vigtigt at overveje, hvem | skriver
den til. Ud over virksomhedens medarbejdere kan malgruppen veare kunder,
naboer, investorer eller andre interesserede grupper.

KRAV TIL EN GOD POLITIK

» Den skal vere let at forsta.

» Politikken skal vaere realistisk, s& den kan gennemfares.

» Den skal vere trovaerdig, sd medarbejdere, kunder, investorer og andre
tror pa, at virksomheden vil gennemfare den.

En erklaering, der forpligter
Politikken er en erkleering, der forpligter jer til at handle.

Den kan fx indeholde malseetning om, at I skal reducere forbruget af res-
sourcer eller nedsztte antallet af arbejdsskader. Den kan ogsa stille lignende
krav til virksomhedens leverandgrer.

Se yderligere idéer pa veerktgjskortet Politik (s.158).

Det vil veere oplagt at lzegge veegt pa at forebygge ved at fierne problemer-
ne ved kilden. Denne strategi sikrer nemlig forbedringer pa bade miljg- og ar-
bejdsmiljgomradet.

Det er ledelsen, der skal vedtage miljg- og arbejdsmiljgpolitikken, men det
vil veere en fordel at f& medarbejderne med til at formulere den. Det vil nem-
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lig sikre en starre forpligtelse for alle i hverdagen. Man kan drage medarbej-
derne ind i processen gennem seminarer, workshops eller afdelingsvise dis-
kussioner. Nar politikken er skrevet feerdig, kan man udlevere den til alle og
folge op med yderligere information.

Som vist i figuren Forbedringsspiralen i bogens indledning behgver poli-
tikken ikke at veere et statisk dokument. | skal med mellemrum tage doku-
mentet frem og vurdere, om politikken bliver fulgt.

Politikken er udtryk for ambitionsniveauet
Man kan sige, at virksomheden udtrykker sit ambitionsniveau i den skriftlige
miljg- og arbejdsmiljgpolitik.

En virksomhed med et hgjt ambitionsniveau vil i sin miljg- og arbejdsmil-
jopolitik udtrykke gnske om at seette dagsordenen og veere normskabende i
branchen.

Det minimale ambitionsniveau vil veere et gnske om at overholde galdende
lovgivning og kun indfgre forbedringer, hvis der er sikkerhed for, at de kan
betale sig gkonomisk.

4 N\

Alle medarbejdere formulerer input til miljepolitikken

Kompan, som fremstiller legeredskaber, har 170 medarbejdere, og samtli-
ge blev involveret i at udarbejde virksomhedens miljgpolitik. Der blev dan-
net 20 grupper, som hver fik til opgave at formulere idéer til miljgpolitik-
ken inden for et specifikt omrade. Grupperne var selv ansvarlige for at
nedskrive deres "medarbejderguldkorn”, som derefter blev overgivet til
ledelsen. Ledelsen bearbejdede materialet, til det fremstod som virksom-
hedens nye miljgpolitik, der til sidst blev fremlagt pa orienteringsmader.
Ved at inddrage medarbejderne aktivt blev den endelige politik mere ved-
kommende for alle.

Kilde: miljgprojekt fra Miljostyrelsen nr. 354, 1997 "Medarbejderdeltagelse ved indforelse

af renere teknologi”.

. v

Middelvejen kan veere, at stille sig pa linie med andre gode og sammenlig-
nelige virksomheder i branchen.

Nar | bestemmer virksomhedens ambitionsniveau, kan | forholde jer til
lovgivningen, virksomhedens hidtidige forméen pa miljg- og arbejdsmiljgom-



radet og til et begreb, som kaldes "bedste praksis". Det er kutymeregler eller
principset, som indenfor visse brancher fastsztter, hvad der er god tone. Det
Internationale Handelskammer (ICC) har ogsa udarbejdet en liste over gode
miljgprincipper, som virksomheder frivilligt kan tilslutte sig.

I kan fa yderligere inspiration ved at indsamle og leese andre virksomhe-
ders miljg- og arbejdsmiljgpolitik, der ofte er offentliggjort i forbindelse med
arsregnskabet eller arsberetningen. m

STANDARDERNE OM POLITIK

Standardernes tekst om politik findes som punkt 4.1 Arbejdsmiljepolitik i BS
8800 og som punkt 4.2 Miljgpolitik i 1ISO 14001
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Prioritering, mal og handlingsplan

- hvad | gar ved problemerne

Nar | har fundet frem til problemerne og fastlagt en overordnet politik for
arbejdet, er det tid til at udarbejde en konkret handlingsplan.

I denne fase skal virksomheden omsatte den ofte meget brede politik til
konkrete mal. Den endelige handlingsplan skal blandt andet beskrive, hvad
virksomheden vil gare, hvem der skal ggre det, hvornar det skal gg-res, hvor
mange penge, og hvor meget tid, der bliver sat af til arbejdet.

Fasen, hvor | prioriterer og gennemfgrer handlingsplan, kan opdeles i fem
trin. Farste trin er at ubv&LGE INDsATsOMRADER. NAr det er gjort, skal | op-
stille nogle konkRETE MAL for hvert indsatsomrade. Udfra valget af ind-
satsomrader og konkrete mal skal I til at samle forslag ind til LasNINGER 0g
forbedringer. For hvert problem kan der komme flere forskellige forslag til
lgsninger, og det naste skridt er derfor at vurdere forslagene og v&LGE DE EN-
DELIGE L@SNINGER. Til sidst skal | udarbejde selve HANDLINGSPLANEN, hvori
der angives hvem, der er ansvarlige for udfgrelsen af lgsningerne og tidsfris-
terne herfor.

1. VALG AF INDSATSOMRADER

Kortlegningen af miljg- og arbejdsmiljgforhold har givet overblikket over
hvilke problemer, der er pa virksomheden. P& baggrund af det overblik skal |
nu udvalge og prioritere de vaesentligste problemer og indsatsomrader.

Huvis | har fulgt den metode til kortleegning, som er beskrevet her i hdndbo-
gen, har 1 udfyldt nogle skemaer, som nu ger det muligt at veelge indsatsom-
rader med stor ngjagtighed.

Det diagram over sammenhangen mellem arbejdsmiljgforhold, miljgfor-
hold og de tilknyttede arbejdsprocesser, som | eventuelt har udarbejdet under
kortleegningen, kan bruges her, hvis virksomheden vil udpege temaer som
indsatsomrader, fx stgj eller elforbrug.

Nar | har fundet frem til indsatsomraderne, er det vigtigt, at | skriver be-
grundelserne for jeres valg ned. Dem vil | fa brug for bade til at holde op
mod den overordnede politik og til den senere evaluering af jeres indsats.

Hvis | ikke selv blandt virksomhedens medarbejdere har den forngdne
viden til fx at kunne vurdere pavirkningernes farlighed, er det muligt at fa



hjeelp fra specialister, Arbejdstilsynet, miljgmyndighederne eller Bedrifts-
sundhedstjenesten (BST ). P4 arbejdsmiljgomradet er der ogsa hjelp at
hente i arbejdsmiljevejviserne, der er udarbejdet for hver enkelt branche.
De beskriver branchens veesentligste problemer. Se veerktgjskortet
Arbejdsmiljgvejvisere (5.146).

Vurdering af risici

Udvalgelsen af indsatsomrader kan bl.a. ske pa grundlag af en risikovurde-
ring, der igen bygger pa jeres kortleegning. Risikoen er sandsynligheden for,
at en farlig begivenhed indtraeder, og at fglgerne er alvorlige. Vurderingen
gar herefter ud pa, om risikoen bliver acceptabel. En risikovurdering kan ve-
re bygget over store matematiske modeller, men kan ogsa - afhaengigt af den
enkelte arbejdsplads - veere ukompliceret og baseret pa anvendelse af sund
fornuft. Det vigtigste er, at | efterfalgende kan redeggare for, hvilke overvej-
elser, | har gjort jer i forbindelse med vurderingen. Risikovurderingen (s.164)
er beskrevet naermere pa varktgjskortet.

STANDARDERNE OM RISIKOVURDERING
Standardernes tekst om kortleegning findes i punkt 4.2.2 Risikovurdering i BS
8800.

Systemer der sztter tal pa problemerne

Der findes desuden forskellige slags scoringssystemer, som omsatter veer-
dier for forskellige typer miljg- og arbejdsmiljgbelastninger til tal. P& den
made er det meningen, at man direkte kan sammenligne de forskellige pro-
blemer og veelge at lgse de vaesentligste forst.

Erfaringer fra mange virksomheder siger imidlertid, at disse talbaserede
systemer skal anvendes med omhu. Det er nemlig langt fra muligt at om-
seette alle vurderinger og afvejninger til tarre tal.

Et sddant scoringssystem kan fx komme frem til, at det er mere alvorligt,
at 50 personer mangler et toilet, end at 1 person udsattes for sundhedsska-
delige stoffer.

En fordel ved et scoringssystem er, at det kan satte gang i en diskussion
af, hvor farligt/alvorligt et konkret problem er, og hvilken viden I mangler
for at afklare det. Se vaerktgjskortet Scoringssystemer (s.166).
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MEGET ALVORLIGT

Der er ingen facitliste

Generelt kan man sige, at der ikke er nogen facitlister i arbejdet med at kom-
me frem til de vaesentligste problemer. Det er op til jeres vurdering. Imidler-
tid er der nogle elementer, som er veerd at tage med i overvejelserne.

» Hvad kraver loven?

» Hvor alvorligt er problemet?

» Hvor mange er udsat for pavirkning?

» Huvor lang tid bliver medarbejdere eller miljget pavirket?

» Hvad er pavirkningen?

» Har det betydning for fx kunders og investorers syn pa virksomheden?

» Hvad koster det at lgse problemet og er der eventuelt besparelser pa lengere
sigt?



» Hvad er branchens standarder pd omradet?
» Er det vigtigt for at fastholde medarbejdernes engagement?
» Er det vigtigt at tage globale hensyn, som fx beskyttelse af ozonlaget?

2. OPSTILLE MAL

Nar | har valgt indsatsomrader, skal | fastsaette mal for indsatsen pa hvert af
de omrader, | har udvalgt.

Et mal kan fx veere:

"Vi vil fremskaffe viden om rygskaderne i afdelingen” eller

"Vi vil nedsztte antallet af rygskader" eller

"Vi vil nedsztte antallet af rygskader med 10 % i r 2000 i forhold til 1999"

Maske er der brug for en arsagsanalyse
For at kunne satte sddanne konkrete mal, er det ngdvendigt, at de enkelte
problemer er sa veldefinerede, at | kan finde arsagen til dem. Derfor er det en
god idé at overveje for hvert indsatsomrade, om | har brug for at udarbejde
en analyse af arsagen.

En eventuel arsagsanalyse indgar som en selvsteendig del i handlingspla-
nen. Se veerktgjskortet Arsagsanalyse. (s.168)

Som inspiration til malene er der en reekke nggleord, der beskriver forskel-
lige muligheder for handling i forhold til problemerne:

» Forbedre
» Reducere
» Fjerne

» Erstatte
» Indkapsle
» Genbruge

Malene skal selvfalgelig veere i overensstemmelse med virksomhedens miljg-
og arbejdsmiljgpolitik.

For at fa et mere nuanceret billede af, hvorledes virksomhedens mal stem-
mer overens med gealdende lovkrav, kan det veere nyttigt at radfere sig med
Arbejdstilsynet, Bedriftssundhedstjenesten og/eller Miljgmyndigheden i for-
bindelse med fastsettelse af malene.
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STANDARDERNE OM MAL
Standardernes tekst om mal findes som punkt 4.3.3 Malsetning i 1SO 14001

3. KONKRETE FORSLAG TIL L&SNINGER
De gode forslag til lasning af problemerne kommer ofte fra de medarbejdere,
der er involverede i de pageeldende arbejdsprocesser.

For at indsamle forslag, kan | fx haenge idékasser op eller arrangere diskus-
sioner i mindre grupper. Diskussionerne kan tage form af fx brainstorm, no-
minel gruppeteknik eller SWOT-analyse. Nogle virksomheder har valgt at
praemiere de forslag, der bliver brugt, for pa den made at fremme kreativiteten.

Se vaerktagjskortene Brainstorm (s.170), Nominel gruppeteknik (s.171) og

SWOT-analyse (5.173).

Man skal kunne male forbedringerne
Det skal veere muligt at afgare, om forbedringen har hjulpet pa det problem,
der skulle lgses. Det er iser vigtigt ved langstrakte projekter, sd man kan fglge
udviklingen og na at foretage andringer, hvis det efter kort tid viser sig ikke at
g& mod de gnskede mal.
Derfor skal | for hvert Igsningsforslag fastlaegge hvilke malinger eller iagtta-
gelser (indikatorer), der skal bruges til at sammenligne tilstanden fgr og efter.
Huvis | har skrevet tidligere udfgrte forbedringer ned i forbindelse med
kortleegningen, kan | bruge listen nu. Med den i handen kan | genbruge gode
tiltag, der virkede, eller undga at gentage fejl.

4. VALGET AF L@SNINGER

Det er naturligvis vigtigt, at de lgsninger | vealger, ikke samtidig skaber nye
problemer. Derfor skal | ngje overveje, hvordan miljget og arbejdsmiljget
bliver pavirket generelt af &ndringerne.

En ny afkrydsning pa Diagrammet (s.148) kan bruges til at danne sig et
overblik over lgsningernes omfang, sa det undgaes, at man ved at lgse ét pro-
blem kommer til at skabe et andet. Fx Igser man et arbejdsmiljgproblem ved
at etablere udsugning ved en maleproces, men man skal ogsé vaere opmaerk-
som p4, at skorstenen skal have en vis hgjde for at overholde kravet til ude-
luften.

Mange virksomheder har valgt at udfgre de enkleste forbedringer forst,



da successhistorier er med til at drive veerket videre. Derefter kan de mere
komplicerede Igsninger tages op til behandling. Andre har besluttet at starte
med et kompliceret problem, da det ofte har en lang tidshorisont.

Et andet aspekt, som er ngdvendigt at have gennemtaenkt, er risikoen for
modstand blandt de ansatte. Den kan eksempelvis opsta, hvis | indfgrer store
@ndringer i arbejdsformen, og disse @ndringer bliver opfattet som besverlige
af medarbejderne.

I kan ogsd komme ud for, at det ikke er muligt at finde en realistisk lgs-
ning, der kan bringe virksomheden helt til det fastsatte mal. Det kan fx skyl-
des, at den gnskede lgsning ikke er teknisk mulig, eller at der ikke er ressour-
cer nok, s& den ma gennemfgres i flere tempi. Det kan betyde, at | bliver ngdt
til at ndre i handlingsplanen eller malet.

Derfor bliver det at seette mal en tilbagevendende begivenhed, som forbe-
dringsspiralen indikerer.

OVERVEJELSER F@R | UDVALGER

De kriterier, | valger lgsninger efter, kan indeholde overvejelser om:
» Tekniske muligheder og begraensninger

» Hvor mange penge der er til radighed

» @nsket om at forbedre miljget og arbejdsmiljget
» Hvilke emner | betragter som mest veesentlige

» Veerdi for virksomhedens markedsfering

» Hensynet til medarbejdernes engagement

» Hvor lang tid det vil tage at opna forbedringer
» Krav om at resultaterne skal vare synlige

» Krav fra lovgivning

» Sterst mulig effekt for lavest mulige pris

I vurderingen kan ogsa indga de eksisterende muligheder for at fa tilskud. Er-
hvervsfremme Styrelsen udgiver et hafte over tilskudsmuligheder, som ogsa

kan ses pa Internettet, www.efs.dk og det Teknologiske Informations Center i
amtet yder gratis vejledning om tilskud og ansggninger.

5. FRA SKRIVEBORD TIL VIRKELIGHED
I handlingsplanen skal | ikke bare beskrive hvad, der skal gares, men ogsa
hvem, der skal gare det og hvordan, det skal gares.
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DESUDEN B@R FGLGENDE FREMGA:

» Hvem der er ansvarlig for hvert enkelt punkt.

» Hvor mange penge og hvor meget tid, der skal afsettes.
» Tidsfristerne for de enkelte tiltag.

Det kan betale sig at afseette god tid til udarbejdelsen af handlingsplanen, og
det er veerd at overveje hvor mange aktiviteter, der skal settes i veerk ad gang-
en.

Man kan eventuelt skrive handlingsplanen ind i et skema.

PRODUKTIONEN

1. Stanse  PROBLEM LasNING ANSVAR- Dato AaM OPFOLG-
metal- LIG PORT@R NING
emner

Fysiske TUNGE LGFT HE)sE- HANs Uce 35 OK UGE 38

R FORHOLD  AF PLADER ANORD-
SE NARMERE PA oP PA NING
VARKT@JSKORTET O
FRA GULVET
HANDLINGSPLAN
RAVARER 3400 KG ME- INDK@B AF MATHILDE Uck 33 OK Uce 38
TAL OM ARET. PLADER |
STORT SPILD MERE
AF METAL | PASSENDE

FORBINDELSE MAL
MED UDSTANS-
NINGEN

STANDARDERNE OM HANDLINGSPLANER
Standardernes tekst om handlingsplaner findes som punkt 4.3.4 Miljghandlings-
programmer i 1ISO 14001.
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Gor beskrivelserne korte

Beskrivelsen af projektplanerne bar ikke indeholde mere end det strengt ngd-
vendige for at de kan feres ud i livet pa en hensigtsmeessig made. Man kan
hurtigt drukne i information.

I nogle tilfeelde er de enkelte aktiviteter beskrevet s& detaljeret i handlings-
planen, at de kan igangsettes med det samme. | andre tilfalde, hvor det er
mere komplicerede forbedringer, der involverer mange trin, kan hver aktivitet
betragtes som et lille projekt med arbejdsplaner og tidsrammer.

Gor arbejdet synligt
Indtil videre har arbejdet omkring miljg- og arbejdsmiljgstyringen primart

BESKRIVELSEN AF
PROJEKTPLANERNE
B@R IKKE INDEHOL-
DE MERE END DET
STRENGT N@DVENDI-
GE FOR AT DE KAN
F@RES UD | LIVET PA
EN HENSIGTSMAS-
SIG MADE. MAN KAN
HURTIGT DRUKNE

| INFORMATION
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veeret skrivebordsarbejde varetaget af en mindre kreds af personer og supple-
ret med en stgrre maengde dataindsamling. Nu skal der for alvor til at ske no-
get. Handlingsplanen skal omseettes til praksis, og typisk skal mange flere ind-
drages i denne del af arbejdet.

Lasningen af problemerne kan komme til at streekke sig over et stykke tid,
og derfor er det en god idé at udarbejde en form for synliggerelse af fremdrif-
ten.

Det kan | fx gare ved at opsatte plancher med en skematisk oversigt over
forlgbet. Plancherne kan suppleres med Far og Efter billeder af lgste proble-
mer. Plancherne skal selvfglgelig opsattes et sted, alle kommer forbi, fx i kan-
tinen.

Der vil altid veere behov for en sddan tilbagemelding, sé alle medarbejdere
kan falge med i arbejdet, og motivationen holdes i gang. m

4 N\

Actionteams med specifikke opgaver

Pa virksomheden Gabriel kortlagde en miljggruppe alle miljgforhold. Efter
kortleegningen blev der oprettet en aktionsgruppe i hver afdeling pa virk-
somheden. Medlemmerne i den tidligere miljegruppe blev kontaktperson i
hver deres aktionsgruppe. Formalet med dette var dels at sprede den
viden, som miljegruppen havde, dels at gge miljgbevidstheden generelt
hos medarbejderne. Gruppernes opgaver var at lgse konkrete problemer,
pavist ved kortleegningen, samt at indsamle forslag fra medarbejderne.
Gabriel har 110 ansatte og fremstiller mabeltekstiler i uld.

Kilde: miljgprojekt fra Miljostyrelsen nr. 354, 1997 "Medarbejderdeltagelse ved indforelse
af renere teknologi”.

. v
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Handlingsplaner for hver afdeling

Pa svineslagteriet Tican udarbejdede miljegruppen en handlingsplan for
hver afdeling. Hver afdelings miljegruppe var ansvarlig for gennemfg-
relsen af sin egen handlingsplan. Hver gruppe havde en vis gkonomisk
kompetence, og dermed selv mulighed for at indkgbe materialer, bestille
handveerkere mv. Selv om det primeert var miljggruppens ansvar at gen-
nemfgre handlingsplanen, var der ogsa indsatsomrader, der udsprang af
virksomhedens overordnede miljgmal. Disse blev varetaget af koordine-
ringsgruppen eller af ledelsen. Tican har 650 ansatte fordelt pa to afdeling-
er.

Kilde: miljgprojekt fra Miljostyrelsen nr. 354, 1997 "Medarbejderdeltagelse ved indforelse
af renere teknologi”.
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Arbejdet settes i system

- hvordan I sikrer Ighende forbedringer

Indfgrelse af miljg- og arbejdsmiljgledelse er en fortlabende sag. For at sikre
lgbende forbedringer for miljg og arbejdsmilje er det ngdvendigt, at | seetter
arbejdet i system. Det kraever fire ting:
» Virksomheden skal gennemga forbedringsspiralen
» | sikrer, at det sker med jeevne mellemrum
» | skal udpege nogle personer og nedsatte en organisation, der
kan sta for det
» Ansvaret for gennemfarelsen skal veere placeret.

Desuden bgr | holde alle, der pa en eller anden made har andel i arbejdet, Ig-
bende informeret om hvilke resultater, der er opnaet m.v.

DET SIGER LOVEN OM SYSTEMATISK ARBE)DSMILJQARBE|DE

Minimumskravene for et systematisk arbejdsmiljgarbejde, rent lovgivningsmaes-
sigt, vil veere en overholdelse af kravene til udarbejdelse af
arbejdspladsvurdering (APV). Se veerktgjskortet Arbejdspladsvurdering (s.61),

hvor disse krav er beskrevet.
Miljgbeskyttelsesloven har ikke noget krav om systematisk miljgarbejde.

En enkel systematik vil vaere at starte med at kortleegge, prioritere og sa udar-
bejde en handlingsplan. Handlingsplanen ivaerksattes, og der fglges op pa de
igangsatte initiativer. Derefter foretages en ny prioriteringsrunde, eventuelt
suppleret med en ny kortlegning. Dette medfarer en ny handlingsplan - og
sadan kan der fortsettes.

Veerktgjskortet Eksempel (s.135) giver et konkret forslag til, hvorledes der
kan arbejdes systematisk og alligevel meget enkelt.

Opbygning af ledelsessystemer
Hvis | gnsker en mere omfattende styring af aktiviteterne, er der mulighed for
at opbygge et egentligt ledelsessystem for miljg og arbejdsmiljg.

Kernen i ethvert ledelsessystem er at beskrive, hvad man vil ggre, og gare
det, man har beskrevet. | forbindelse med miljg og arbejdsmiljg vil ledelsessy-



4 N\

En simpel model der virker

| en elektronikvirksomhed med 30 ansatte er det systematiske arbejde
med miljg - og arbejdsmilje lagt ind i virksomhedens kvalitetssystem.
Dette betyder, at der to gange arligt i forbindelse med almindelig regn-
skabsrevision foretages sikkerhedsrunderinger. Under disse runderinger
vurderes det blandt andet om de forbedringer, der er sket siden sidst fun-
gerer efter hensigten og om der stadig er fremdrift i det systematiske
arbejde. | det daglige arbejde holdes systematikken ved hjzlp af en "ind-
kebsseddel", der er haengt op centralt pa virksomheden. Her kan bade de
ansatte og sikkerhedsorganisationen notere emner/spgrgsmal/problemer
mv., der skal tages op af sikkerhedsgruppen.

- /

stemet derfor bl.a. omfatte politik, malsaetninger og handlingsplaner samt op-
felgning pa aktiviteterne.

Formalet med at etablere et mere formaliseret system er at sikre lgbende
forbedringer og forebyggende foranstaltninger via:
1.felge op pa igangsatte initiativer
2. igangseette nye aktiviteter
3. fastholde ansvar og kompetencer for gennemfarelsen.

STANDARDERNE OM BESKRIVELSE AF SYSTEMET

Standardernes tekst om beskrivelse af systemet findes som punkt 4.3.4 Nedfzldede
beskrivelser af ledelsessystemet for arbejdsmiljg i BS 8800 og som punkt 4.4.4 Be-
skrivelse af miljoledelsessystemet i ISO 14001.

De tre niveauer
Et ledelsessystem stiller krav til systematikken. Faste procedurer, skriftlighed
og dokumentation er nogle af elementerne.

Et ledelsessystem er traditionelt opbygget med 3 niveauer:
Et strategisk niveau. Beskriver miljg- og arbejdsmiljgpolitikken, samt de over-
ordnede retningslinier for virksomhedens arbejde med miljg og arbejdsmilja.
Det kan fx vaere hvem der har ansvar og kompetence for hvilke omrader.
Et taktisk niveau. Procedurer, der indeholder mere detaljerede beskrivelser af

EKSEMPEL
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specifikke fremgangsmader, herunder fx hvilke arbejdsgange der skal fglges

ved udfgrelsen af en konkret arbejdsfunktion.

Et operationelt niveau. Indeholder detaljer om fx anvendelse af specielle blanket-

ter, registrering i serlige arkiver eller anvendelse af seerlige edb-programmer.
Ledelsessystemet opbygges med udgangspunkt i den enkelte virksomhed,

og der er ingen faste regler for, hvorledes det skal se ud, hvor mange procedu-

rer det skal indeholde m.v.

4 N\
Opdeling af de forskellige niveauer i praksis

Det strategiske niveau: Trykkeriet A/S gnsker en nedbringelse af forbruget
af farlige kemikalier (uddrag af virksomhedens politik).

Det taktiske niveau: Alle afdelinger i trykkeriet skal forsgge at finde andre
metoder eller mindre farlige produkter til erstatning for de faremaerkede
produkter, der anvendes i afdelingen. Alle afdelinger skal desuden arbejde
pa en generel nedbringelse af kemikalieforbruget (uddrag af en konkret
instruktion til samtlige afdelinger).

Det operationelle niveau: Nar maskindele affedtes, skal der anvendes brun
saebe. Ved aftarring af valser anvendes madolie (uddrag af arbejdsanvis-
ning for arbejdsfunktioner i trykkeriet).

- /

Krav til ressourcer
Der er brug for ressourcer til at beskrive systemet og til vedligeholdelsen, som
skal ske lgbende. Normalt vil virksomheden kun have én centralt placeret ver-
sion af det samlede system. Det kan enten vere en papirhéndbog eller en elek-
tronisk version. Hver arbejdsplads har alene den del af hdndbogen, som er aktu-
el for den pageldende arbejdsplads, og det vil typisk veere arbejdsanvisninger.
En af fordelene ved et dekkende og vedligeholdt system er netop, at alle
ansatte altid kan finde en instruktion for, hvordan de arbejder "rigtigt" ved de-
res arbejdsplads.
Der bar vare én ansvarlig person, som foretager de ngdvendige opdate-
ringer og sgrger for at opdateringerne bliver sendt videre til de personer i
virksomheden, som har brug for dem.



Hvis virksomheden i forvejen har fx et velfungerende kvalitetsstyringssy-
stem, kan et miljg- og arbejdsmiljgledelsessystem kombineres med dette.

Certificering

Hvis | sigter mod certificering, skal systemet leve op til kravspecifikationen i
den standard, | gnsker at blive certificeret efter. Hvis | ikke gnsker en certifi-
cering, er der ingen formelle regler, og | kan opbygge et system alene udfra
gnsket om, at det skal veere hensigtsmeessigt for jeres virksomhed.

Om systemet certificeres eller ej betyder ikke ngdvendigvis noget for ni-
veauet, altsa for kvaliteten i miljg- og arbejdsmiljgarbejdet. Certificeringen er
en tilkendegivelse af, at systemet opfylder kravene i en given standard, her-
under at der er lgbende forbedringer og kontrol med de beskrevne miljg- og
arbejdsmiljgmassige forhold. Systemet er dermed blevet anerkendt af udefra-
kommende personer.

I veerktgjskortet Certificering (s.184) er der yderligere information at hente. m

DER B@R VARE EN
ANSVARLIG PERSON,
SOM FORETAGER DE
N@DVENDIGE OP
DATERINGER OG
SORGER FOR AT
OPDATERINGERNE
BLIVER SENDT VIDE-
RE TIL DE PERSONER
| VIRKSOMHEDEN,
SOM HAR BRUG FOR
DEM.
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Evaluering

Det er en god idé jeevnligt og regelmaessigt at gennemga effektiviteten af ar-
bejdet med miljg og arbejdsmiljg og sa@rge for, at alle dele af virksomheden
bliver informeret om resultatet af denne evaluering.

Denne rutine anbefales gennemfart i starre eller mindre omfang mindst én
gang om &ret. Og der kan evalueres pa flere niveauer:

» De faktisk opnaede forbedringer for miljg og arbejdsmiljg

» Om systemet er tilstraekkelig effektivt til at sikre sammenhang
og fremdrift i arbejdet med miljg og arbejdsmiljo

» De bagved liggende overordnede processer i virksomheden, her-
under miljg- og arbejdsmiljearbejdets hidtidige forlab

Pa vaerktgjskortet Evaluering (s.186) er beskrevet en reekke spgrgsmal, | kan
bruge som inspiration til sammensatningen af en evaluering.
Mgder, interviews, draftelser, inspektion "on location", gennemgang af

4 N\

Evaluering forbedrede APV

| forbindelse med en evaluering af APV-arbejdet pa en virksomhed blev det
klart at den metode til at gennemfare kortlaegning, man hidtil havde an-
vendt, ikke fungerede. Samtlige medarbejdere havde fiet uddelt et skema
som de kunne udfylde med krydser i ja/nej-rubrikker. Resultatet blev en
masse skemaer, hvor man alligevel ikke var helt sikker pa, hvad det var, de
ansatte havde ment med deres krydser. Derfor blev man ngdt til bagefter
at ga rundt og sperge folk.

Resultatet af evalueringen blev, at man fremover gennemfarer kortlaegning
(og indsamling af ideer til forbedringer) pa dialogmeder. Her mades hver
afdeling for sig, hvor hver ansat medbringer eksempler pa tre darlige for-
hold, der bgr laves om p4, og 3 gode tiltag eller ideer til forbedringer.

- /




skriftligt materiale er alle metoder, der kan bruges til at samle data til evalue-
ringen. Uanset metode bgr formalet med evalueringen vare Klar.

For at kunne fglge fremdriften i arbejdet er det vigtigt, at ogsa evaluering-
en er en tilbagevendende proces, s& de enkelte punkter kan falges pé leengere
sigt.

Hvem skal gennemfare evalueringen?

De medarbejdere der har udfgrt arbejdet er i princippet naermest til at evalue-
re det bagefter. Det skyldes deres viden om, hvordan det er gaet med arbej-
det, og hvordan det gér nu.

P4 den anden side kan de implicerede medarbejdere have en interesse i, at
evalueringerne bliver s& positive som muligt, eller de kan have svart ved at se
problemerne, netop fordi de er for teet pa.

En anden mulighed er, at lade andre af virksomhedens medarbejdere fore-
tage evalueringen. Det kan fx veere ansatte i en anden afdeling. Fordelen er
under alle omsteendigheder, at I herved uddanner virksomhedens egne med-
arbejdere og dermed far opbygget en viden og kompetence internt.

Nogle virksomheder veelger dog at lade BST, radgivende konsulenter eller
andre udenfor virksomheden udfare hele eller dele af evalueringen. Motiver-
ne kan vare at styrke troveerdigheden af virksomhedens miljg- og arbejdsmil-
jearbejde og at opna en tilstreekkelig kvalitet af evalueringen. Det vil veare en
god ide, at BST og nogle medarbejdere i fllesskab udferer evalueringen.

Hvis systemet skal certificeres, er det under alle omsteendigheder et krav at det
bliver gennemgaet af personer udenfor virksomheden. Se veerktgjskortet Audit (5.187).

Det kan veere svert at tale om det, der er gdet galt. Alligevel bar | tage al
kritik alvorligt og behandle den pa en konstruktiv made. Evalueringen kan
medfare en vis skepsis, fordi den maske bliver opfattes som en slags kontrol.
Det er derfor vigtigt at informere grundigt om formalet med evalueringen, og
at den finder sted i en dben og tillidsfuld atmosfeere. Hvis det er virksomhe-
dens egne medarbejdere, der udfgrer evalueringen, kan det maske vaere med
til at afdramatisere aktiviteten.
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STANDARDERNE OM EVALUERING
Standardernes tekst om evaluering findes som punkt 4.4.4 Revision i BS 8800 og
som punkt 4.5.4 Revision af miljgledelsessystemer i ISO 14001.

Ledelsen skal forholde sig til resultatet

Resultatet af evalueringen bgr under alle omstendigheder legges frem for
virksomhedens gverste ledelse, sa den far mulighed for at vurdere om miljg-
og arbejdsmiljgarbejdet foregar tilfredsstillende.

P4 baggrund af ledelsens gennemgang er det muligt at gribe ind overfor
uhensigtsmaessige forhold, manglende fremdrift eller direkte uoverensstem-
melser mellem de enkelte dele i det systematiske miljg- og arbejdsmiljgarbej-
de. Og ledelsens gennemgang bar ikke bare anvendes til at se tilbage pa, hvor-
dan arbejdet har fungeret, men ogsa til at se pa, hvordan det bedst kan funge-
re i fremtiden.

P& veerktajskortet Data til belysning af udviklingen (s.188) ses en raekke for-
slag til hvilke maleparametre, | kan bruge for at fglge udviklingen i arbejdet.

DET SIGER LOVEN OM LEDELSENS ROLLE

I forhold til arbejdsmiljglovgivningen er det arbejdsgiverens ansvar at sikre, at der
udarbejdes retningslinier for, hvorledes der falges op pa handlingsplanen i relation
til virksomhedens arbejdspladsvurdering. Herunder bl.a. hvordan der fares kontrol
med at de iveerksatte foranstaltninger og lasninger er fyldestgarende.

STANDARDERNE OM LEDELSENS GENNEMGANG
Standardernes tekst om ledelsens gennemgang findes som punkt 4.5. Ledelsens gen-
nemgang i BS 8800 og som punkt 4.6 Ledelsens gennemgang i 1ISO 14001.

Naeste runde
P4 dette sted i processen kan der vaere en tendens til, at alle pa virksomheden
leener sig tilbage i stolen og siger: "Det var det".

Det er ganske rigtigt ogsa den mest tidskraevende del, | nu har gennemfart,
men det er vigtigt, at | fortsat afseetter ressourcer til at fglge op pa de igang-
satte aktiviteter.

Jeres virksomhed skriver eller udgiver formentlig en arsberetning med
regnskab og aktiviteter for det foregdende ar. Dette er en fast procedure, bl.a.



forankret i arsregnskabsloven. Det kan anbefales, at | udvider arsberetningen
med et kapitel om status for arbejdsmiljg- og miljgarbejdet, eventuelt i form
af en redegarelse eller rapport over arets vaesentligste data og opnaede mal pa
omradet. Det kan veere med til at sikre, at der mindst én gang om aret udfares
status over forlgbet.

Se eksempler i veerktgjskortet Preesentation (s.150).

Neeste runde i forbedringsspiralen (se kapitlet Indledning) bar tage ud-
gangspunkt i de eventuelle endringer, der blev resultatet af evalueringen og
ledelsens gennemgang heraf. £Endringer i organiseringen af miljg- og ar-

PA DETTE STED |
PROCESSEN KAN DER
VARE EN TENDENS
TIL, AT ALLE PA VIRK-
SOMHEDEN LENER
SIG TILBAGE | STOLEN
OG SIGER: “DET VAR
DET”
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bejdsmiljgarbejdet, arbejdsgrupper og ansvarsbefgjelser fgres ud i livet, virk-
somhedens politik for arbejdsmiljg- og miljgarbejdet skal eventuelt tilpasses
erfaringerne, og der skal foretages en ny ajourfgrende kortlaegning.

Forbedringsspiralen skal forstas saledes, at man fortsat udfgrer lgbende
forbedringer og hele tiden straeber efter at na et hgjere mal ved at gennemlgbe
nye runder i spiralen. m

DET SIGER LOVEN OM AJOURF@ZRING

For at kunne opfylde lovgivningens krav til arbejdspladsvurderinger, skal der ske
en ajourfering af APV’en ved indfgrelse af nye processer, maskiner, @ndrede ar-
bejdsgange m.v. eller mindst hvert 3. ar.



Vigtige overvejelser fgr | gar i gang

ressourcer, ansvar, uddannelse. Ledelsens og medarbejdernes roller

Ressourcer

For | kaster jer ud i de mere konkrete opgaver, er det en god ide at gare jer
nogle overordnede overvejelser om, hvordan det samlede forlgb skal veere og
hvilke resultater, | vil opna.

Det er iser vigtigt, at | tilpasser fremgangsmaden til netop jeres virksom-
heds forudsetninger. Derfor bgr | hovedsageligt rette indsatsen mod at fé lgst
de problemer, der er eller opstar pa virksomheden. Der er naturligvis ingen
mening i at opbygge et system for systemets skyld.

STANDARDERNE OM RESSOURCER

Standardernes tekst om ressourcer findes som punkt 4.2.4 Tiltag i forbindelse med
arbejdsmiljaledelse i BS 8800 og som punkt 4.4.1. Struktur og ansvar i ISO
14001.

Sat tid nok af til arbejdet
Den bedste made at undga at processen gar i sta i utide er at gennemfare en
god planlegning.

Den skal give jer et overblik over de forventede aktiviteter og hvad de krae-
ver i arbejdstimer og penge.

Tre gyldne forholdsregler er at sette god tid af til arbejdet, at ledelsen fort-
sat bakker op om arbejdet og at sgrge for at | har klare og begreensede mal fra
starten. De to mest almindelige arsager til at miljg- og arbejdsmiljgarbejdet
gar i sté er nemlig, at der er sat for lidt ressourcer af, eller at der bliver sat sa
mange ting i gang, at man mister overblikket.

Det er derfor ogsa veesentligt, at | begraenser jer i malsetningen. Et godt
rad er, at | finder de fire-fem veasentligste problemer og i farste omgang kon-
centrerer jer om at f& dem Igst. Det mé gerne vaere problemer med nemme
lgsninger, sa alle kan se, at der sker noget.

Huvis jeres virksomhed har erfaring med kvalitetsstyring, arbejdspladsvur-
deringer eller kapitel fem-miljggodkendelse, vil | have forholdsvis lettere ved
at indfere miljg- og arbejdsmiljgledelse, men selv om det ikke er tilfeeldet, skal
man ikke lade sig afskraekke. Denne héndbogs vigtigste pointe er netop, at ar-
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bejdets omfang skal tilpasses den enkelte virksomhed via en reekke valg pa
forskellige trin igennem processen.

Verktgjskortet Ressourcebehov (5.193) viser en liste over de enkelte op-
gaver, der kan indga i planleegningen.

Budget
Det kan vaere sveert at legge budget uden pa forhand at kende opgaven, men
I kan med fordel udarbejde budgettet i forbindelse med, at | gennemfarer op-
gavefordelingen og tidsplanen for arbejdsopgaverne.

| kan s& vurdere, hvor meget den enkelte opgave kraever af arbejdstimer,
udgifter til ekstern hjelp, anskaffelser og andre omkostninger. Erfaringerne
viser, at der ikke kun er udgifter men i anden omgang ogsa besparelser at
hente. Mange virksomheder har opnaet besparelser pa fx endrede indkgb af

4 N\

Hvem har ansvaret
Der er mange forskellige mader at organisere miljo- og arbejdsmiljostyringen pa

Pa renovationsselskabet Rg8 var det naturligt at tage arbejdsmiljget med
ved indfgrelse af miljgledelse i virksomheden. Da Rg8 skulle have ny for-
mand for sikkerhedsudvalget, blev det besluttet, at miljgchefen skulle have
den post. | dag ligger det serlige ansvar for bade miljg og arbejdsmiljg
saledes hos miljgchefen. Rg8 indsamler husholdningsaffald og har ca.
600 medarbejdere.

Kilde: miljgchef Kirsten Henriksen, R98

| Brdr. Hartmann Emballagefabrik har virksomheden valgt en trinvis
opbygning af kvalitet, miljg og arbejdsmiljgledelse. | virksomheden arbej-
der miljo- og kvalitetschefen taet sammen med sikkerhedslederen. Miljo-
og kvalitetschefen er ekspert pa systemet med de skriftlige procedurer,
dokumentation og manual. Sikkerhedslederen er eksperten, nar det geelder
forholdene i produktionen og den mere praktiske del af arbejdet. Fabrikken
fremstiller stebepapemballage af genbrugspapir og har ca. 200 ansatte i
den besggte del af virksomheden

Kilde: miljg- og kvalitetschef Bjarne Serensen og sikkerhedsleder Asger Warncke-
Andersen, Brdr. Hartmann.

- /
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Klare skriftlige retningslinier

Sapa har i sit preesentationsmateriale for miljsarbejdet tydeligt beskrevet forde-
lingen af ansvar omkring miljg- og sikkerhedsarbejdet:

Direktionen: fastlegger malsatninger og politik.

Ledergruppen: star for gennemgangen af ledelsessystemet.

Miljgkomiteen: foretager vurdering for vaesentlige system- og procesaendringer.
Kvalitets- og miljachefen: vedligeholder og udvikler ledelsessystemet.
Produktionschefen: sikrer overholdelse af krav til arbejdsmilje og sikkerhed.
Sikkerhedsudvalget: evaluerer og planleegger sikkerhedsgruppernes arbejde.
Alle medarbejdere: bidrager til miljgforbedrende aktiviteter og reagerer pa afvi-
gelser.

Sapa er ordreproducerende indenfor aluminiumsprofiler og har ca. 200 ansatte
i den besggte afdeling.

Kilde: kvalitets- og miljochef Per Brand Andersen, SAPA.

Hos Novo Nordisk er der uddelt en folder, alene indeholdende strukturen for
arbejdsmiljgarbejdet. Det ydre miljg behandles i en anden afdeling. | folderen
beskrives arbejdsfunktionerne meget detaljeret; bade ansvar, opgaver, opfolg-
ning/kontrolfunktion og radgivning. Kravene beskrives her for direktgrer, che-
fer, afdelingsledere og arbejdsledere. En tilsvarende folder for sikkerhedsorga-
nisationen og medarbejderne er under udgivelse. Novo Nordisk har faet dis-
pensation til en anden organisering af sikkerhedsarbejdet end den normale.
Novo Nordisk er en medicinalvirksomhed, der fremstiller store produktserier
indenfor hormoner og enzymer. Der er ca. 9ooo ansatte i forskellige afdelinger
i Danmark.

Kilde: arbejdsmiljochef Lise Fredslund, Novo Nordisk.

- /

ravarer, reduktion af el- og vandforbruget, mindre sygefraver og ferre udgif-
ter til affaldsbehandling.

Ledelsen har ansvaret
Det er vigtigt fra starten at sgrge for, at de, der far ansvaret for opgaverne, ogsa
far kompetence til at udfere opgaverne.

Alle i virksomheden bliver involveret - nogle meget og andre mindre. Men
det gverste ansvar i forhold til bade miljg- og arbejdsmilja ligger hos virksom-
hedens ledelse.

Veerktgjskortet om Ansvarsfordeling (s.195) beskriver hvem, der kan have
ansvar for hvad i forbindelse med indfgring af miljg- og arbejdsmiljaledelsess-
ystemet.

EKSEMPEL
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Ledelsen kan give en eller to medarbejdere et szrligt ansvar for at fremme
og styre aktiviteterne. Det vil vaere et godt signal til resten af virksomheden
om, at der sker noget nyt.

Det er ogsa en god idé at involvere personer pa det gverste ledelsesniveau,
sa de far et konkret ansvar. Det vil sikre den bedste integration af arbejdet
med miljg og arbejdsmilja i virksomhedens gvrige forretningsmaessige virke.

Definér ansvaret klart

Udover de ansvarlige skal | ogsa finde frem til medarbejdere, som skal udfare
det praktiske arbejde. En made at organisere arbejdet pa, er at oprette en mil-
jo- og arbejdsmiljgorganisation, der kan sta for gennemfgrelsen af forlgbet.

Miljg- og arbejdsmiljgorganisationens ansvarsomrade bgr veere klart defi-
neret og gerne nedskrevet. Det samme geelder andre centrale personers an-
svarsomrader.

Samtidig er det ngdvendigt, at alle ansatte fgler ansvar for miljg- og arbejds-
miljgpavirkninger som falge af deres arbejde. Det er veesentligt, at alle er klar
over det ansvar de har, og klar over den indflydelse, som deres handlinger eller
manglende handlinger kan have pa miljg- og arbejdsmiljgledelsessystemet.

STANDARDERNE OM ANSVAR
Standardernes tekst om ansvar findes som punkt 4.3.1 Struktur og ansvar i BS
8800 og som punkt 4.4.1 Struktur og ansvar i 1ISO 14001

Sikkerhedsorganisationen kan maske bruges
I bar overveje, om man skal udvide sikkerhedsorganisationens kompetence til
at beskeeftige sig med det ydre miljg. Suppleret med en eller flere miljgkyndi-

- N
En del af sikkerhedsudvalgets arbejdsopgaver

En virksomhed tilsluttet BST-Sorg har i mange ar haft et positivt samarbej-
de mellem ledelse og ansatte i forhold til arbejdsmiljget i virksomheden.
Da virksomheden besluttede at indfgre miljg- og arbejdsmiljsledelse, var
det naturligt, at sikkerhedsorganisationen patog sig opgaven i teet samar-
bejde med en konsulent fra BST i Sorg.

Kilde: konsulent Peter Holt, BST-Sors

- /




ge medarbejdere kan den sa fungere som miljg- og arbejdsmiljgorganisation.
Det er en narligggende mulighed, hvis jeres virksomhed har en velfunge-
rende og velmotiveret sikkerhedsorganisation, som har et konstruktivt samar-
bejde med ledelsen.
Hvis | vaelger at bygge en miljg- og arbejdmiljgorganisation op fra grun-
den, er det en god idé at vaelge en passende blanding af medarbejdere og le-

4 N\

Den eksterne konsulent var en god sparringspartner

Pa Salomon & Roussell A/S (pr. 1.1.1998 Saloprint a/s) har BST
Storkgbenhavn a/s vaeret inde i billedet som konsulent under hele forlgbet
med indfering af miljg- og arbejdsmiljeledelse.

Konsulenten har blandt andet radgivet Saloprint a/s om en konkret meto-
de til kortleegning af arbejdsmiljgproblemerne (BST Storkebenhavn a/s'
IPL-system). Medarbejdernes egne oplevelser af deres arbejdsmiljo blev
identificeret og prioriteret - af medarbejderne - gennem interview, debat og
gruppearbejde. Systemet har sikret et levende engagement hos medarbej-
derne, der yderligere har faet en forstaelse for, at nogle problemer skal
lgses for andre.

Konsulenten har saledes forst og fremmest radgivet i forankringen af
metoder til at gennemfare miljg- og arbejdsmiljgstyringsarbejdet. | dag er
de nye metoder en del af det daglige arbejde.

Kilde: produktionschef Lars Iversen, Saloprint a/s.

- /

delsesrepraesentanter, og af personer med tilknytning til sikkerhedsorganisa-
tion og samarbejdsudvalg samt diverse ildsjele. Varktajskortet
Arbejdsgrupper (5.196) viser nogle muligheder.

Det er dog et lovkrav, at den nye organisation skal have deltagere fra sik-
kerhedsorganisationen, sa snart arbejdsmiljget er med.

DET SIGER LOVEN OM SIKKERHEDSORGANISATIONEN

Arbejdsmiljglovgivningen kraever, at sikkerhedsorganisationen skal planlagge, lede
og koordinere sikkerhedsarbejdet og alle foranstaltninger, der kan have betydning
for sikkerhed og sundhed pa virksomheden. Sikkerhedsorganisationen skal registre-
re virksomhedens arbejdsmiljgproblemer og radgive om lgsning af arbejdsmiljg-
maessige spargsmal.

EKSEMPEL
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DET ER ALT
AFGORENDE, AT
LEDELSEN VISER SIN
FORPLIGTELSE VED AT
GA FORAN OG SKABE
DE OPTIMALE RAMMER
FOR ARBEJDET
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Nyt blod sikrer nye ideer
Arbejdet med miljg og arbejdsmiljg kan blive vedkommende for flere medarbej-
dere i virksomheden, hvis | velger at skifte ud i arbejdsgruppen med passende
mellemrum — fx ved valg hvert andet &r. Udskiftningerne kan tilfare nye ideer og
ressourcer til arbejdet, og det kan gere organisationen mindre sarbar. Pa den an-
den side vil alt for meget gennemtraek forhindre kontinuiteten.

Konsulenter udefra kan ogsa inddrages i arbejdet. Konsulenternes funktion



kan veere som igangszttere, som eksperter pa specifikke omrader, eller de kan
deltage i hele forlgbet.

Hvis | bruger eksterne konsulenter, er det vigtigt at sarge for, at erfaringerne
fra arbejdet bliver opsamlet i virksomheden, sa de ikke forsvinder sammen med
konsulenterne.

Selv om I bruger ekstern konsulent, er det stadig den gverste ledelse og den
seerligt ansvarlige for miljg- og arbejdsmiljgarbejdet, der har det overordnede an-
svar.

Ledelsen skal engagere sig

Milje- og arbejdsmiljgledelse vil altid konkurrere med andre prioriteringer og

derfor er det en forudsetning for et vellykket resultat, at lederne af virksomhe-

den er enige om formalet og ambitionerne, far de inddrager medarbejderne.
Det er altafggrende, at ledelsen viser sin forpligtelse ved at ga foran og ska-

be de optimale rammer for arbejdet. Fx ved:

» selv at engagere sig i arbejdet under hele forlgbet

» at organisere og afseette ressourcer til miljg- og arbejdsmiljgarbejdet, herunder
medarbejdernes deltagelse

» at uddelegere ansvar og kompetence i ngdvendigt omfang til fx arbejdsgruppen

» at give ngglepersoner information, uddannelse og klare udmeldinger. Nag-
lepersoner er bl.a. miljg- og arbejdsmiljgorganisationen, linieledelsen, mellem-
ledere m.fl.

» at sikre et godt samarbejdsklima baseret pa tillid og tryghed samt en god moti-
vation omkring arbejdet

» at sikre, at der bliver fulgt op pa det igangsatte arbejde

Veerktgjskortet om SWOT-analyse (s.173) giver forslag til, hvordan virksom-
hedens ledelse kan afklare virksomhedens miljg- og arbejdsmiljgstrategi.

Medarbejderne skal vare med til at tage beslutninger

Medarbejdernes deltagelse i processen betyder, at de ansatte eller nogle af dem,

er med til at beslutte, planleegge og gennemfgare forandringerne i virksomheden.
At f& medarbejderne draget ind kreaever, at | sgrger for god og hurtig infor-

mation om processen. | skal veere gode til at kommunikere, dvs ga i dialog

med medarbejderne og f& deres synspunkter og forslag frem. Endelig kreever
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det en dbenhed, hvor medarbejderne deltager i samrad, forhandlinger og er
med til at treeffe beslutninger.
Der er to hovedformal med at drage de ansatte ind i arbejdet:

» At udnytte den ansattes erfaring og detaljerede viden om den enkelte arbejds-
plads. Medarbejderne ved hvor problemerne er og opstar i produktionen. Fra
deres daglige arbejde kender de til ressourceforbruget, udledninger, farlige situa-
tioner og belastninger, og kan i mange tilfelde pege pa en mulig lgsning.

4 N

Ansvar til s mange som muligt

Hos SAPA har man etableret en miljskomité, hvor alle endringer, nyan-
skaffelser, ny teknologi etc. skal gennemgas og godkendes, fgr de ma bru-
ges pa virksomheden. Miljgkomitéen er en selvstaendig gruppe af valgte
medarbejdere. Formanden er sikkerheds- og miljechefen, og han er ogsa
medlem af sikkerhedsorganisationen. Derved sker der en koordinering af
de to omrader. Til opstart er der anvendt brainstorm til kortleegningen og
til at finde forslag til lasninger. Alle fra virksomheden deltog, og alle "var
lige".

Virksomheden har valgt at involvere s mange som muligt og leegge
ansvaret for beslutningerne ud pa sd mange som muligt. Set i bakspejlet
har dette gjort, at organisationen er géet fra at vaere meget hierakisk til at
fa en flad struktur.

SAPA er ordreproducerende indenfor aluminiumsprofiler og har ca. 200
ansatte i den besggte afdeling

Kilde: kvalitets- og miljgchef Per Brand Andersen, SAPA.

Hammel Mgbelfabrik har etableret en APV-gruppe i hver afdeling, da sik-
kerhedsgrupperne ofte daekker flere afdelinger. APV- gruppen kortleegger,
vurderer, finder losningsforslag og fremlaegger for sikkerhedsorganisatio-
nen. APV-grupperne har ét medlem fra A-siden og ét fra B-siden i den
pageldende afdeling. SiO gennemfarer derefter prioriteringen og hand-
lingsplanen. Ledelsen er repraesenteret i SiO. Ogsa her har man valgt at
leegge arbejdet og ansvaret ud pa s mange som muligt, sé alle bliver
involveret og arbejdsbyrden jeevnt fordelt.

Kilde: A/S Hammel Mabelfabrik

- /




» En aktiv deltagelse giver en slags "pa jobbet- uddannelse” for medarbejderne.
En uddannelse, der gger miljg- og arbejdsmiljgbevidstheden, giver viden om
planlegning og viden om virksomheden pa tvers af de normale grupperinger.

I kan veelge forskellige niveauer at drage medarbejderne ind i arbejdet pa.

Det laveste niveau er, hvor medarbejderne blot er dataleverandgrer, der pa
mgder, via skemaer eller interview leverer informationer og viden til ledelsen

Det hgjeste niveau er, hvor ledelsen opfordrer medarbejderne til aktivt at
sgge lgsninger. P& dette niveau bliver de ansatte uddannet og traenet til at del-
tage i udviklingen og gennemfarelsen af mere vidtgdende lgsninger pa lige
fod med teknikere og ledelse.

Mellem disse to niveauer ligger der selvfglgelig forskellige stadier, hvor
medarbejderne starter med blot at udfylde skemaer og langsomt bliver draget
mere ind i arbejdet, s& de ender med ogsa at deltage med forslag til Igsninger
af problemerne.

Veerktgjskortet om Medarbejderdeltagelse (s.200)giver inspiration til

hvordan medarbejderne kan inddrages i arbejdet pa forskellige niveauer.

DET SIGER LOVEN OM INDDRAGELSE AF MEDARBE)DERE

Som minimumskrav til medarbejderinddragelsen siger Arbejdsmiljgloven, at ar-

bejdsgiveren skal inddrage sikkerhedsgrupperne og sikkerhedsudvalget i planlaeg-

ningen for sa vidt angar spargsmal om sikkerhed og sundhed pa arbejdspladsen.
Miljgbeskyttelsesloven siger, at forurenende virksomheder skal organisere miljo-

arbejdet saledes, at medarbejderne inddrages.

Uddannelse kan blive nedvendig

Det forebyggende arbejde med miljg og arbejdsmiljg handler i hgj grad om at
age miljgbevidstheden og @&ndre holdninger og adferd hos bade ledelsen og
medarbejderne.

Erfaringerne viser, at det kan vaere ngdvendigt at uddanne medarbejderne,
sa alle kan fa en falles forstaelse af systematikken, og @ge samarbejdet. Le-
delsen ber vurdere det konkrete kvalifikationsbehov bade for de personer, der
skal involveres i arbejdsmiljg- og miljgarbejdet og for de gvrige medarbejdere,
og sarge for at tilretteleegge den ngdvendige uddannelse og treening, fx i form
af en uddannelsesplan for virksomheden.
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Et kursus har kun verdi, hvis deltagerne er motiverede og indholdet bliver
anvendt bagefter. For at dette kan lykkes, mé | vere parat til eventuelt at &n-
dre interne forhold séledes, at den ansatte kan f& mulighed for at anvende den
ny viden og erfaring.

Det er ogsa ngdvendigt at overveje hvem pa virksomheden, der skal deltage
i uddannelsen. I skal gare jer klart, at favorisering af enkelte grupper vil skabe
en form for ekspertstatus, at ledelsen ogsa har brug for ny viden, og at alle
medarbejdere lgbende bgr fa tilbud om uddannelsen. | forbindelse med sidst-
navnte vil det vaere klogt at acceptere et eventuelt nej tak fra en medarbejder.

Indholdet i uddannelsen
Der er mange muligheder for forskellige typer af uddannelse i form af kurser,
seminarer og konferencer om miljg, arbejdsmiljg, og team building. Ogsa kur-
ser der gor det muligt, at der arbejdes med de mere blgde verdier som samar-
bejde, psykisk arbejdsmiljg, holdninger og kommunikation.

Indholdet af uddannelsen vil normalt ligge indenfor disse forskellige emner:

» Holdningspévirkning

» Konkret viden om, hvordan arbejdet i forbedringsspiralen kan tilretteleegges

» Personlig udrustning til at deltage i det forebyggende arbejde med milje- og
arbejdsmiljg

» Faglig viden om lgsning af arbejdsmiljeproblemer og om at mindske forure-
ningen

» Trening af auditarer, der kan checke, om ledelsessystemet er i orden.

Sadanne efteruddannelser kan finde sted uden for virksomheden hos kur-
susudbydere, sdsom universiteter, erhvervsskoler, branchehgjskoler, BST, FiU,
AMU, eller | kan f& konsulenter til at holde interne kurser i virksomheden.

Der ligger yderligere store muligheder i form af "pé jobbet uddannelse”,
blot ved at virksomheden kaster sig ud i en ny opgave.

DET SIGER LOVEN OM UDDANNELSE
Myndighedernes krav til uddannelse er fastlagt efter Arbejdsmiljgloven, der kreever
en arbejdsmiljguddannelse - (tidligere §9-uddannelse-) af alle medlemmer af sikke-
hedsorganisationen pa virksomheden.



STANDARDERNE OM UDDANNELSE

Standardernes tekst om uddannelse findes som punkt 4.3.2 Uddannelse og traening
i BS 8800 og som punkt 4.4.2 Uddannelse, miljgbevidsthed og feerdigheder i ISO
14001.

4 N\

Kommunikationen ber tilpasses medarbejderne

Dalmose Treevareindustri, som fremstiller ligkister, har 7 medarbejdere.
Mange af disse har ikke brug for skriftlige instrukser i det daglige arbejde
og er derfor ikke vant til arbejde efter skriftlige instrukser. Virksomheden er
registreret efter EMAS-forordningen, hvor medarbejderdeltagelse er et
krav. Efter forst at have provet en strategi, hvor medarbejderne blev bedt
om at laese og kommentere udkast til miljgpolitik m.v. blev det hurtigt
klart, at det ikke var en hensigtsmaessig arbejdsmetode. Herefter gik man
over til mundtligt at gennemga de forskellige dokumenter og drgfte dem
punkt for punkt. Denne arbejdsform blev en succes, og virksomheden hol-
der fortsat saddanne mgder med jeevne mellemrum.

Kilde: miljochef Claus Lyngd.

- /

Kommunikation

Aben kommunikation har stor betydning, nér | skal holde processen i gang.
Abenheden medvirker til, at medarbejderne far starre lyst til at deltage og
derved bliver mere motiverede for bade det daglige arbejde og det systematis-
ke miljg- og arbejdsmiljgarbejde.

Farste led i den interne kommunikation kan vere, at | holder et stort feel-
lesmade, hvor alle medarbejdere bliver informeret om beslutningen om syste-
matisk miljg- og arbejdsmiljgarbejde, og hvad det vil indebzere. Nar processen
er i gang, er det vigtigt, at | hurtigst muligt informerer om alle veesentlige be-
slutninger for at modvirke rygter og grundlgse forventninger eller frygt.

Informationen og dialogen med de ansatte kan ske pa forskellig mader. De
ansvarlige kan ga rundt til de enkelte ansatte og informere og diskutere. De
kan arrangere gruppediskussioner og medarbejdermgder med ledelsesdelta-
gelse. Opslagstavler og nyhedsbreve er ogsé neerliggende muligheder.
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DET SIGER LOVEN OM KOMMUNIKATION OG INFORMATION
Myndighedernes krav til kommunikation og information indadtil er, at Arbejds-
pladsvurderingen, AP\en, skal veere skriftlig og tilgeengelig for de ansatte. Med
hensyn til det ydre miljg har nogle virksomheder pligt til at indsende et Grant regn-
skab til Erhvervs- og Selskabsstyrelsen, hvorefter det bliver offentligt tilgeengeligt.
Dette "regnskab"” er virksomhedens kommunikation udadtil om hvordan, den
handterer iser de ydre miljgforhold.

Se veerktgjskortene Arbejdspladsvurdering (s.61) og Grant regnskab (s.203).

En plan for formidlingen

Jo bedre | arbejder med kommunikationen mellem alle lag i virksomheden,
desto starre er chancen for et udviklende arbejde. Nar medarbejderne bliver
informeret og hgrt, far de mulighed for at fgle et vist ansvar for systemet.

Allerede fra starten af processen kan | udarbejde en plan for formidlingen.
Den skal fastleegge mélgruppen for informationen (ansatte, kunder, myndig-
heder, investorer, naboer) og hvordan 1 vil informere.

Det er sveert at skrive og praesentere oplysningerne pa en made, som vil
vare interessant leesning for alle. Investorer vil fx se efter miljgomkostninger
og -investeringer, mens naboerne maske vil vaere mest interesserede i udled-
ningen af stoffer gennem skorstenen, og medarbejderne vil se pa de forbe-
dringer, der planlaegges for arbejdsmiljget. Derfor méa | vaelge om I vil frem-
stille en samlet oversigt over arbejdet og resultaterne (ofte kaldet en miljg- og
arbejdsmiljgredegarelse eller et ditto regnskab), eller om 1 vil bringe mere
maélrettede oplysninger. Disse kunne vare artikler i virksomhedens interne
avis, plancher over handlingsplaner ophangt pa veeggene eller et miljg- og ar-
bejdsmiljgrettet regnskab i forbindelse med virksomhedens érsberetning. m



Nar de indledende overvejelser omkring planlegningen af miljg- og arbejds-
miljgledelse er fart til ende, er | klar til at begynde pa det egentlige arbejde.
Falg forbedringsspiralen.
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Veerktajskort

Leesevejledning til veerktgjskortene

Denne anden del af handbogen er en slags veerktgjskasse. Den bestar af en
raekke vaerktgjskort, der specifikt og handlingsrettet forklarer, hvordan I kan
angribe de konkrete punkter i arbejdet med miljg og arbejdsmilja.

Veerktgjskortene er et tilbud om hjeelp, som | kan bruge, hvis | skenner det
ngdvendigt. De er delt op, s& de svarer til kapitlerne i den ferste del af hand-
bogen, hvor de bliver navnt.

Overskriften pa hvert veerktgjskort svarer til den understregede henvisning
i hdndbogens farste del.

Indholdet i vaerktgjskortene kan vare beskrivelser eller konkret gennem-
gang af forskellige metoder. Det kan ogsa vaere en oversigt eller nogle gode
ideer.

Pa hvert veerktgjskort er der nederst en kort henvisning til, hvordan | kan
fa yderligere oplysninger. m
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KORTLAGNING

Kortleegning

Arbejdspladsvurderinger (APV)

Skema 1. Oversigt over arbejdsprocesser
Skema 2. Kortlaegning af miljg- og arbejdsmiljgforhold
Oversigt over arbejdsmiljg- og miljgforhold
Stgj

Vibrationer

Belysning

Indeklima

Velferdsforanstaltninger

Ensidigt gentaget arbejde

Arbejdsstillinger

Lgfte-baerearbejde

Treek-skub

Arbejdstid

Krav i arbejdet

Ensformigt arbejde

Dilemmaer i arbejdet

Alenearbejde

Chokerende og kreenkende begivenheer
Registrering af kemikalier

Biologiske forhold

Indretning af maskiner og andre tekniske hjeelpemidler
Brug af maskiner og andre tekniske hjeelpemidler
Elforbrug

Vandforbrug
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Arbejdspladsvurdering (APV)

Dette veerktgjskort viser en metode til at sette system i arbejdet med sikkerheds-
og sundhedsforholdene pa virksomheden.

I har frit valg, nar det gaelder hvilken metode | veelger til at gennemfare en ar-
bejdspladsvurdering. Den eneste betingelse er, at | skal have fglgende ele-
menter med:

» | skal kortleegge virksomhedens arbejdsmiljaforhold.

» For at | kan komme i gang med at lgse problemerne, skal | beskrive og vurdere
deres art, alvor og omfang. Det samme gelder arsagerne til problemerne.

» De problemer, I ikke kan lgse med det samme, skal | prioritere og opstille en
handlingsplan for, hvordan og hvornar 1 vil lgse dem.

» | skal udarbejde retningslinier for, hvordan I vil fglge op pa handlingsplanen.
Retningslinjerne skal beskrive hvem, der har ansvaret for at gennemfare pla-
nen, hvornar og hvordan der skal fares tilsyn og kontrol med de ivearksatte
foranstaltninger, om lgsninger er fyldestgarende, og om handlingsplanen skal
revideres.

» | skal foretage en ny arbejdspladsvurdering, nar der sker andringer i arbejdet,
arbejdsmetoder og arbejdsprocesser m.v., som har betydning for virksomhe-
dens arbejdsmiljg, dog senest hvert tredje ar.

Kommer | i tvivl om fremgangsmaden, er der god hjalp at hente hos BST
landet over og hos Arbejdstilsynet. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.00.1 om Arbejdspladsvurdering. Indeholder forslag til skemaer og
tjeklister.

Branchernes Arbejdsmiljgrad:
Tjek om arbejdsmiljeradet for jeres branche har lavet en vejledning om arbejdspladsvurdering.

Bedriftsundhedstjenesterne (BST): Kan ogsa vejlede om emnet.
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Skema 1: Oversigt over
arbejdsprocesser

Dette veerktgjskort kan | bruge til at skabe en oversigt over arbejdsprocesserne i
jeres virksomhed.

I kan veelge enten at opdele virksomheden efter de funktioner, der bliver ud-
faort eller efter de lokaler, den er opdelt i.

Funktionsopdeling: Administrationen / Produktion / Lager / Salg / Service/
Transport.

Lokaleopdeling: Kontorflgjen / Produktionshallen / Lagerhallen.

Nar | skal beskrive de forskellige aktiviteter i virksomheden, er det en god
hjeelp at tage udgangspunkt i et kort over virksomhedens lokaler. | kan kopie-
re i et format, der svarer til en eller flere A 4 sider, og derefter indtegne de
forskellige maskiner, funktioner og arbejdsprocesser, der er tilknyttet.

Derefter udarbejdes et af de to skemaer, som er vist herunder.

| praksis viser det sig ofte at veere ngdvendigt at medtage en rubrik, der kan
rumme generelle ting uden arbejdsprocesser, som fx opvarmning af virksom-
heden eller det samlede spildevandsudlgb. Pa de relevante varktgjskort er ru-
brikken kaldt “Virksomheden”.

Fa detaljerne med
Denne oversigt over arbejdsprocesser kan ogsé opfattes som en skemameaessig
form for et flow-diagram. Oversigten skal veere sa detaljeret, at | skriver alle
virksomhedens aktiviteter op, og de enkelte arbejdsprocesser skal fremga.

P& den made far | et skema, der lever op til arbejdspladsvurderingernes
krav til oversigt og detaljeringsgrad.

Samtidig giver metoden gode muligheder for, at | finder forbedringer og
effektiviseringer i hvert enkelt led. m



ADMINISTRATION PRODUKTION LAGER

UDF@RT AF: UDF@RT AF: UDF@RT AF:
DaTo: DaTo: DaTo:
1. RECEPTION 1. STANSE METALEMNER 1. INTERN
TRANSPORT
SKEMA 1A MED
2. PLUKNING 2. BOGHOLDERI 2. SVEJSNING FUNKTIONS-
OPDELING AF
VIRKSOMHEDEN
3. ARKIV 3. LAKERING 3. PAKNING
4. RAPPORTERING 4. 4. EGEN EKSTERNE
TRANSPORT
5 5. 5

KONTORFL@JEN PRODUKTIONSHALLEN LAGERHALLEN

UDF@RT AF: UDF@RT AF: UDF@RT AF:
DaTo: DaTo: DaTo:
1. RECEPTION 1. STANSEAFDELINGEN 1. INTERN
TRANSPORT
A SKEMA 1B MED

2. KONTORRUM 2. SVE)SEOMRADET 2. PAKNING

LOKALEOPDELING

AF VIRKSOMHEDEN
3. KOPIERINGSRUM 3. LAKERINGSOMRADET 3. AFFALDSBURET
4. 4. VERKF@RERKONTORET 4. EGEN EKSTERNE

TRANSPORT

5 5. 5
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Skema 2: Kortleegning af milje- og
arbejdsmiljgforhold

Dette veerktgjskort kan | bruge til at fa beskrevet alle de miljg- og arbejdsmiljefor-
hold der knytter sig til hver enkelt arbejdsproces.

Brug skemaet herunder til systematisk at gennemga hver eneste arbejdspro-
ces for problemer med miljg og arbejdsmiljg.

Séledes fortszttes med de gvrige punkter, | har beskrevet pa skema 1.

De falgende vearktajskort beskriver nsermere, hvordan I kan gennemga de
enkelte forhold i skemaet, dvs fysiske forhold, ergonomiske forhold o.s.v. Den
rubrik der hedder “Beskrivelse” er udfarligt gennemgaet pa de enkelte verk-
tajskort.

| det viste skema er der ikke plads til andet end en overskrift, derfor kan
der henvises til andre vedlagte bilag, hvor punktet er beskrevet nermere.

I nogle tilfeelde er det ngdvendigt at foretage flere analyser, for | kan kom-
me med lgsningsforslag. Ved et kryds i rubrikken "Undersgges naermere"
markeres det at | tager dette punkt op under naste fase, handlingsplanen.

Opgerelserne for det ydre miljg skal deekke maengder for et ar.

Det kan vaere vanskeligt at fa s& mange detaljer med, som kraevet i skemaet.
Fx kan der ved en stgrre skeeremaskine veere to forskellige arbejdspladser
med to forskellige szt af arbejdsstillinger, s& der i skema 2 skal udfyldes to
vandrette rubrikker med arbejdsprocesser (én person lgfter metalplader op
pa bordet i skeeremaskinen, og en anden person flytter de sma udskarne styk-
ker hen til en slibemaskine). Maskinens elforbrug kan imidlertid kun afleeses
som ét tal. Her vil det som regel ikke vaere hensigtsmaessigt at begynde at be-
regne en fordeling af elforbruget til de to arbejdsprocesser, for s mister |
overblikket. | skal blot angive det samlede tal, der findes.

I skal imidlertid veere opmaeerksomme pa, at jo mere detaljeret beskrivelsen
bliver, jo mere ngjagtigt kan | opstille forslag til forbedringer. m



UDF@RT AF:

1. Reception BESKRIVELSE

FYSISKE FORHOLD REFLEKSER | PC-SKARM

ERGONOMISKE SMERTER | NAKKEN

FORHOLD

PsykisKke
FORHOLD

KEMISKE
FORHOLD

BloLoGISKE
FORHOLD

TEKNISKE
HJALPEMIDLER

RESSOURCE- EL TIL PC, FAX,
FORBRUG KOPIMASKINE
RAVARER PAPIR
UDLEDNINGER

TIL LUFT

SPILDEVAND

AFFALD PAPIR

EKSTERN sTQ) FRA KOPIMASKINE

DaTo:

SE UNDERS@GES LOSNINGSFORSLAG
BILAGSNR. NAERMERE

ADM 1 A

ADM 1B

ADM 1 C

ADM 1 D

ADM 1 E

ADM 1 F

UDF@RT AF:
2. Bogholderi BESKRIVELSE

SMERTER | RYG
OG SKULDER

FYSISKE FORHOLD

Osv.

DaTo:
SE UNDERS@GES L@SNINGSFORSLAG
BILAGSNR. NARMERE
ADM 2 A HQ)T BORD

UDF@RT AF:

1. Stanse BESKRIVELSE

metalemner

FYSISKE FORHOLD TUNGE L@FT

3400 KG METAL
OM ARET

RAVARER

Osv.

DaTo:
SE UNDERS@GES LOSNINGSFORSLAG
BILAGSNR. NARMERE
PR 1 HE)SE-ANORDNING
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Oversigt over arbejdsmiljo-
og miljgforholdene

Dette veerktgjskort kan 1 bruge til at fa et overblik over hvilke forhold, 1 skal
vurdere ved den enkelte arbejdsplads.

Dette er en oversigt over de falgende varktgjskort, som kan bruges til at ud-
fore en detaljeret beskrivelse af de enkelte arbejdsprocesser. Kortene kan bru-
ges til at udarbejde Kortleegningsskemaet (Skema 2).

I skal naturligvis kun bruge de kort, der er relevante for den pageldende
arbejdsproces. m

FYSISKE FORHOLD

» Stgj

»Vibrationer

» Belysning

» Indeklima
»\klfeerdsforanstaltninger

ERGONOMISKE FORHOLD
» Ensidigt gentaget arbejde
» Arbejdsstillinger

» Lofte-beerearbejde

» Traek-skub

PsYKISKE FORHOLD

» Arbejdstid

» Krav i arbejdet

» Ensformigt arbejde

» Dilemmaer i arbejdet

» Alenearbejde

» Chokerende begivenheder

KEMISKE FORHOLD
» Registrering af kemikalier
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BIOLOGISKE FORHOLD
» Biologiske forhold

TEKNISKE HJZALPEMIDLER
» Indretning af maskiner og andre tekniske hjelpemidler
» Brug af maskiner og andre tekniske hjelpemidler

RESSOURCEFORBRUG
» Elforbrug
»Vandforbrug
»Varme

» Transport

RAVAREFORBRUG
» Ravarer og hjeelpestoffer

UDLEDNINGER TIL LUFT
» Udledninger til luften

SPILDEVAND
» Spildevand

AFFALD

» Affald

» Farligt affald
» Genbrug

EKSTERN sTQ)
» Ekstern stgj

KORTLAGNING
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Stgj

Dette veerktejskort kan | bruge til at vurdere, hvor meget de ansatte er belastet af
stgj.

Huvis stgjniveauet er sa hgjt, at man ikke kan fgre en almindelig samtale uden
at haeve stemmen, er det ngdvendigt at foretage en naermere vurdering. Det er
i hvert fald en god tommelfingerregel at ga efter.

Nar | vurderer stgjniveauet, skal | gennemga hver enkelt arbejdsplads, re-
gistrere de enkelte stgjkilder og beskrive maskiner og veaerktgj.

Brug leverandgrens oplysninger - leverandgrbrugsanvisningen - til hjeelp
ved denne vurdering.

» Undersgg om stgjende og ikke stgjende arbejde er fysisk adskilt.

» Gennemga arbejdslokalet, undersgg om vaegge og loft bidrager til de darlige
stgjforhold, fordi de har ringe lyddeempende effekt.

» Undersgg om de ansatte bruger hgreveern i de situationer, det er ngdvendigt.

» Brug evt. en stgjmaler til forelgbige undersagelser.

For at undga sundhedsskadelig pavirkning fra stgj, ma den gennemsnitlige
pavirkning i lgbet af en arbejdsdag ikke overstige 85dB(A). Tabellen viser
hvor lang tid man dagligt m& udsattes for forskellige stgjniveauer, nar graen-
sen skal overholdes.

I kan fa brug for konsulenthjelp til at foretage praecise malinger. Konsu-
lenten kan veaere fra BST, rédgivende ingenigrfirma, Lydteknisk Institut m. fl.

Metoden kan give jer et hurtigt overblik over stgjforholdene pa virksomhe-
den, men kan ikke bruges til at kortleegge den stgj, som virksomheden eventu-
elt generer omgivelserne med (ekstern stgj). Den giver heller ikke et billede af
de akustiske forhold. =

ST@JBELASTNING MALT | DB(A) MAKSIMAL DAGLIG UDSATTELSE
85 8 TIMER
88 4 TIMER
91 2 TIMER
94 1 TIME
97 30 MIN
100 15 MIN
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Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr 4.06.1 om stgj pa arbejdspladsen. At-anvisning nr. 1.1.0.1. om akus-
tik i arbejdsrum. Stojsekretariatet, telefon 35 81 55 55

Branchens Arbejdsmiljerad: Tjek om arbejdsmiljoradet for jeres branche har udarbejdet vejledning
om stg;j.

YDERLIGERE OPLYSNINGER
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Vibrationer

Dette veerktgjskort kan 1 bruge til at kortlegge belastninger fra vibrerende hand-
verktgj og maskiner.

Vibrationerne kommer, nar medarbejderne bruger el- og luftdrevet hand-
vaerktej og karer i entreprengrmaskiner, trucks og lastbiler.

Vibrationerne inddeles i vibrationer fra handverktgj ( hand-arm vibratio-
ner) og vibrationer fra karetgjer (helkropsvibrationer)

Vibrationer fra handvarktej

Hénd-arm vibrationer er de rystelser, der typisk pavirker den, der bruger el- og
luftdrevet handveerktej. Hvor steerke vibrationer man bliver udsat for afhaenger
meget af, hvilken typer veerktgj man bruger og hvor godt det er vedligeholdt.

» Gennemga hver enkelt arbejdsplads og registrer det vibrerende veerktgj - kon -
troller at veerktgjet er ordentligt vedligeholdt.

» Murder veerktgjet. Hvis man far snurrende eller falelseslgse fingre af at bruge
vearktgjet, er der brug for en narmere vurdering. Brug leverandgrens oplys-
ninger - leverandgrbrugsanvisningen - til hjelp ved denne vurdering.

For at undgé sundhedsskadelig pavirkning fra vibrerende veerktgj, mé den
gennemsnitlige pavirkning i lgbet af en arbejdsdag ikke overstige 130 dB(HA).
Tabellen herunder viser hvor lang tid man dagligt hgjst ma udszttes for

forskellige vibrationsniveauer, nar graeensen skal overholdes.

VIBRATIONSNIVEAU MALT | DB(HA) MAKSIMAL DAGLIG UDSATTELSE
130 4 TIMER
133 2 TIMER
136 1 TIMER
139 15 MIN

Vibrationer fra keretojer
Helkropsvibrationer er typisk de rystelser, der ved karsel i keretgjer, pavirker
fareren via sedet. Ujeevnt terreen og den hastighed der kares med, har indfly-



delse pa vibrationspavirkningen. Det samme har vibrationer fra motor og evt.
hydraulikpumper pa karetgjet, samt svingninger, der kan opsta i keretgjet
under karslen.

TIL KORTLAGNING AF VIBRATIONSNIVEAUET KAN FOLGENDE SP@RGSMAL
ANVENDES:

» Er karetgjet ordentligt vedligeholdt, affjedring, steddeempere m.v.?

» | hvilken stand er karevejene - er der huller, kloakdaksler, brosten el lign?
» Har keretgjet de rigtige dek og har disse det rigtige dektryk?

» Har karetgjet seede med deempning og passer dette til karetgjet?

» Arbejdes der samtidigt pd andre arbejdspladser med kraftige vibrationer?

Helkropsvibrationer kan males ved hjzlp af en flad gummiplade med ind-
stgbte vibrationsfglere, der anbringes pa seedet under fgreren. Vibrationerne
males i m/sek.2

Falgende skema angiver omrader med forskellig helbredsrisiko ved hel-
kropsvibrationer. m

SE SKEMA NASTE SIDE P
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OMRADER MED FORSKELLIG HELBREDSRISIKO VED HELKROPSVIBRATIONER
FRA INTERNATIONAL STANDARD ISO 2631

6.3

2.5
= HELBREDSRISIKO

[ ]=POTENTIEL
HELBREDSRISIKO

[]=1NGEN

DOKUMENTERET
HELBREDSRISIKO

VIBRATIONERNES ACCELRATION | M/S2

0.4

0.315
0.25

0.1

10 MINUTTER 0.5 1 2 4 8 24 TIMER
EKSPONERINGSTID

Arbejdstilsynet: At-anvisning nr. 2.2.0.1. om maskiner og maskinanlag. (pkt 7.5, note 2).

At-meddelelse nr. 4.06.2 om hénd-arm vibrationer.
Dansk Standard International Standard: ISO — International Standard 1SO 2631
Appendix B CEN CR 12349
Branchens Arbejdsmiljorad: Tjek om arbejdsmiljgradet for jeres branche har udarbejdet en vejledning
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Belysning

Dette veerktgjskort kan | bruge til at kortleegge lysforholdene pa den enkelte
arbejdsplads.

De to test og spgrgsmalene nedenfor kan hjelpe jer til at vurdere om arbejds-
belysningen er korrekt. Spejlprgven og en del af spgrgsmélene har serlig rele-
vans for kontorarbejdspladser.

Test 1 - Reflekser - spejlpraven

Placér et spejl pa de primere arbejdsflader (edb-tastatur, arbejdsbord, skeerm
osv.). Kan du se arbejdslamper eller andre af lokalets lyskilder i spejlet, er du
udsat for generende reflekser.

Test 2 - Blending - kasketproven
Tag handen op og skyg for gjnene. Giver skyggen en behagelig fornemmelse i
forhold til far, er du udsat for bleending.

YDERLIGERE SP@RGSMAL
» Er der dele af rummet, som du har svert ved at se, nar det er markt udenfor?
» Khniber du gjnene sammen, nar du skal lzese en tekst, der ligger p& arbejdsfladen?

KORTLAGNING
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» Spander du og sidder du akavet, nar du leeser, skriver eller skal se detaljer?

» Sidder du eller star du med ansigtet mod vinduet?

» Er din edb-skeerm mindre end to meter fra vinduet?

» Lider du ofte af ondt i nakke, skuldre, hovedet m.v.?

» Mangler du en arbejdslampe, som du selv kan indstille?

» Haenger der et eller flere nedadvendte armaturer umiddelbart over eller foran
din arbejdsplads, dit skrivebord eller edb-skeerm?

» Har du reflekser og bleendinger direkte fra vinduet?

» Viste test 1 og/eller test 2, at du var udsat for reflekser og/eller bleending?

Er der svaret ja til et eller flere af spgrgsmalene, er der brug for at fa eendret

arbejdslyset.

DERUDOVER B@R | VURDERE FGLGENDE:

» Hvordan bliver belysningen vedligeholdt?

» Hvor ofte bliver armaturer, vinduer og ovenlys gjort rent?
» | kan udfgre enkle malinger med et lux-meter. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 1.01.16 om belysning pa faste arbejdssteder.

At-meddelelse nr. 1.2.0.2 miling af belysning pa byggepladsers adgangsveje
YDERLIGERE OPLYSNINGER Branchens Miljerad: Branchesikkerhedsrad 12 har lavet vejledning. Tjek om der er vejledning for jeres

branche.
Lysteknisk Selskab telefon 47 17 18 oo: Dansk Standard. Dansk Standard Nr. 700
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Indeklima

Problemer med indeklimaet, kan blandt andet vise sig ved, at mange ansatte kla-
ger over traek, kulde, for meget varme, darlig belysning, ter luft, hovedpine, una-
turlig treethed og/eller irriterede slimhinder.

Det kan skyldes mangler ved bygningerne, darlig vedligeholdelse og pa-
virkninger fra maskiner m.v.

F@LGENDE KAN HAVE BETYDNING FOR INDEKLIMAET:
» Temperatur og traek.

» Afgasninger fra byggematerialer, maskiner og inventar.
» \kntilation og teette bygninger.

» Tobaksrygning.

» Stav og mikroorganismer samt renggringsstandard.
» Luftfugtighed.

» Statisk elektricitet.

» Belysning.

» Lyd, stgj og akustikforhold.

» Solindfald og overophedning.

Problemer med indeklimaet er ofte sammensatte og det er derfor normalt
ngdvendigt at undersgge og forbedre flere forskellige forhold.

1 vil ofte have behov for ekstern hjelp til mere dybdegaende undersggelser
af indeklimaet og til vurdering af forskellige Igsninger. Ekstern hjelp kan veere
BST, radgivende ingenigrfirmaer eller lignende.

Et spgrgeskema til alle vedrgrende indeklimaet kan/vil veere en god ide for
at kunne indkredse problemet. Et sddant skema med vejledning kan fas hos
Arbejdstilsynet. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 1.01.9 om indeklima.

Skema til indeklima-undersogelse.
Branche arbejdsmiljerad: Tjek om jeres branches arbejdsmiljerad har udarbejdet en vejledning om
indeklima.

Statens Byggeforskningsinstitut
Arbejdsmiljginstituttet
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Velfeerdsforanstaltninger

Dette veerktgjskort kan | bruge til at finde ud af, om arbejdsstedet lever op til kra-

vene om toiletforhold, spiseplads, faciliteter til omkledning m.v.

F@LGENDE FACILITETER SKAL VARE TIL RADIGHED FOR DE ANSATTE PA

ARBE)DSSTEDET:

TOILET

SPISEPLADS

HANDVASK
Industri:

Kontor:

OMKL.

FACILITETER

TELEFON-

AUTOMAT

76  KORTLEGNING

Mindst et toilet med vandudskyldning pr. 15 personer. Eventuelt
et seerligt toilet for ansatte med tilsmudsende eller forurenende
arbejde.

I egnet lokale med forsvarligt hygiejniske forhold.

Ikke-rygere skal beskyttes mod generende rag.

Der skal veere et kgleskab til madpakker og mulighed for at lave
kaffe og te.

Mindst 1 handvask pr. 5 personer.

Mindst 1 handvask pr. 10 personer.

Skal veere med rindende varmt og koldt vand og forsynet med
seebe.

Handvaskene skal vaere placeret hensigtsmaessigt i forhold til
arbejdsrum, spiserum, toilet, garderober og omklaedningsrum.

Hvis de ansatte ikke har brug for at kleede om, skal der som mini-
mum vare en stanggarderobe til overtgj og mulighed for at opbe -
vare personlige ejendele forsvarligt, fx i en aflést boks.

Hvis der er brug for at kleede om, skal der findes omklaednings-
rum med aflaselige garderobeskabe til hver ansat. Normalt skal
der veere to skabe. Et til gangtej og et til arbejdstgj.

Mand og kvinder skal kunne kleede om hver for sig.

Hvis de ansatte ikke har adgang til anden telefon, skal der veere
en telefonautomat.



BADERUM Huvis arbejdet er vadt, tilsmudsende, medfarer smittefare og/eller er
fysisk anstrengende, skal der vaere mulighed for bad.
Der skal veere varmt og koldt vand, vaere afskaermet fra omgiv-
elserne og mand og kvinder skal kunne bade hver for sig. Der
skal veere en bruser pr. ti personer.

RensepLaps  Til rensning af personlige veernemidler, hvis sddanne anvendes og
skal renses.

HviLerLaps  Der skal veere hvileplads, hvis serlige hvilepauser er ngdvendige
eller pdbudt. Det geelder ogsd, hvis der er gravide eller ammende
blandt de ansatte.

Huvilepladsen ma ikke veere i arbejdsrum med stgj eller risiko for
tilsmudsning eller sundhedsskadelige stoffer.

SoveprLaps  Huvis der er tilladelse til at sove i forbindelse med arbejdet.
Sovepladsen skal veere i et serligt rum og ma ikke bruges til

andre formal. Der skal veere toilet og handvask i passende naerhed.

Kravene er ikke altid preecise og de gaelder kun faste arbejdspladser, sa der
kan veere behov for yderligere oplysninger. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 1.01.11 om velfeerdsforanstaltninger for faste arbejdspladser.
Bekendtggrelse nr. 1163 af 16. december 1992 om faste arbejdssteders indretning.
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Ensidigt gentaget arbejde

I kan bruge dette veerktgjskort til at vurdere, hvor store belastninger medarbejder-
ne bliver udsat for i forbindelse med ensidigt gentaget arbejde.

Ensidigt, gentaget arbejde er nar en ansat udfarer samme arbejdsbevagelser
hele tiden og nér bevaegelserne bliver gentaget ofte i en vaesentlig del af ar-
bejdsdagen.

INDLEDENDE KORTLEAGNING AF ENSIDIGT GENTAGET ARBE)DE

I kan bruge de falgende spergsmal til den indledende kortleegning:

» Er der arbejde, hvor medarbejderne skal gentage de samme beveagelser ofte?

» Er der forhold, der ger belastningerne starre?

» Belastende arbejdsstillinger og arbejdsbeveaegelser (se veerktejskort om arbejds-
stillinger)

» Tunge laft (se veerktgjskortet om lgft)?

» Er arbejdet maskinstyret?

» Er arbejdsstillingerne fastlaste?

» Hvor lang tid udfgrer de ansatte dagligt ensidigt gentaget arbejde?

De vigtigste kriterier for vurdering af ensidigt gentaget arbejde
Generelt regner man med, at personer, der udfgrer ensidigt, gentaget arbejde
i mere end 3-4 timer dagligt, risikerer at f3 sundhedsskader.

Ensidigt, gentaget arbejde i mindre end 3-4 timer dagligt, kan dog ogsa
medfare risiko for helbredsskader.
I kan bruge modellen overfor til at kortleegge og vurdere ensidigt, gentaget ar-
bejde.

FORVARRENDE FAKTORER KAN VARE:

KRAFTANVENDELSE  Forekommer der kraftanvendelse, fx i forbindelse med brug
af handvaerktgj, betjeningshéndtag eller ved materiale-
handtering?

ARBE|DSSTILLINGER/  Er arbejdspladsen indrettet, s& der ikke kan arbejdes i

-BEVAGELSER gode arbejdsstillinger?

Er arbejdsstillingerne fastlaste uden mulighed for variation?



OPMARKSOMHED/

KONCENTRATION

Kraever arbejdet at man hele tiden er opmaerksom og/eller
koncentreret, fx ved pracisionsarbejde og/eller sorte-
ringsarbejde?

HANDLEMULIGHEDER Har medarbejderen ringe mulighed for at pavirke arbej-

det, herunder arbejdshetingelser, tempo, indhold og arbejds-
metoder/-teknik?

EN MODEL TIL VURDERING

MANGE GENTAGELSER(H®@)-REPETITIVT)

Hvis SAMME BEVAGELSESMON-
STER GENTAGES MERE END 2
GANGE | MINUTTET.

MERE PRACIST HVIS:

» ARBEJDSCYKLUSTIDEN ER MIN-
DRE END 30 SEKUNDER

ELLER

» SAMME BEVAGELSE GENTAGES |
MERE END 50 % AF CYKLUSTIDEN,
SA INDEBARER DET RISIKO FOR
HELBREDSSKADER ALENE P.G.A.
GENTAGELSEN.

RISIKOEN @GES MED:

» ANTALLET AF ARBEJDSCYKLER PR.
MINUT,

» VARIGHEDEN AF ENSIDIGT GEN-
TAGNE BEVAGELSER PR. ARBE)DS-
CYKLUS,

» ANTALLET AF ENSARTEDE BEVA-
GELSESM@NSTRE PR. MINUT,

» HO)T TEMPO,

» VARIGHEDEN AF DEN SAMLEDE
ARBE)DSTID MED EGA.

RISIKOEN @GES VASENTLIGT |
KOMBINATION MED EN ELLER FLE-
RE AF DE NEDENNAVNTE FORVAR-
RENDE FAKTORER.

¥3ISTIDFAIE INDVINID

FARRE GENTAGELSER (LAV-REPETITIVT)

Hvis SAMME BEVAGELSESM@N-
STER GENTAGES MINDRE END 2
GANGE PR. MINUT, MEN STADIG-
VAK FOREKOMMER MANGE GANGE
I TIMEN.

MERE PRACIST HVIS:

» ARBEJDSCYKLUSTIDEN ER ST@RRE
END 30 SEKUNDER

oG

» SAMME BEVAGELSE GENTAGES
MINDRE END 50 % AF CYKLUSTI-
DEN,

SA INDEBARER DE ENSIDIGT GEN-
TAGNE BEVAGELSER EN RISIKO
FOR HELBREDSSKADER HVIS EN EL-
LER FLERE AF NEDENNAVNTE FOR-
VARRENDE FAKTORER ER TILSTEDE.

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.10.4 om Ensidigt gentaget arbejde
At-meddelelse nr. 4.10.5 om Kortlaegning og vurdering af ensidigt gentaget arbejde
Branche Arbejdsmiljg Rad: BAR-vejledninger for de enkelte fagomrader.

YDERLIGERE OPLYSNINGER
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Arbejdsstillinger

Dette veerktgjskort kan anvendes til indledende kortleegning af belastende arbejds-
stillinger.

DET ER NODVENDIG AT FORETAGE EN NARMERE VURDERING, HVIS NOGLE
MEDARBE)DERE STAR ELLER SIDDER | DARLIG ARBE)DSSTILLINGER sAsoM:

» Foroverbgjede arbejdsstillinger

» Arbejdsstilling med haevede arme og skuldre

» Armene skal streekke for at nd det, der arbejdes med

» Arbejde i hgjder over skulderhgjde eller under midten af laret

» Arbejde i vredne arbejdsstillinger

Gennemga hver enkelt arbejdsfunktion, hvor der forekommer darlige ar-
bejdsstillinger og registrer disse.

VURDER SAMTIDIG FOLGENDE FORHOLD:

» Kan stole, borde, maskiner, redskaber m.v. tilpasses den enkelte bruger?
» Er der tilstrekkelig plads til at udfare arbejdet?

» Er underlaget plant og stabilt?

» Er der givet tilstreekkelig information i udfarelse af arbejdet?

» Passer belysningen til arbejdet?

NORMAL ARBEJDSAF-
STAND | ALBUEH®)-
DE CA. 20-25 cm

IND | ARBE]DSOMRA-
DET 32-37cm 7

CcA 75 cMm.

cA. 60 cm.

MAKSIMAL
ARBEJDSAFSTAND |

NoRrRMALT

\ \
ALBUEH®@)DE CA. 32- [ ARBEJDSOMRADE * \
37cMIND | { [ | }
ARBEJDSOMRADET \ | | |
A A
BORDETS/MASKINENS FORKANT cA. 15 CM
\J
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DE VIGTIGSTE KRITERIER FOR VURDERING AF ARBEJDSSTILLINGER.
Arbejdsomrade i vandret plan.
For at undga sundhedsskadelige belastninger af ryg, nakke, skuldre og arme,
er det vigtigt, at arbejdet kan ske tet ved kroppen inden for en hensigtsmaes-
sig arbejdsafstand og arbejdsomrade.

Normal og maksimal arbejdsafstand og arbejdsomréde for heenderne
fremgar af tegningen pa foregaende side:

FOR SIDDENDE ARBE)DE ER RAKKEAFSTANDEN:
» Normal arbejdsafstand i albuehgjde ca. 20-25 cm ind i arbejdsomradet
» Maksimal arbejdsafstand i albuehgjde ca. 32-37 cm ind i arbejdsomradet

FOR STAENDE ARBE)DE ER REKKEAFSTANDEN:
Det maksimale arbejdsomrade udvidet til 40-45 cm, dog op til 50 cm forud-
sat at arbejdshgjden er tilpasset personen og opgaven.

FRI BENPLADS VED SIDDENDE ARBE)DE B@R VARE:
» Mindst 50 cm friplads i knahgjde
» Mindst 70 cm friplads i fodhgjde

Arbejdshajder
Inventar og tekniske hjselpemidler skal passe til de personer, der benytter dis-
se, jf. med figurerne pa side 82:

FORSKELLIGE TYPER ARBE)DE KRAVER FORSKELLIG ARBEJDSH@)DE:
» Preacisionskraevende arbejde ca. 5-10 cm over albuehgjde

» Normal arbejdshgjde ca. 5-10 cm under albuehgjde
» Krafthetonet arbejde ca. 10 cm under albuehgjde. m

SE FIGURERNE NASTE SIDE P
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HoJDE SMA PERSONER (cM)
oNETTT | —
Skuldre 95 —
| —75
S‘CM
FORSKELLIGE TYPER e
ARBEJDE KRAVER HENDERNES
ARBE)DSH®)DER
FORSKELLIG JDSHO)DER,
IDDENDE
ARBE)DSH®)DE: s

PRECISIONSKRA-
VENDE ARBEJDE CA.
5-10 cM OVER
ALBUEH®@)DE

NORMAL ARBE|DS-
H@)DE CA.
5-10 cM UNDER

ALBUEH®@|DE Ho)DE, SMA PERSONER (CM)
KRAFTBETONET
ARBEJDE CA. OINE 146 —
10 cM UNDER
SKULDRE 130 | —
ALBUEH®@)DE. — 120
—95
HANDERNES
ARBEJDSH®@)DER,
STAENDE

Arbejdstilsynet: At-meddelelse 1.01.14 om arbejdspladsens indretning og krav til inventar p4 faste
arbejdssteder
YDERLIGERE OPLYSNINGER At-meddelelse 4.05.3 om vurdering af arbejdsstillinger og —beveegelser
Branchens Arbejdsmiljerad: Tjek om jeres branches arbejdsmiljerad har udarbejdet en pjece om
arbejdsstillinger.
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Lofte-/baerearbejde

Dette veerktgjskort kan anvendes til en indledende kortleegning af tunge lgft og
beerearbejde.

Definitioner
Ved lgft forstés handtering af en byrde, sa byrden helt eller delvist slipper
underlaget. Lgftet er manuelt, nar en eller flere personer belastes af byrdens
veaegt eller en del heraf.

At bare betyder her lgft, der foretages i leengere tid, og hvor byrden flyttes
mere end 2 m.

I skal gennemfare en naermere vurdering hvis medarbejdere lgfter byrder, der
ligger indenfor vurderingsskemaets to gverste omrader jvf. skemaet naeste si-
de.

DET ER ISAR VIGTIGT HVIS:

» Byrderne vejer mere end 12-15 kg og medarbejderne lgfter dem mere end 30
gange i timen eller 200 gange om dagen.

» Medarbejderne beerer byrder pd mere end 20 kg teet ved kroppen.

» Medarbejderne beerer byrder, der vejer mere end 12 kg og gar det mere end 30
gange i timen eller 200 gange om dagen.

GENNEMGANGEN

Gennemga hver enkelt arbejdsfunktion, hvor der forekommer lgfte/-baerearbejde.
Registrér samtidig de enkelte arbejdsstillinger (fx foroverbgjninger og vrid i ryg-

gen) og overvej samtidig falgende:

» Findes der tekniske hjelpemidler til at afhjeelpe lafte/baerearbejde?

» Bruges der tekniske hjeelpemidler, hvor det er muligt?

» Passer de tekniske hjalpemidler til arbejdet?

» Er der tilstrekkelig plads til at benytte hjelpemidlerne?

» Har medarbejderne faet tilstreekkelig instruktion i at udfare arbejdet?

SE SKEMA NASTE SIDE P
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DE VIGTIGSTE KRITERIER FOR VURDERING AF LQFTE-/B/EREARBEJDE
Nedenstaende skema bruges ved vurdering af lgfte- og beerearbejde:

SKEMA TIL
VURDERING AF
BYRDENS VAGT

| RELATION

TIL REKKE-

AFSTANDEN

TAT VED KROP UNDERARMSAFSTAND 3/4 ARMAFSTAND
cA. 30 cm. CA. 45 cm.

50 kG

30 kG

15 kG
11 kG
7 KG

3 kG

SORT OMRADE
Klart sundhedsskadeligt

M@RKEGRAT OMRADE
I skal udarbejde en neermere vurdering af lgftet i forhold til:

» byrdens beskaffenhed
» den fysiske anstrengelse
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» arbejdsstedets beskaffenhed
» arbejdsforhold i gvrigt.

LYSEGRAT OMRADE:
Ingen problemer

LQFTEARBE]DET ER SUNDHEDSSKADELIGT, HVIS EN MEDARBEJDER DAGLIG
LOFTER MERE END:

» ca. 10 ton pr. dag tet ved kroppen

» ca. 6 ton pr.dag i underarmsafstand

» ca.3ton pr.dag i 3/4 armsafstand.

B/EREARBE]DE ER SUNDHEDSSKADELIGT, HVIS EN MEDARBEJDER BARER MERE
END:

» ca. 20 kg teet ved kroppen

» ca. 12 kg i underarmsafstand

» ca.6 kg i 3/4 arms afstand.

Forvaerrende faktorer der nedsatter den acceptable vaegt af byrden der baeres:
Lang transportvej (bar hgjst veere ca. 20 m pa plant underlag).

Trapper (1 trin svarer til ca. 1 m).

Hvis der beaeres i én hand. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.05.1 om manuel handtering
At-meddelelse nr. 4.05.2 om vurdering af loft

Branchens arbejdsmiljerad: BAR-vejledninger for det enkelte fagomrade
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Traek/skub

Treek og skub er ndr man flytter en genstand, mens hele eller en del af veegten hvi-
ler pa underlaget.Verktgjskortet anvendes til kortleegning af belastende traek/skub
arbejde

Indledende kortlegning af belastende arbejdsstillinger
Gennemga hver enkelt arbejdsfunktion, hvor der forekommer traek-/skubbe-
arbejde og registrér disse.

DET ER N@DVENDIG AT FORETAGE EN NARMERE VURDERING HVIS:

» Medarbejdere traekker/skubber byrder der vejer mere end 300 kg

» Medarbejdere traekker/skubber et stort antal gange i lgbet af en arbejdsdag.

» Medarbejdere treekker/skubber over lange afstande.

Samtidig med at | gennemgar hver enkelt arbejdsfunktion, bgr | ogsa registre-
re arbejdsstillingerne i forbindelse med arbejdet.

» Findes der egnede tekniske hjeelpemidler til at udfare traek-/skubbearbejdet
med?

» Er der tilstraekkelig plads til at benytte hjeelpemidlerne?

» Er transportvejene plane, jeevne og vandrette?

» Har medarbejderne féet tilstreekkelig instruktion i udfare arbejdet?

» Bliver de tekniske hjelpemidler vedligeholdt?

VIGTIGE KRITERIER FOR VURDERINGEN

Kraften der skal bruges til arbejdet:

» lgangsetning ma ikke overstige 400 Newton svarende til 40 kg.
» Kaorsel mé ikke overstige 200 Newton svarende til 20 kg

VED VURDERINGEN SKAL | OGSA TAGE HQZ)DE FOR NEDENSTAENDE FORHOLD:

» Er trek/skub en veesentlig del af arbejdet?

» Skal medarbejderne starte og stoppe mange gange?

» Er lasten placeret, sd den er stabil?

» Er underlaget tilfredsstillende: plant/jeevnt/skridsikkert/haldende/med
rullemodstand?

» Er der forhindringer: kanter, ramper, trapper osv.?



Er der behov for at vende, dreje og svinge mange gange?

0.5.v.)?
Er der gode synsforhold?
Er klimaet acceptabelt? m
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Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.05.1 om manuel handtering
BAR-vejledninger for det enkelte fagomrade

Skal medarbejderne bruge belastende arbejdsstillinger (foroverbgjede, vredne

& SRS

YDERLIGERE OPLYSNINGER

KORTLEGNING 87



88

KORTLAGNING

Arbejdstid

Dette veerktgjskort kan 1 bruge til at vurdere, pa hvilke omrader arbejdstiden
pavirker det psykiske arbejdsmiljg

Indledende identifikation og vurdering
I skal lave en nzermere vurdering af, hvordan arbejdstiden pavirker de ansat-
tes psykiske arbejdsmiljg, hvis arbejdet medfarer:

» Skifteholdsarbejde (dag, aften, nat),

» Holddrift med fast aften- eller nathold,

» Arbejde p& ubekvemme tidspunkter, dvs. i tidsrummet mellem kl. 18.00 og kl.
6.00.

» Uplanlagt overarbejde, inddragelse af fridage eller uregelmaessigheder i ar-
bejdstiden i gvrigt af et vist omfang.

| SKAL ISAR VURDERE FOLGENDE NARMERE:

» Hvordan skiftesystemer og holddriftssystemer fungerer.

» Mangden af arbejde pd ubekvemme tidspunkter, uplanlagt overarbejde, ind-
dragelse af frihed og uregelmaessigheder i forhold til normalarbejdstiden i
gvrigt.

» Om arbejdet kan organiseres anderledes med henblik pa reduktion af arbejde
uden for normalarbejdstiden.

SKIFTENDE, UREGELMASSIGE OG UBEKVEMME ARBE)DSTIDER PAVIRKER DE
ANSATTE PA FGLGENDE OMRADER:

» Arbejdspreestationen

» Kroppens naturlige degnrytme

» Sgvnen

» Det sociale liv

» Helbredet

Ved planlaegning og tilretteleeggelse af arbejdstiden skal | tage hensyn til de
fysiske og psykiske reaktioner, den enkelte person kan have pé skiftende, ube-
kvemme og/eller uregelmaessige arbejdstider.



FOREBYGGENDE FORANSTALTNINGER

» Skiftene roterer med uret, fra morgenskift mod natskift.

» En tilpas lang friperiode efter hver periode med natarbejde, s medarbejderen
kan indhente sevnmangelen.

» Undga uplanlagt overarbejde, inddragelse af frihed og lign.

» Starst mulig indflydelse pa tilrettelaeggelsen af egen arbejdstid.

Ver opmarksom pa at arbejdsmiljghensyn kan std i modsaetning til arbejds-
tidsforhold. Dette kan skyldes kutyme, overenskomst eller andre aftalefor-
hold.

Hjaelp udefra
Det kan veere ngdvendigt, at | far professionelle konsulenter til at hjeelpe med

vurderingen af de helbredsmassige konsekvenser af planlagning og tilrette-
leeggelse af arbejdstiden. m

Arbejdstilsynet: "Handbog om psykisk arbejdsmiljg".
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Krav i arbejdet

Dette veerktgjskort beskriver en metode, der anvendes til identifikation og vurde-
ring af psykiske arbejdsmiljafaktorer, der udspringer af kravene i arbejdet.

INDLEDENDE IDENTIFIKATION OG VURDERING

Det centrale er balancen mellem to forhold:

» de psykologiske krav der udspringer af arbejdet

» de ressourcer, der er til radighed af faglig, personlig, social, arbejdsorganisato-
risk og teknologisk art.

Ubalance giver darligt arbejdsmilje
Er der ubalance mellem kravene (det medarbejderen skal), og ressourcerne
(det medarbejderen rent faktisk kan), er det psykiske arbejdsmiljg belastende.

Er kravene for store i forhold til ressourcerne, er der risiko for at personen
udvikler stress. Er kravene for sma i forhold til ressourcerne er der risiko for
at personen mister evner og selvtillid.

Balance mellem krav og ressourcer giver et afslappet og trygt arbejdsmiljg.
Og et arbejdsmiljg med krav der ind imellem ligger i overkanten af personens
praestationsevne (ressourcerne), giver mulighed for et udviklende psykisk ar-
bejdsmiljg.

Definition af krav og ressourcer
Psykologiske krav i arbejdet handler bdde om mangden af arbejde og ar-
bejdsindholdet.

Det kan fx veere krav om tempo, opmarksomhed, koncentration, viden, er-
faring, teenkning og hukommelse, handtering af falelser der opstar pga. arbej-
dets indhold, motivation, ansvarlighed, disciplin og arbejdsmoral.

Ressourcer handler bade om personen, og om de rammer og hjaelpemid-
ler, der er stillet til radighed ved arbejdets udfgrelse. Det drejer sig om per-
sonlig og faglig viden, kunnen og erfaring. Det kan veere rammer som fx hgijt
informationsniveau, de ansattes indflydelse p&, hvornar opgaven skal veere
feerdigt, pa valg af hjeelpemidler og hvem der skal arbejdes sammen.

Sociale ressourcer er mulighed for statte og hjelp fra kolleger og ledere.
Teknologisk handler det om de maskiner, redskaber, verktgjer, edb og andre
hjelpemidler, der bruges i arbejdet.



VIGTIGE FORHOLD

\kd den indledende kortleegning og vurdering kan der tages udgangspunkt i falgen-

de forhold til belysning af krav i arbejdet:

» Krever arbejdet fuld koncentration og opmarksomhed i en veesentlig del af
arbejdstiden?

» Er medarbejderne ofte under tidspres?

» Er der modstridende krav i arbejdet?

» Indgar der krav om tenkning, fx planlegning og problemlgsning, i arbejdet?

» Kan personer komme ind "fra gaden" og udfare arbejdet efter blot en kort
instruktion?

Endvidere bgr | ogsa se pa kvalitetsproblemer, personaleomsetning, sygefra-
veer, brugen af stimulerende midler m.v. og lade det indga i jeres vurdering.

Hvis det viser sig, at der er dybereliggende problemer med relation til krav
i arbejdet, kan | blive ngdt til at f professionel konsulenthjzlp til yderligere
analyse og vurdering af forholdene.

FOREBYGGENDE FORANSTALTNINGER

» At der er kendte, klare, realistiske og overensstemmende krav og mal for opga-
velgsningen.

» At kvalifikationer, feerdigheder og viden i gvrigt bruges og videreudvikles.

» At der er Indflydelse, bl.a. pa tilretteleeggelsen af arbejdet, arbejdsmetoder, kva-
liteten af "slutproduktet” samt anvendelse af teknik og gvrige hjelpemidler.

» At der er social og faglig statte, anerkendelse og veerdsattelse.

» At der er samarbejde med klare samarbejdsrelationer. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.08.3 om stress. At-meddelelse nr. 4.08.2 om psykisk treethed
"Handbog om psykisk arbejdsmilje"
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Ensformigt arbejde

Dette veerktgjskort kan anvendes til en indledende identifikation og vurdering af
ensformigt arbejde.

Ensformigheden kan enten ga pa selve arbejdsbeveagelserne eller pa de sanse-
lige pavirkninger af medarbejderen, fx ved overvagningsarbejde.

ENSFORMIGE SANSELIGE PAVIRKNINGER:

» krav om konstant opmarksomhed pa bestemte, afgraeensede emner, fx i kontrol-
rum, evt. kombineret med krav om hurtig indgriben,

» rutinearbejde, fx pakkearbejde ved band

» maskinstyrede, simple arbejdsfunktioner (taktbundethed).

Det drejer sig typisk om job, hvor medarbejderne har ringe indflydelse og an-
svar, fa udfordringer, ringe mulighed for at leere nyt i arbejdet og meget lidt
kontakt med kolleger.
Og det er netop forhold, som forveerrer virkningerne af det ensformige arbej-
de.

Medarbejdere med ensformigt arbejde har forgget risiko for smerter, iseer i
arme og ben. De risikerer desuden at blive nervgse, nedtrykte og energifor-
ladte.

FOREBYGGENDE FORANSTALTNINGER

» Organisatoriske @ndringer, som indeberer starre variation i arbejdet for
den enkelte (opgaveudvidelse, opgaveberigelse, selvstyrende grupper) — og der-
med ogsd mere varierede sanselige pavirkninger.

» Personalepolitiske tiltag, som "menneskeligger" arbejdspladsen, fx indretning af
arbejdspladsen sa der sikres kontakt mellem kolleger (“familiegrupper”), regel-
maessige informationsmgder, med arbejdersamtaler, uddannelsesplaner for den
enkelte. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.0.8.1 om monotonitilstand "Handbog om psykisk arbejds-miljg".
Branchens Arbejdsmiljorad: Tjek om jeres branches arbejdsmiljerad har lavet en pjece om ensformigt
arbejde.



Dilemmaer i arbejdet

Det er oftest medarbejdere, der har kontakt med kunder, klienter eller patienter, der

bliver udsat for dilemmaer med alvorligere sundhedsskadelige konsekvenser. Det er
typisk arbejdsopgaver, der stiller betydelige krav om falelsesmaessigt og personligt
engagement.

VEJEN TIL UDBRANDTHED

Medarbejderen starter som engageret og anser sit arbejde for meningsfuldt, dvs.
oplever at opna gode resultater gennem arbejdet og blive anerkendt og respekte-
ret herfor af kolleger og ledelse.

Med tiden oplever medarbejderen ting i det daglige arbejde, som udfordrer
engagementet. Tidspresset er maske s& stort, at medarbejderen ikke kan leve op
til sine egne krav til kvalitet. Ledelsen signalerer maske, at kvantitet er vigtige-
re end kvalitet osv. osv. Det afgarende er, at medarbejderen i stigende grad far
blandede falelser overfor dele af arbejdet.

Gribes der ikke ind og sikres en tilpasning mellem forventninger og realiteter,
kan udviklingen fare til frustration og oplevelse af magteslashed, hvor medar-
bejderen viser tegn pa tilbagetraeekning og manglende tro pd, at det overhovet er
muligt at opna de arbejdsmaessige resultater, som han/-hun engang forventede.
Far dilemmaerne fortsat lov til at bestd, bliver medarbejderen "udbreendt”, det
vil sige preeget af apati og kynisme, hvor hverken hans/hendes egen indsats
eller selve arbejdet leengere har veerdi eller giver mening.

DE FORSTE SKRIDT | KORTLEGNINGEN

I skal tage udgangspunkt i falgende forhold i den indledende kortleegning:

Stiller arbejdsopgaverne betydelige krav om falelsesmasssigt og personligt enga-
gement?

Er der tegn pa at medarbejderen treekker sig tilbage og viser ligegyldighed
overfor andre mennesker?

Er der tegn p&, at medarbejderens arbejdsevne er reduceret og oplever han/hun
at vare blevet darligere til sit arbejde?

Er der tegn p& udmattelse, hvor medarbejderen fx ikke orker at forholde sig
andres menneskelige problemer (heller ikke uden for arbejdspladsen)?
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Ekstern hjzlp kan vare nedvendig

Hvis det viser sig, at der er dybereliggende problemer med relation til dilem-
maer i arbejdet, kan det vaere ngdvendigt at indhente professionel konsulent-
hjeelp til yderligere analyse og vurdering af forholdene.

FOREBYGGENDE FORANSTALTNINGER

» Arbejdspladsen gar sine krav til medarbejderen realistiske, set i forhold til de
betingelser medarbejderen har for at opfylde dem.

» Ledelsen og medarbejderen afstemmer lgbende hinandens gensidige forvent-
ninger.

» Arbejdspladsen reflekterer over mal, midler og den daglige praksis, séledes at
dilemmaerne i arbejdet fastholdes som et feelles og ikke et individuelt anliggende.

» Arbejdspladsen udvikler internt gode faglige og kollegiale feedback og stattesy-
stemer, evt. suppleret med egentlig supervision.

» Gode muligheder for at f& efter- og videreuddannelse, sével fagligt som person
ligt. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.08.3 om stress. At-meddelelse nr. 4.08.2 om psykisk treethed
"Handbog om psykisk arbejdsmiljg".



Alenearbejde/isoleret arbejde

Det centrale ved alenearbejde/isoleret arbejde er, om det medfarer seerlige risici eller
belastninger.

INDLEDENDE IDENTIFIKATION OG VURDERING

Der vil sedvanligvis vaere tale om serlige risici eller belastninger, hvis arbejdet

indebarer:

» at medarbejderen er fysisk alene i en vasentlig del af arbejdstiden,

» at medarbejderen i en veesentlig del af arbejdstiden er isoleret ("psykisk alene"),
dvs. afskaret fra kontakt med arbejdskolleger, fx pa grund af stgj

» at alenearbejdet/det isolerede arbejde sger risici for ulykker, vold eller lignende.

Disse forhold kan forveerres, hvis der samtidig er tale om fx arbejde pa ube-
kvemme tidspunkter, darlig information om forholdene pé arbejdspladsen og
manglende indflydelse pa arbejdets organisering, tilretteleeggelse og udfg-
relse.

Endelig bgr | tage hensyn til, at nogen personer er mere utrygge og bange
for at vaere alene end andre, iser pa ubekvemme tidspunkter.

FOREBYGGENDE FORANSTALTNINGER

» /Endringer af organiseringen af arbejdet, som medferer reduktion af alenear-
bejde, gode pausemuligheder sammen med andre og lign.

» Tekniske foranstaltninger som fx kommunikationsudstyr, overfalds alarm,
videoovervagning.

» Personalepolitiske tiltag, som "menneskeligger" arbejdspladsen, fx indretning af
arbejdspladsen, sa der sikres social kontakt mellem kolleger (“familiegrupper"),
regelmaessige informationsmader, medarbejdersamtaler, uddannelsesplaner for
den enkelte. m

Branchens Arbejdsmiljerad: Tjek om jeres branches arbejdsmiljgrad har lavet en pjece

om alenearbejde. Y
Arbejdstilsynets At-meddelelse om alenearbejde. DERLIGERE OPLYSNINGER

“Handbog om psykisk arbejde”.
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Chokerende og
kreenkende begivenheder

Fysisk og psykisk vold, traumatiske haendelser, mobning og chikane

Definitioner
Chokerende begivenheder er vold og traumatiserende handelser.
Krankende begivenheder er mobning og seksuel chikane.

Fysisk og psykisk vold
Med fysisk vold menes fx slag, spark, bid, kvaelningsforsgg, knivstik eller andre
voldsomme handelser, fx i forbindelse med rgveri.
Psykisk vold omfatter situationer, hvor medarbejderen udszttes for trusler,
kraenkelser, truende adfaerd, systematisk fornedrelse, ydmygelse eller lign.
Begge disse typer vold kan veere rettet direkte eller indirekte mod en be-
stemt medarbejder. Indirekte vold er fx hvis medarbejderens familie, venner
eller pararende er genstand for vold eller trusler om vold. En sédan handelse
vil oftest virke psykisk belastende pa flere pa en arbejdsplads.
Traumatiserende handelser er episoder, hvor personen konfronteres med
voldsomme og psykisk belastende haendelser, fx arbejdsulykker, svaer sygdom,
selvmord eller forsgg herpa. Det vil ofte ogsa pavirke flere pa arbejdspladsen.

Mobning og seksuel chikane
Mobning forekommer, nar en person pa arbejdspladsen regelmeessigt og
over leengere tid udszttes for negative eller kreenkende handlinger fra kolle-
gers eller ledelsens side.

Seksuel chikane er en speciel form for mobning, hvor de kreenkende hand-
linger overvejende er af seksuel karakter.

INDLEDENDE IDENTIFIKATION OG VURDERING

\£d den indledende kortleegning og vurdering kan | tage udgangspunkt i falgende for-

hold:

» Administrerer medarbejderen eftertragtede veerdier (fx penge, medicin eller
lign.), magt eller kontrolfunktioner (fx i offentlige transportmidler)?

» Har der veeret voldelige episoder eller tillgb hertil - og hvordan er de blevet
handteret og bearbejdet?

» Er der et internt beredskab til handtering af eventuelle traumatiske begivenheder?



Er der truffet aftale om hvordan og hvornar professionel (krise)hjelp tilbydes
eller kobles pa?

Har ledelsen klart tilkendegivet, at mobning og seksuel chikane er uacceptabelt?
Vil det blive taget alvorligt, hvis en medarbejder vealger at sta frem og fortzlle,
at han/hun bliver mobbet eller chikaneret?

Hvis det viser sig, at der er dybereliggende problemer med relation til choke-
rende og kraenkende begivenheder i arbejdet, kan | blive ngdt til at f profes-
sionel konsulenthjeelp til yderligere analyse og vurdering af forholdene.

FOREBYGGENDE FORANSTALTNINGER

Bedre indretning, s& som flugtveje, fysisk afskaermning, god lokaleindret-

ning m.m.

Bedre organisering af arbejdet, fx reduktion af ventetider, altid flere ansatte til
stede m.m.

Tekniske foranstaltninger, herunder alarm- og kaldesystemer, tv- overvag-
ning og lignende.

Uddannelse i blandt andet samtaleteknik, forebyggelse og lgsning af konflikter
samt psykologisk krisehjeelp.

Klare retningslinier for, hvordan ansatte forholder sig i tilfelde af vold og
traumatiske handelser.

At | pa arbejdspladsen med mellemrum reflekterer over emnet med henblik pa

at fastholde, at forekomst af mobning og seksuel chikane pa arbejdspladsen er
et feelles og ikke et individuelt anliggende. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.08.4 om voldsrisiko. At-meddelelse nr. 4.04.19 om farstehjeelp.
"Handbog om psykisk arbejdsmiljg".

Branchens Arbejdsmiljorad: Tjek om jeres branches arbejdsmiljerad har lavet en pjece om vold, mob-

ning, seksuel chikane og andre chokerende og kraenkende begivenheder.

YDERLIGERE OPLYSNINGER
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Registrering af kemiske stoffer og
materialer

I kan bruge dette veerktgjskort til at kortleegge hvordan virksomheden anvender kemikali-
er. Desuden hvilke skadevirkninger de har pd miljg og mennesker, forholdsregler ved brug,
samt vurderinger af muligheden for at erstatte kemikalierne med mindre farlige produkter.

Metode
Registrér forbruget/produktionen af kemikalier pa den enkelte jobfunktion/-
maskine.

Gennemga hver enkelt jobfunktion/arbejdsplads pé virksomheden og notér,
hvilke kemikalier der anvendes og i hvilke maengder de anvendes. Ligeledes skal |
registrere om der dannes nye stoffer gennem processen og i hvilke mangder.

UNDERS®@G F@OLGENDE:

» Bruger | de mindst farlige produkter?

» Er produktet ngdvendigt, skal der s& arbejdes i lukkede systemer (seerlige rum, ka-
biner 0.1.) med mekanisk ventilation, for at undga at de ansatte udszttes for stoffet?

» Bliver forurenet luft fjernet, der hvor den udvikles?

» Er de ansatte instrueret i at undga de farer, der métte veere forbundet med
arbejdet?

» Er der brugsanvisninger, der er afpasset de arbejdssteder/processer/-metoder,
hvor der anvendes kemikalier?

» Skal medarbejderne bruge personlige vaernemidler?

» Ender kemikalierne som luftforurening, sendes de ud med spildevandet, hand-
teres de som affald eller indgér de i nye produkter?

Husk at registreringen ogsa skal omfatte kemikalier, der anvendes til rengg-
ring og vedligehold.

Undersgg ved hjeelp af brugsanvisningerne, om de enkelte kemikalier ska-
der miljg og/eller mennesker og hvilken skadevirkning, der er tale om.

Kan stoffet forérsage kreeft, reproduktionsskader, allergi eller skader pa det
omgivende miljg — vandlgb, luft mv. m

Arbejdstilsynet: AT-anvisning nr. 4.0.0.1 om vurdering af sikkerheds- og sundhedsforholdene pa
arbejdspladsen

Arbejdsmiljgradets Servicecenter: "Idekatalog — metoder og redskaber til at gennemfore arbejds-
pladsvurderinger", udgivet af Arbejdsmiljgfondet, jf. kort 28 "Flowdiagram"



Biologiske forhold

Det er vigtigt at skelne mellem bevidst og utilsigtet arbejde med sygdomsfremkal-

dende eller allergifremkaldende organismer.

DEFINITIONER

Bevidst arbejde - foregar i fx laboratorier hvor mikroorganismer isoleres, for-
meres, identificeres, teelles m.v. Derudover ogsa ved fremstilling af vacciner,
visse andre former for medicin og ved fremstilling af en del levnedsmidler.
Utilsigtet pavirkning — forekommer ved arbejde med materialer, der kan inde-
holde mikroorganismer, men hvor dette ikke er hovedinteressen i arbejdet, fx
ved arbejde i levnedsmiddelfabrikker, ved landbruget, ved indsamling, handte-
ring, behandling, bortskaffelse af alle former for affald, i rensningsanleg, i klo-
aker, ved sundheds- og dyrepleje samt i lokaler, hvor der benyttes luftbefugt-
ningsanlag eller hvor der er skimmelsvamp pa grund af langvarige vandska-
der i bygningerne.

Kortlegning ved bevidst arbejde

Gennemgé de enkelte arbejdspladser/processer og registrér hvilke mikroorga-

nismer der arbejdes med/produceres.

Undersgg om mikroorganismerne eller deres produkter kan forérsage infek-
tionssygdomme, allergier og/eller er giftige. Find samtidig ud af, om medarbejderne
risikerer at indande mikroorganismerne via stav/aerosoler, om mikroorganismerne
kan optages gennem huden/slimhinder og gennem fordgjelsessystemet.

\Vurder om arbejdet er tilrettelagt pa en made, sd medarbejderne undgar at bli-
ve pavirket. Er det ngdvendigt at traeffe seerlige foranstaltninger for at imgdega
en eventuel risiko. Det kan fx veere at lade arbejdet foregd i seerlige arbejdslo-
kaler, i lukkede systemer med mekanisk ventilation og/eller at der anvendes
personlige veernemidler.

Kontrollerer | ventilationssystemet jeevnligt, anvender medarbejderne de rigtige
vaernemidler, falges de sikkerhedsinstrukserne m.v.?

Er de ansatte instrueret i det daglige arbejde med mikroorganismer, og hvad de
skal gare, hvis uheldet er ude?

Hvordan bliver affaldet samlet ind, behandlet og bortskaffet. Er der behov for
seerlige beholdere til affaldet? Er der behov for fjernelse af smittefare, giftstoffer

KORTLEGNING 99



eller anden forurening (dekontaminering) i affaldet far bortskaffelsen?
» Er der behov for s&rlig vaccination af de ansatte eller krav her om?

Kortlegning ved utilsigtet arbejde og/eller pavirkning

Gennemgé de enkelte arbejdspladser/processer og vurder, om medarbejderne
risikerer at blive udsat for sygdomsfremkaldende eller allergifremkaldende
bakterier, virus, svampe, parasitter o.l.

» Undersgg om medarbejderne risikerer at indande mikroorganismerne eller de-
res produkter via stev/aerosoler, om mikroorganismerne kan optages gennem
huden/slimhinder og gennem fordgjelsessystemet.

» Murder om arbejdet er tilrettelagt pa en made, s& medarbejderne undgar at
blive pavirket. Er det ngdvendigt at treeffe seerlige foranstaltninger for at img-
dega en eventuel risiko. Det kan fx vere at lade arbejdet foregé i serlige ar-
bejdslokaler, i lukkede systemer med mekanisk ventilation og/-eller at der an-
vendes personlige vaernemidler.

» Kontrollerer | ventilationssystemet jeevnligt, anvender medarbejderne de rigtige
varnemidler, falges de sikkerhedsinstrukserne m.v.?

» Er de ansatte instrueret i det daglige arbejde med mikroorganismer, og hvad de
skal gare, hvis uheldet er ude?

» Er der behov for vaccination af de ansatte? Fx mod leverbeteendelse ved arbej-
de i kloakker. m

Arbejdstilsynet: Arbejdstilsynets bekendtgarelse om biologiske agenser og arbejdsmiljg.

At-anvisning nr. 4.6.0.2 om arbejde med smittefarlige mikroorganismer m.v. i laboratorier og industri-
YDERLIGERE OPLYSNINGER elle processer

Denne héndbog: Varktgjskort om indeklima. Bedriftsundhedstjenesterne, BST.
Arbejdsmedicinske klinikker.

100 KORTLEGNING



Indretning af maskiner og andre
tekniske hjeelpemidler

Maskiner skal vaere indrettet sa der intet kan ske i alle forudsigelige situationer.

Grundlzeggende sikkerhedsniveau
Maskiner og andre tekniske hjelpemidler skal veere sikret i alle forudsigelige
situationer, som fx ved normal brug, under reparation og vedligeholdelse,
under transport og renggring.

Medarbejdere, der arbejder eller opholder sig ved en maskine, ma ikke util-
sigtet kunne komme til skade.

INDLEDENDE VURDERING AF DE TEKNISKE H)ZALPEMIDLER

Gennemga de tekniske hjeelpemidler og vurder om der er tilgeengelige beveegelige
maskindele som fx:

» Roterende aksler og koblinger

» Keder og kaedehjul

» Tandhjul og snekkehjulsudvekslinger

» Remtrak

» Roterende valser, ruller og cylinder

» Bevagelige maskindele, hvor der er klemnings- eller klipningsfare

EKSEMPEL PA SIKRING AF TEKNISKE HJZALPEMIDLER UNDER DRIFT

En afskaermning skal ikke alene beskytte operatgren, men ogsa beskaftigede i

nzrheden af maskinen og forbipasserende.

Afskaermningen skal vaere sa steerk, at den kan modsta belastningen fra en per-

son, der snubler, og derved kommer i kontakt med den.

Beskyttelsesskeerme ma ikke kunne fiernes uden brug af veerktgj med mindre der

er truffet serlige foranstaltninger. Disse kan vere at:

» Beskyttelsesskeermen ikke kan abnes, far drivkraften er sldet fra og maskinen
er standset. Maskinen ma herefter ikke kunne startes, fgr afskaermningen er
anbragt pa plads.

» Drivkraften automatisk slas fra nar afskeermningen fjernes og maskinen
stopper pa kortere tid, end det tager at fare en legemsdel ind i farezonen.
Maskinen ma ikke starte, far afskeermningen er pa plads, og mé ikke automa-
tisk herved kunne genstarte.
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Beskyttelsesanordningen skal vaere udformet og placeret, sa der ikke opstar
en ny risiko for personskade, fx klemningsfare mellem beskyttelses-anord-
ningen og maskindel eller arbejdsstykke.

Ved faste afskeermninger skal I bruge Arbejdstilsynets anvisning 2.2.0.1
om maskiner og maskinanlaeg.

Huvis der er tale om fx fotocelleovervagning, skal der tages hensyn til bl.a.
personens bevagelseshastighed, maskinens stoptid og lysstralens reaktionstid.
Her skal | bruge Arbejdstilsynets anvisning 2.2.0.3 om automatisk styrede
maskinanlaeg.

Nedstop
Maskiner og maskinanlaeg skal let, hurtigt og sikkert kunne stoppes med ngd-
stopanordning, hvis der opstar ukontrollerede farlige situationer.

Maskiner som af arbejdstekniske grunde ikke kan indrettes eller afskeer-
mes, sa der slet ikke er risiko for personskade, skal ogsa have ngdstop ved fa-
restederne.

Ved farligt efterlgb af maskinen, skal ngdstoppet kombineres med bremse.

Sikring af maskiner mod utilsigtet start

| forbindelse med reparation, rengaring m.v. er det et krav, at den enkelte ma-
skine er tilsluttet det elektriske ledningsnet saledes, at denne forbindelse effek-
tivt kan afbrydes og sikres afbrudt, mens reparationen, renggring m.m. fore-
gar, fx ved en aflaselig hovedafbryder / sikkerhedsafbryder. m

Arbejdstilsynet: At-anvisning nr. 2.2.0.1 om maskiner og maskinanleeg.
At-anvisning nr. 2.2.0.3. om automatisk styrede maskinanleeg.



Brug af maskiner og andre
tekniske hjaelpemidler

Brugen af maskiner m.v. kan opdeles i en raeekke typer, s& som normaldrift, fejlfin-
ding og rengering. Hver type har nogle specielle forhold, som | bar overveje, nar |
kortleegger risici.

Hvis maskinen/maskinanlaegget er indrettet forsvarligt, bar der ikke veere risi-
ko for at medarbejdere kommer til skade, under normal drift.

NORMAL DRIFT - MEN MED DRIFTSFORSTYRRELSER

» Medarbejderne bar ikke forsege at udbedre en driftsforstyrrelse, mens maskinen
er i drift med mindre det er fuldstendig risikofrit (fx ved betjening af juste-
ringsanordninger m.v. uden pa maskinen).

» Tilkald hjelp.

FEJLFINDING

» Fejlfinding ber som udgangspunkt altid ske med standset maskine/-anleg.

» Hvis maskinen kan startes utilsigtet, eller hvis medarbejderen fra betjenings-
pladsen ikke har fuld over-sigt over hele anlaegget, bar maskinens sikres mod
utilsigtet start, normalt ved aflasning af startanordninger.

» Hovis det er ngdvendigt at "tgrne" maskinen eller demontere lager, skaerme m.v.
for at kunne finde en fejl - bar der vaere mulighed for at omstille maskinen til
"reparation” med en nggle. I denne stilling kunne fglgende betjeningsmuligheder
veere relevante:

» 2-handsbetjening
» dgdmandsfunktion
» nedsat hastighed.

» Kun undtagelsesvis bgr en medarbejder lave fejlfinding under maskinens nor-
male drift, uden der er truffet serlige foranstaltninger. I disse tilfeelde kraeves
der normalt:

» stor erfaring,
» serlig instruktion - fx skriftlig,

» evt. "vagtmand" eller lignende, sdledes arbejdet ikke udferes alene.
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» Brug af skilte "Ma ikke betjenes - er under reparation", fjernelse af sik-
ringer, aktivering af ngdstop m.v. er ikke tilstreekkeligt.

Reparation / fejlretning
Bar altid ske med standset maskine/anlaeg. Som navnt under "fejlfinding” skal
maskinen sikres mod utilsigtet start - aflasning fx med heangelas.

Rengoring
Bar ske med samme sikkerhedsniveau som beskrevet under "fejlfinding".

SARLIG FORHOLD

@vrige risici ved brugen af maskiner kan vere:

» Nedstyrtning / sammenstyrtning.

» Eksplosion / brand.

» "Akkumuleret" energi, fx fra hydraulik, pneumatik.

INSTRUKTION

» Medarbejderne bgr altid instrueres grundigt i forsvarlig betjening af maskiner
m.v.

» Hvis der er tale om nyansatte, skal instruktionen vare s&rlig grundig.

» | seerlige tilfeelde kan der vare behov for skriftlig instruktion.

UNGE UNDER 18 AR

Der findes szerlige regler for unge under 18 ar, blandt andet er der maskiner, som de

slet ikke ma betjene:

» maskiner med stempellignende bevaegelser fx presser,

» maskiner med hurtigtgdende skaerende veerktgj, fx rundsave, vinkelsliber, skae-
remaskiner,

» svejseudstyr,

» traktorer, gaffeltrucks m.v. m

Arbejdstilsynet:

At-anvisning nr. 2.2.0.1 om maskiner og maskinanleg

At-anvisning nr. 2.2.0.3 om automatisk styrede maskinanlag, incl. industrirobotanlaeg
At-meddelelse nr. 4.01.4 om unges farlige arbejde.



Elforbrug

Opggrelse af forbruget

Se pa maskinerne og find det meerke, der oplyser om maskinens effekt i KW
(kan ogsa std i brugsanvisningen/manualen). Lav en vurdering af, hvor
mange timer maskinen er i drift om &ret. | kan herefter bruge tallene til at lave
en beregning af elforbruget:

Maskiner med jaevn drift
Maskinens effekt i KW x faktiske driftstid i timer pr. ar = forbrug i kwh pr. ar

Belysning
Antal armaturer/paerer x effekt iW x 1/1000 x antal timer, de er teendt om
aret = forbrug i kwh pr. ar

Maskiner med meget varierende drift eller tilkoblet sparestremsfunktioner
Hos elforsyningsselskabet kan I 1ane en elmdler til at saette ind mellem stik-
kontakt og maskine. Herved kan | direkte male forbruget over et dggn eller en
uge males. Det ganges op til arsbasis.

Huvis det er uoverskueligt for jer at male hver enkelt maskine, kan | lave en
simpel opgarelse udfra afleesning af virksomhedens elmélere.

I kan enten bruge en manuel afleesning eller bruge elselskabets arsopge-
relser. Her vil | ofte kunne se variationen i forbruget fordelt pd maneder og
fordelt pa tariftype (normal - hgj - spids), alt efter hvornar pa dggnet forbru-
get ligger. Det geelder, hvis virksomhedens forbrug er over en vis starrelse.

Ved at aflaese el-malerne med regelmaesige intervaller, fx dagligt eller méa-
nedligt, kan I f& et billede af, hvilke maskiner, der bruger meget strgm.

Ver opmarksom pa hvilke maskiner maleren daekker.

SE SKEMA NASTE SIDE P
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FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF ELFORBRUG

PRODUKTIONEN

1. Stanse EFFEKT  DRIFTSTID  ANTAL A. ARLIGT B. ARLIGT FOR- MALEREN
metal- W/kW  TIMER N FORBRUG BRUG AFLAST DAKKER
emner PR. AR XW X T=WH PA MALER KWH

ELFORBRUG

STANSEMASK.

SKEMAET ER

EN FORTSATTELSE AF
DEN TANKTE VIRKSOM-
HED

| SKEMA 1 OG SKEMA 2

4. lys og EFFEKT  DRIFTSTID  ANTAL A. ARLIGT B. ARLIGT FOR- MALEREN
venti- W/kW  TIMER N FORBRUG BRUG AFLAEST DAKKER
lation PR. AR XW x T=WH PA MALER KWH

ELFORBRUG

LYSSTOFR@R

ELFORBRUG

VENT.ANLAG

MULIGHED FOR FORBEDRINGER

» Er det ngdvendigt at ventilationen karer hele dagnet ? (Husk at tjekke kemika-
lierum, stinkskabe og lignende steder, hvor det kan vaere ngdvendigt med ven-
tilation hele dggnet rundt).

» Kan automatisk styring af belysning og andet give besparelser?

» Er der nogle arbejdsprocesser, der kan samles, s maskinen karer i kortere tid? m

Teknologisk Informationscenter: findes i hvert amt.
Elselskaber: Udlaner blandt andet udstyr til maling af elforbrug.

Y DERLIGERE OPLYSNINGER Dansk Industri: http://www.di.dk 21 brancher har udarbejdet energianalyser, der beskriver typiske
muligheder for at effektivisere energiforbruget. Analyserne kan bestilles hos Dansk Industri.

Projekt Vaerktajskassen: tif. 75 47 04 88, udgiver information om energistyring og energibesparelser.
Energistyrelsen: tIf. 33 92 67 oo
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Vandforbrug

Registrering af virksomhedens vandforbrug

| KAN DELE VANDFORBRUGET OP | TRE TYPER
» \and der indgar direkte i processerne.

» Kalevand og lignende.

» Sanitetsvand.

Vand der indgar direkte i processerne

Vand, der indgar direkte i produktions-processerne, kan ofte males eller be-
regnes som det antal liter eller m®, der bruges til hver enkelt arbejdsproces.
Mzangderne kan veere beskrevet i de produktions-beskrivelser eller forskrifter,
der hgrer til arbejdsprocesserne.

Kelevand
Kglevand, der ikke genbruges, bliver normalt ikke malt saerskilt. Her kan | let
lave en simpel méling med spand og stopur.
Huvis der er recirkulering pa kelevandet, vil vandforbruget pr. &r svare til
rarsystemets volumen x det antal udskiftninger af vandet, der sker pa et ar.
Dette geelder selvfalgelig ogsa for andet genbrug af vand, fx ved vask af
lakpartikler der bundfaldes.

Sanitetsvand

Nogle virksomheder har serskilt maler pa sanitetsvandet, dvs. det vand, der
bliver brugt i kantine, kekken, bruserum og toiletter. Ellers kan | regne med
folgende gennemsnitstal for vandforbruget pr. ansat:

VANDFORBRUG PR. ARBE)DSDAG
K@KKEN/KANTINE 8-9 LITER
BAD 50-55 LITER

HANDVASK 3-8 LITER
TOILET 30-40 LITER

Hertil kommer vandforbrug til renggring af lokalerne.
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Det samlede vandforbrug

Det vil altid veere muligt at f et overblik over vandforbruget ved at bruge for-
syningsselskabets &rlige opgarelse. Her vil | ofte kunne se forbruget fordelt péa
maneder og fordelt pd varmt eller koldt vand, samt omkostningerne. Nogle
virksomheder har egne boringer; der er ogsé en maler.

FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF VANDFORBRUG

PRODUKTIONEN

3. Lakering VOLUMEN AD GANGEN SKIFT PR. AR VANDMANGDE PR. AR
LITER

VANDFORBRUG,

VASK AF LAK

PA VEG

X. Produktion FORBRUG PR. KG ELLER PROD. PR. AR, ARLIGT FORBRUG,
STYK PRODUKTER,LITER KG ELLER STYK LITER X MANGDE

VANDFORBRUG,

INDGAR |

PRODUKTET

VIRKSOMHEDEN

ARLIGT FORBRUG
LITER X N X DAGE

FORBRUG PR. DAG ANTAL ANSATTE
LITER N

ANTAL ARBE)DSDAGE
PR. AR

VANDFORBRUG,
SANITET



MULIGHEDER FOR FORBEDRINGER
» Gennemga vandledninger og haner for uteaetheder.

» Undersgg om det er muligt at genbruge vand, evt. efter bundfeeldning af afvas-
kede stoffer, eller fx ved recirkulering af kalevand. m

g A
5 ' i
%%

Yderligere oplysninger: Korsgérd, Jeanette et al. "Udarbejdelse af miljgredegorelse

. YDERLIGERE OPLYSNINGER
Green Network". 1999
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Varme

Registrering af virksomhedens varmeforbrug

VIRKSOMHEDEN OPVARMES SOM REGEL MED EN ELLER FLERE AF DISSE ENERGI-

FORMER:

Fjernvarme m?® vand eller MWh
Fuelolie liter

Fyringsolie liter

Naturgas Nm?3

Biomasse tons eller m?

El kWh

Oplysninger om virksomhedens opvarmningsform finder | hos varmemeste-
ren, i fyringsrummet eller i bogholderiet. Hvis virksomheden ikke har egen
varmemester, kan | sparge det firma, der udfarer service og reparationer pa
fyringsanlaegget om, hvilke energiformer | bruger.

| KAN REGISTRERE FORBRUGET PA FLERE MADER:

» Igbende pa maler / flowmaler

» ved hjelp af kebsfaktura

» ved en beregning af patrykt effekt x driftstid for el
» ved hjzlp af forsyningsselskabets arlige opgarelse.

Der er regler for, hvilke typer af biomasseaffald, det er tilladt at afbraende, og
hvornar det skal anmeldes til kommunen. Se yderligere oplysninger.

FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF VARMEFORBRUG

VIRKSOMHEDEN

ENERGIFORM FORBRUG PR. AR

VARME,
PRODUKTIONSLOKALER

VARME,
KONTORER
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MULIGHEDER FOR FORBEDRINGER

» Lav en manedsvis optegning af forbruget for at konstatere, om der er urimeli-
ge udsving, som kunne skyldes fejl i anleeg eller rar.

» Regelmassig justering af centralvarmeanlaeg og reparation af rgrisolering kan
ogsd mindske varmetabet.

» | skal veaere opmaerksom p4, at ventilation og udsugning giver varmetab, med
mindre der er etableret varmegenvinding. m

g T FAr o fs

!
e
S

Miljgministeriets Bekendtggrelse nr. 638 af 3.7.1997 om biomasseaffald.
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Transport

Registrering af transport af varer, ansatte og kunder

Registrer forbruget af benzin og diesel (eller andre breendstoffer) til karetajer
ved hver enkelt arbejdsproces.

DET KAN DREJE SIG OM FX

» Transport af varer pa lageret med gaffeltruck

» Udbringning af varer til grossist eller detailhandel

» Karsel af kunder til og fra lufthavnen

» Repraesentanters karsel med vareprgver ud til kunder

De fleste virksomheder har kgretgjer og firmabiler til transporten; enkelte
supplerer med kgrsel i de ansattes privatbiler. | finder frem til breendstoffor-
bruget i bilernes benzinregnskaber eller pa fakturaerne fra benzinselskabet.
Udover forbruget af breendstof nedskriver | antal karte kilometer, sa vidt det
er muligt.

I kan udregne braendstofgkonomien som antal kgrte km pr. liter for hver
arbejdsproces.

Nogle mere stillestdende produktions- eller entreprengrmaskiner bruger
braendstof i stedet for el til driften. Her er det relevant at bruge driftstiden i
stedet for km til opggrelsen. Breendstofgkonomien beregnes som antal timers
drift pr. liter.



FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF BRENDSTOF OSV.

1.Intern BENZIN EL. A. KORTE KM B. DRIFTS- BRANDSTOF-
transport DIESEL PR. AR PR. AR TIMER PR. AR BKONOMI
LITER KM EL. TIMER/LITER
TRANSPORT,
! SKEMAET ER
GAFFELTRUCK
EN FORTSATTELSE AF
DEN TANKTE VIRKSOM-
HED
4.Ekstern BENZIN ELLER K@RTE KM BRANDSTOF I SKEMA T OG SKEMA 2
transport DIESEL PR. AR PR. AR @KONOMI
LITER KM/LITER
TRANSPORT,
LASTBIL
TRANSPORT,
KUNDEK@RSEL

MULIGHEDER FOR FORBEDRING:

» Braendstofekonomien tages med i beslutningen ved indkeb af biler.

» Overvejelser omkring at undgd tomme returkersler, og karselsplanlaegning i det
hele taget kan indgé i forslag om besparelser. m

Cowiconsult: Handbog i miljgstyring og transport. 1997
Miljestyrelsen: Grgnne indkeb. 1994.
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Ravarer og hjelpestoffer

Metode til kortleegning af forbruget af ravarer

RAVARER KAN DELES OP | TRE GRUPPER:

» Varer, der indgéar i produkterne

» Hijealpestoffer, der er med i produktionen

» @vrige emner sdsom papir, renggringsmidler og emballage.

Registrering af forbruget ved de enkelte arbejdsprocesser
Gennemga hver enkelt arbejdsplads og notér hvilke ravarer, der anvendes og i
hvilke mangder.

Forbruget kan fx vere angivet i virksomhedens produktionsbeskrivelser
som mangde pr. produceret enhed og skal sd ganges med antal producerede
enheder. Nogle maskiner er pamonteret tzllere, fx kan papirforbruget afleeses
direkte pa kopimaskinen og edb-printeren. | kan eventuelt registrere forbruget
af rdvarer som den meengde, der udtages og vejes fra lageret over en maned.

I nogle tilfeelde er det ngdvendigt at beregne eller skanne forbruget ved
hver arbejdsproces udfra opgarelsen over det samlede forbrug for afdelingen
eller hele virksomheden.

Det samlede forbrug vil ofte kunne ses udfra indkegbsfakturaerne; arsforbru-
get er lig med arsindkgbet minus evt. henlaeggelse pa lager.

| andre tilfelde er det ikke muligt at opdele ravareforbruget pa hver enkelt
arbejdsproces. Her ma virksomhedens samlede forbrug i stedet angives.

Kun det vasentligste skal registreres
I behgver ikke ngdvendigvis at registrere samtlige anvendte ravaretyper. | be-
slutter selv, hvad der er vaesentligt i en miljgmassig sammenhang. For at vide
hvad der er veesentligt, er det dog ngdvendigt, at | skaffer jer et overblik over
samtlige typer farst.

| kan derefter fx veelge de ravaretyper, som | bruger i starst meengde (for
en metalvareproducent bl.a. jern), samt de, der har mulighed for at indebzre
forurenende pavirkning. Dette vil fremga af markning pa varen og af den til-
hgrende leverandgrbrugsanvisning (fx lakeringsfarve og smgareolie).

Pa veerktgjskortet Farligt affald (s. 129) er der internethenvisning til farve-
symbolerne for markning af farlige stoffer.



Hold gje med farlige stoffer

Det er ogsa en god idé at registrere, hvor ravarerne opbevares, og om der kan
vere risiko for forurening af jord eller for udlgb til spildevandsledningen. Op-
bevaringsstederne kan tegnes ind pa et kort. Farlige kemikalier, dvs. de, der er
market med farebetegnelser som blandt andre "giftig" eller "sundhedsskade-
lig", skal opbevares efter bestemte sikkerhedsregler, se'Yderligere oplysninger
nederst pa dette veerktgjskort.

Herudover stiller Brandmyndigheden krav til opbevaring af brandfarlige
stoffer.

Visse farlige kemikalier ma kun bruges i yderst begranset omfang (se
yderligere oplysninger) og det ma forventes, at der vil fglge flere lignende for-
bud i de kommende ar. De stoffer, der i naer fremtid kan komme pé tale mht.
forbud, star i nednnavnte Liste over ugnskede stoffer.

Leverandgrbrugsanvisninger er naevnt, fordi de skal kendes af hensyn til
arbejdsmiljget.

SE SKEMA NASTE SIDE P
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FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF RAVARER OSV

PRODUKTIONEN

1.Stanse ART OG MANGDE OPBEVARING  EvT. FARESYMBOL  LEV.BRUGS-
metalemner PR. AR ANVISNING JA/NE)

RAVARE A

RAVARE B

SKEMAET ER
EN FORTSATTELSE AF
N FORTS S RAVARE c osv
DEN TANKTE VIRKSOM-
HED H)&ELPESTOF A
I SKEMA 1 OG SKEMA 2

Hj£LPESTOF B

H)&£LPESTOF C Oosv

EMBALLAGE
OG ANDET

MULIGHEDER FOR FORBEDRING

» Hjemtage ravarer i praecise mal.

» /Zndre produktionsmaden og derved minimere spildet.
» Erstatning af et stof med et mindre farligt stof.

» Anvende genbrugsmaterialer.

» Undga overdosering fx af renggringsmidler. m

Miljgministeriet: Bekendtgorelse nr. 801 af 23.10.1997 om klassificering, emballering, meerkning, salg
og opbevaring af kemiske stoffer og produkter.
Bekendtggrelse nr. 768 af 23.8.1994 om bekaempelsesmidler.
Bekendtggrelse nr. 189 af 22.3.1999 om forbud mod bekampelsesmidler.
Bekendtgorelse nr. 1042 af 17.12.1997 om begransning af salg og anvendelse af visse farlige kemiske

stoffer og produkter til specielt angivne formal.
Miljastyrelsen: Listen over ugnskede stoffer. Orientering fra Miljgstyrelsen nr.1 / 1998.
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Genbrug

Affald ber genbruges, sa vidt det overhovedet er muligt

DEFINITIONEN PA AFFALD ER, IFOLGE AFFALDSBEKENDTG@RELSEN:

Ethvert stof og enhver genstand, som indehaveren skiller sig af med, agter at skille
sig af med eller er forpligtet til at skille sig af med.

Miljgministeriet har i “Handlingsplan for affald og genanvendelse” fra 1993 fast-
lagt, at affaldshandteringen skal forega efter falgende prioriterede raekkefalge:

» 1.Anvendelse af renere teknologi, s& der bliver mindre affald.

» 2. Genbrug.

» 3. Energiudvinding.

» 4. Deponering péa losseplads.

Handlingsplanen har en malsatning for, hvor meget affald, der bgr genan-
vendes i ar 2000. For den fraktion, der kaldes blandet erhvervsaffald, bgr 50-
60% genanvendes.

GENBRUG ER:

Genbrug er anvendelse af materialer, der er affald eller rester fra en anden aktvitet.
Virksomheden kan:

» Selv genbruge egne affalds-materialer

» Afhande materialer til genbrug i andre virksomheder

» Modtage affalds-materialer fra andre virksomheder til genbrug

Modtagne materialer kan ogsa optreede i kortlaegningen som “ravarer”. Husk
at ggre opmaerksom pé det, hvis samme mangde star i begge skemaer.

Hvis affaldet uden videre behandling kan afsaettes og transporteres direkte
til en anden produktion og dér erstatte andre ravarer (forbreending ikke til-
ladt), har virksomheden ikke pligt til at benytte kommunens anvisningsord-
ning for bortskaffelse af affaldet.

Metode
Forudsetningen for at virksomhedens affald kan genbruges er, at det er sor-
teret.

Farst nar hver enkelt "affaldsbunke" indeholder ensartet (homogent) mate-
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riale, kan | fa en idé om, hvilke typer, der er, og hvor meget, der fremkommer
arligt af hver type.

I mé herefter undersgge, om nogle af typerne, fx afskeer, kan indgé i egen
virksomhed eller om der er andre virksomheder, som kunne tenkes at bruge
netop de materialetyper i produktionen.

En virksomhed kan fx have én affaldscontainer til metalaffald, der afhentes
af en skrothandler. Ved at sortere aluminium, kobber og stal fra hinanden, kan
delene seelges hver for sig og samtidig opna en hgijere pris.Virksomheden har en
anden container til blandet braendbart affald, hvor ogsé transportpaller af tree
anbringes. Pallerne kan sorteres fra og maske bruges af nabovirksomheden. m

FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF GENBRUG

PRODUKTIONEN

1.Stanse MATERIALERNE MZNGDE PR. AR AFHANDES TIL MODTAGES FRA
metalemner STAMMER FRA KG/STK
DENNE AKTIVITET

GENBRUG AF
EGNE MATERIALER

GENBRUG
AFHANDES

GENBRUG
MODTAGET UDEFRA

Miljgministeriet: Bekendtgarelse nr. 299 af 30. april 1997 om affald.

Kommunerne: Mange kommuner har erhvervsaffaldskonsulenter i de tekniske forvaltninger. Det
samme galder affaldsbehandlingsselskaberne.

Teknologiske Informationscentre TIC: findes i hvert amt.



Udledninger til luften

Metode til registrering af udledning af stoffer til luften.

Start med at indtegne samtlige udsugninger og deres skorstene (afkast) pa et
kort over virksomheden.

C. 10 METER

A. 0.8 METER

0000000 ,f

| bar ogsa notere skorstenenes hgjde over taget i meter (over den skra tag-
flade eller det flade tag), og anfare om der er opsat filter, scrubber, afbraen-
ding eller anden type udskiller pa udsugningen til at rense luften.

Skriv herefter op hvilke stoffer, der via udsugningssystemet udsendes til
luften. Det er en god ide, at starte med blot at navne stoffernes navne (kvali-
tativt).

For at afgare hvilke stoffer, der skal naevnes, kan | tage udgangspunkt i de
ravarer, der bliver anvendt ved de enkelte arbejdsprocesser. Hvis der er mu-
lighed for, at stofferne kan afdampe, eller processerne kan afgive stavpartik-
ler, skal de med.

TEGNING OVER

VIRKSOMHEDENS
AFKAST
(SKORSTENE)
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Herefter kan | skansmaessigt anseette hvor meget, der fordamper af hvert
stof, hvor det er muligt (kvantitativt).

Beregning af mangden
Det er ofte muligt at skanne eller beregne den samlede mangde udfra opstil-
ling af en massebalance over hvert stof fx:

IND 8 kg oplgsningsmiddel (i en lak-herder-farveblanding)

Upb 1 kg som kemikalieaffald og 0 i produktet

= rest 7 kg, der er fordampet gennem udsugningen.
Denne mangde bgr sattes i relation til, hvor lang tid det har taget at afdampe
stoffet, fx 7 kg i lgbet af 3 timer. Dette giver en massestrem pa 2,3 kg pr. time.

Gransevardier
Miljgstyrelsen har sat graenseveerdier for massestremmen af en lang reekke
stoffer, som kun i begraenset omfang ma sendes ud i udsugningsluften.
Hvis | overskrider graensen , skal virksomheden rense luften fx med en
form for filter.
Der er ogsa krav til skorstenens minimumshgijde.
For at afgere, om virksomhedens skorsten er hgj nok, er det ngdvendigt at
kende koncentrationen af stofferne i den udsugede luft og den samlede luft-
mangde.

Hjalp udefra
For at kunne angive koncentrationen vil det som regel veere ngdvendigt at fa
professionelle malefirmaer til at lave malingerne.

Det hgrer ikke hjemme under den farste kortleegning, men | kan beslutte at
udfgre malingerne senere som et punkt i handlingsplanen, hvis der skgnnes at
veere problemer med at overholde graenseveerdierne eller skorstenshgjden.

Lugt

Nogle stoffer eller sammensetninger af stoffer kan give lugtgener, men de ek-
sisterende metoder til at male lugt er for ungjagtige til at kunne bruges kvanti-
tativt. Derfor bliver lugtgener som regel opdaget ved, at naboer klager til virk-
somheden.

Nar I skal kortleegge lugtgener, kan | gare det ved at beskrive de arbejds-



processer, der giver anledning til lugtgener. Beskriv sa vidt muligt, hvad der
er arsag til lugten, og hvad | kan gere for at afhjaelpe den.

FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF LUFTUDLEDNING

PRODUKTIONEN

3. Lakering StoFFers GASFORM ~ MANGDE MALT/ FILTER AFKAST  LUGT
NAVN ELLER PR. AR, BEREGNET
STOV (HVIS MULIGT)
UDLEDNING
TIL LUFT

MULIGHED FOR FORBEDRINGER:

» Udskift skadelige stoffer med mindre skadelige stoffer. Hvad der er skadeligt i
denne forbindelse kan fx vurderes ud fra\kjledning nr. 6. Se under yderligere
oplysninger.

» Etabler filtre ved udsugninger til fjernelse af partikler eller gasformige kompo
nenter.

» Lugt kan i visse tilfeelde mindskes med kulfiltre. m

Miljastyrelsen: Vejledning fra Miljgstyrelsen nr. 6 / 1990 om begreensning af luftforurening fra virk-
somheder. Vejledning fra Miljgstyrelsen nr. 13 / 1997 om begraensning af luftforurening fra virksomhe-
der, der udsender svejserag. Vejledning fra Miljestyrelsen nr. 4 / 1985 om begreensning af lugtgener
fra virksomheder. Orientering fra Miljostyrelsen nr. 15/1996 om B-vardier.

Bekendtggrelse nr 922 af 5.12. 1997 om autovarksteder.

SKEMAET HER ER EN
FORTSATTELSE AF
DEN TANKTE
VIRKSOMHED FRA

SKEMA 2

YDERLIGERE OPLYSNINGER
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Spildevand

Metode til registrering af virksomhedens udledning af spildevand

Definition

Spildevand er dels sanitaert spildevand fra kekken / kantine, toiletrum og rengg-
ring af lokaler, dels processpildevand, der stammer fra det vand, der bruges i
produktionen. Det drejer sig fx om kelevand eller vaskevand, der er sa fortyn-
det, at det ikke skal opsamles som kemikalieaffald.

Spildevandet afledes som regel til kommunens kloaksystem; i nogle tilfelde
gar en del af spildevandet dog farst gennem virksomhedens eget renseanlzag.
Der kan ogsa veere etableret olieudskiller pa vaskepladsen. Olie og bundfaldet
slam fra disse skal fiernes med mellemrum.

Maling af maengden af spildevand
Virksomhedens samlede spildevandsmangde vil som regel vaere lig med vand-
forbruget, som | kan afleese pa vandmaleren eller se i den arlige opgarelse fra
vandforsyningsselskabet.

Hvis virksomhedens produkter indeholder store mangder vand, eller der pga.
opvarmning fordamper meget vand, er det sandsynligt, at der er en bimaler eller
vandur pa vandforbruget til disse formal (af hensyn til spildevandsafgiften).

Hver arbejdsproces separat

I vil ofte kunne beregne mengden af spildevand udfra vandforbruget ved hver
arbejdsproces, hvis dette er opgjort separat i produktionsbeskrivelser eller fra
maskinleverandgr. Alternativt vil en simpel maling med spand og stopur, ganget
med driftstiden pr. ar, ofte vaere tilstreekkeligt.

Efter beregningen af mangden af spildevand skal | beskrive hvilke stoffer, der
sandsynligvis vil veere i det. Det kan | vurdere udfra ravarerne og produktionsbe-
skrivelserne.

Hvis det viser sig ikke at vaere muligt at lave opgarelse for hver arbejdsproces,
ma | bruge en samlet opgarelse over spildevandsmangde og indhold.

Aflgb til kloakken
P4 et kort over virksomheden kan | optegne, hvor der er dbne gulvaflgb med
forbindelse til kloaksystemet eller eget renseanleeg. Det samme geelder, hvor



der er udendgrs aflgb i forbindelse med fx vaskepladser og olieudskillere.

For nogle virksomheder er det et krav, at virksomheden skal registrere sit
forbrug af visse stoffer og eventuelt fa udtaget pragver af spildevandet til ana-
lyse pa et godkendt laboratorium. Det vil fremga af kommunens tilladelse for
tilslutning til kloaksystemet.

I tilladelsen vil der vaere gvre graenser for hvor meget, virksomheden ma
udlede. Disse eventuelle analyser bgr | samle.

Hvis virksomheden har etableret olieudskiller, fedtudskiller, sandfang eller
eget renseanlaeg, kan | desuden nedskrive datoen for temning af disse, sa det
er lettere at holde styr pa, at de bliver temt regelmassigt.
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FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF SPILDEVAND

PRODUKTIONEN

3. Lakering MANGDE TEMPERATUR PH INDHOLD IF@LGE ANALYSE  OLIE/FEDT
M3 PR. AR ANALYSE. DATO UDSKILLER.
STOF OG MANGDE TGMNINGSDATO
SPILDEVAND

VIRKSOMHEDEN

MANGDE TEMPERATUR PH INDHOLD IFGLGE ~ ANALYSE  OLIE/FEDT
M3 PR. AR ANALYSE. DATO UDSKILLER.
STOF OG MANGDE T@MNINGSDATO

SPILDEVAND,
AFL@B NR.

SPILDEVAND,
I ALT

INDHOLD IFLG. ANALYSE KAN FX VARE:
Specifikt miljgfremmed stof, tarstof, suspenderet stof,
COD, BOD?5, total fosfor, total kvalstof, nitrifikationshemning

MULIGHEDER FOR FORBEDRINGER:

» Opkoncentrering eller bundfeeldning af stoffer fra spildevandet. Stofferne bort-
skaffes derefter som farligt affald.

» Substitution af farlige stoffer med mindre farlige i produktionen

» Recirkulering af det rensede spildevand.

» Undga at bruge store mangder vand til fx afskylning.

» Etablere olieudskillere der hvor der er risiko for, at olie kan ende i kloak. m

Miljastyrelsen: Tilslutning af industrispildevand til kommunale spildevandsanlzg.
Vejl. Miljgstyrelsen nr.6 / 1994.
Bekendtggrelse nr. 501 af 21. juni 1999 om spildevandstilladelser.



Affald

Metode til registrering af virksomhedens affald

| skal registrere hvor meget affald, der fremkommer i forbindelse med
virksomhedens arbejdsprocesser. Det drejer sig om alle typer af affald
bortset fra kemikalie- og olieaffald, der er omtalt pé et sarskilt Vearktgjs-
kort, Farligt affald (s. 129).

Affaldet skal sorteres efter typer, sd som pap og papir, glas, tree o.s.v. De
forskellige typer er omtalt i kommunens affaldsregulativer, og kan veere
forskellige i de forskellige kommuner. Kommunen har etableret indsam-
lingsordninger for de affaldsfraktioner, der skal sorteres fra.

Skemaet nederst pé& vaerktgjskortet viser de mest brugte typer.

Oplysninger om affaldsmangderne

| kan skaffe oplysninger om mangderne ved hver arbejdsproces i virksom-
hedens produktionsbeskrivelser eller | kan male og veje affaldet ved hver ar-
bejdsproces over fx en méned eller et ar.

I nogle tilfeelde bliver I ngdt til at skanne eller beregne udfra opgarelsen
over den samlede maengde affald for afdelingen eller for hele virksomheden.
I andre tilfeelde er det ikke muligt at opdele affaldet pa hver enkelt arbejdspro-
ces. Her mé | i stedet angive virksomhedens samlede maengde affald.

Opggrelsen over virksomhedens samlede mangde affald kan fx findes i
fakturaerne fra affaldstransportgren.

Somme tider optraeder affaldet i formen "en container fuld". Nogle af-
faldstransporterer vejer hver container, hvor vagten sa vil fremga af faktu-
raen fra transportgren. Hvis containeren indeholder homogene mangder
af styk-affald, fx tomme glasflasker, kan | eventuelt veje nogle fa stykker
og sa gange op med det antal flasker, der bliver brugt ved processen over
en given tidsperiode, fx et ar.

Beregning af affaldsmangde

Hvis | har problemer med at finde affaldsmangder, kan | evt. opstille en mas-
sebalance:

Ind som révare 8 kg jern. Ud som produkt 6 kg jern = affaldsrest pa 2
kgjern.
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Opbevaring og afhentning
Under alle omsteendigheder skal | notere, hvordan affaldet opbevares, indtil det
bliver afhentet:
Huvilke beholdere, hvor de er placeret, om affaldet kan forurene omgivelserne nar
det regner eller blzeser.
Der kan veere yderligere krav til afhentning og bortskaffelsesmetode i de enkel-
te affaldsregulativer, fx skal affaldstransporteren veere registreret hos kommunen.
Affald ma ikke afbreendes. Visse typer af biomasseaffald, sdsom rent trae, halm
eller briketter, kan dog bruges til fyring i dertil indrettede anleeg. Starre anleg
kreever en speciel godkendelse.

FORSLAG TIL SKEMA TIL REGISTRERING AF AFFALD

PRODUKTIONEN

1. Stanse MZNGDE PR. OPBEVARING TRANSPORT@R MODTAGER UDGIFT UbGIFT

metalemner  AR. KG/LITER/ PR. ENHED | ALT
M3/TONS

AFFALDSART

De affaldsarter, | skal beskrive i skemaet her, skal mindst veere fordelt pa de ty-
per, der er naevnt i skemaet pa naeste side. For at give mulighed for at opstille for-
bedringsplaner, er det hensigtsmaessigt at beskrive affaldsarten ret ngjagtigt.

Affaldsarterne kan til sidst samles for hele virksomheden, som vist pa det
naste skema.

Muligheder for forbedringer
I kan overveje om mangden af affald kan nedszttes. Maske kan | kabe ravarer i
mere hensigtsmaessige mal og starrelser, s mangden af fraskeer kan nedbringes.
I kan overveje, om noget (mere) af affaldet kan genbruges af egen eller an-
den virksomhed.

I kan beregne en konkret spildprocent ved at fglge mangden af en rava-



re gennem produktionen og notere, hvor der gar noget fra som affald.
Spildprocenten beregnes udfra mangden af affald i forhold til startmang-
den af ravare. Denne spildprocent kan | arbejde pé at fa nedbragt.
Affaldet skal sorteres efter typer, s3 som pap og papir, glas, tree o.s.v. De
forskellige typer er omtalt i kommunens affaldsregulativer, og kan veere
forskellige i de forskellige kommuner. Kommunen har etableret indsam-
lingsordninger for de affaldsfraktioner, der skal sorteres fra. m
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VIRKSOMHEDEN

MZNGDE PR. OPBEVARING TRANSPORT@R MODTAGER UDGIFT UbGIFT
AR. KG[LITER/ PR. ENHED | ALT
M3/TONS

PAP OG PAPIR

GLAs
ELEKTRONIK-
SKROT

JERN OG

METAL

STALTROMLER

TrRE

ANDEN
EMBALLAGE

TRANSPORT-
EMB. AF PLAST
MADAFFALD FRA
STORK@KKENER
GENBRUG TIL
SPEC. VIRKS.
GENBRUG |
EGEN VIRKSH
ANDET TIL
GENBRUG
BIOMASSE-AFF.
TIL FORBR.
HAVE/PARK-
AFFALD

BYGGE- oG
ANLAGSAFFALD

JORD

Pvc-PL. ASBEST
OG AN. TIL DEP.

ANDET
ERHVERVSAFF.

Miljgministeriet: Bekendtgarelse nr. 299 af 30. 4.1997 om affald. Bekendtgarelse nr. 638 af 3.7.1997
om biomasseaffald.

Kommunen: Affaldsregulativer udarbejdet af kommunen eller af det affaldsbehandlingsselskab, der
varetager kommunens affaldshandtering.



Farligt affald

Farligt affald er defineret i bekendtggrelsen om affald.

Som en tommelfingerregel drejer det sig om de fleste kemikalier og olier, der
pa indkgbsemballagen er maerket med et faremarke som fx brandfarlig, giftig
eller lokalirriterende. Faremarkerne og de tilhgrende tegninger (fx flammer,
dedningehoved og kryds) kan ses pa Internettet. Hvis stofferne er blandet
med andre, er der bestemte graenser for, hvilke koncentrationer, der skal be-
tragtes som farligt affald.

Ogsa enkelte andre ting er med i definitionen af farligt affald, fx lysstofrar,
batterier og asbest i byggematerialer.

Metode til registrering af mangden af farligt affald
Mangden og typen af farligt affald, der fremkommer ved hver arbejdsproces,
skrives op. Hvis affaldet ikke opsamles separat for hver arbejdsproces, kan |
skeanne hvor meget farligt affald, der fremkommer udfra meengden af kemi-
kalie-rdvarer, som bliver brugt ved hver enkelt arbejdsproces. | nogle tilfeelde
bliver | ngdt til at beregne eller skanne udfra opggrelsen over den samlede
mengde af farligt affald fra hele virksomheden. Opggrelsen kan fx findes i
fakturaerne fra transportaren (eller fra Modtagestationen for farligt affald).

I andre tilfelde vil det ikke vaere muligt for jer at opdele affaldet pa hver
enkelt arbejdsproces. Her ma | angive virksomhedens samlede mangde af
farligt affald i stedet.
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FORSLAG TIL REGISTRERING AF FARLIGT AFFALD

PRODUKTIONEN

1. stanse MANGDE KoMMUNE-  EAK- OPBE- TRANS- Mob- UbcGiFT  UDGIFT
metal- PR. AR KEMI KODE ~ KODE VARING  PORT@R TAGER ENHED | ALT
emner KG/LITER

AFFALDS-

ART

De affaldsarter | skal beskrive i skemaet her, skal mindst vaere fordelt pa de
typer, der er nevnt i det naste skema. For at give mulighed for at opstille for-
bedringsplaner, er det hensigtsmaessigt at beskrive affaldsarten ret ngjagtigt.

Affaldsarterne kan til sidst samles for hele virksomheden, som vist i det
neste skema.

VIRKSOMHEDENN

AFFALDSART KOMMUNEKEMI EAK-koDE MANGDE TRANSPORT@R MODTAGER UDGIFT
KG/LITER/M3/
TON PR. AR

KEMIKALIER  O,K,Z,T,X,A,B,C,H

BATTERIER

RISIKOAFF.

LYSSTOFR@R

Behandling af farligt affald
Alt farligt affald skal opsamles i godkendte beholdere og afleveres til en trans-
porter, som er godkendt af kommunen. Transportegren fragter affaldet videre
til fx Kommunekemi.

Farligt affald skal anmeldes pé et skema med de koder, der er angivet i be-



kendtggrelsen (EAK-koder). Denne anmeldelse skal indsendes til kommu-
nen. | kommunens regulativ om farligt affald er beskrevet neermere, hvordan
det gares.

Farligt affald skal desuden sorteres og markes med Kommunekemi’s ko-
der, fgr det afhentes fra virksomheden. De to kodesystemer skal indtil videre
anvendes side om side.

Opbevaring og afhentning

Skriv ned hvor det farlige affald bliver opbevaret, inden det bliver afhentet.
Der ma ikke veere risiko for, at farligt affald ved brud pa en beholder kan lgbe
hen til spildevandsaflgb eller ud pa jorden.

| bar ogsa overveje hvilke krav der er til hdndtering og beskyttelse af de an-
satte under handteringen af affaldet og emballering.

De fleste kommuner har etableret afhentningsordninger fra virksomheder-
ne og hen til nermeste Modtagestation. Virksomhederne betaler for behand-
ling af affaldet pd Kommunekemi. Nogle kommuner tillader, at sma mang-
der farligt affald fra virksomheder kan afleveres p& naergenbrugsstationerne
uden betaling, se n&ermere herom i kommunens regulativ. m

www.danmark.dk: klik videre pa Oversigt; Forbrug; Merkning og kontrol; Andre varer;

Meaerkning af kemikalier og maling.
Miljgministeriet: Bekendtgarelse nr. 299 af 30.4.1997 om affald.
Bekendtggrelse nr. 801 af 23.10.1997 om klassificering af kemiske stoffer osv.

Kommunen: Kommunens eller affaldsbehandlingsselskabets regulativ for farligt affald.
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Ekstern stg;j

Beskrivelse af de stejkilder pa virksomheden, der kan pavirke omgivelserne.

For at fa en idé om, hvorvidt stgjen fra virksomheden kan genere naboerne,
kan det foreslas, at | fremskaffer et kort over virksomhedens placering i omra-
det. De nermest liggende bygninger betegnes som virksomhed eller bebo-
else.

Derefter gar | udenfor virksomheden og hen til hver enkelt nabobygning
og konstaterer, om der kan hgres stgj, som hidrgrer fra egen virksomhed.

Hvis der er andre stgjende virksomheder i neerheden eller trafik, kan det
godt veere sveert at adskille stgjkilderne.

Kan I ikke ved almindelig harelse konstatere stgj fra egen virksomhed, vil
der som regel ikke vaere noget stgjproblem for naboerne. Kan I derimod kon-
statere stgj, skal | skrive ned, hvilke maskiner, ventilationsanleeg, kompresso-
rer, karsel pa egen grund eller andet, der giver anledning til stgjen. Det kan
veere ngdvendigt at slukke for nogle af stgjkilderne for at lokalisere stgjen.

Det noteres desuden, om der har varet klager fra naboer over stgjen, og
om der er foretaget noget i den anledning.

Ved konstateret stoj

Der er fastsat vejledende granseveardier for hvor meget stgj, en virksomhed
ma pafgre sine omgivelser. En nabo-virksomhed skal tale mere stgj end en
nabo-bolig, og der mé ikke stgjes s& meget om natten som om dagen (regler-
ne kan ses i Miljgstyrelsen vejledning nr. 5/ 1984).

Den meget grove metode (om en arbejdsproces medfgrer stgj, der kan hg-
res udenfor) kan kun bruges til at adskille stgjende fra ikke-stgjende maski-
ner. Hvis det er konstateret, at maskinerne stgjer udendagrs, er det ikke muligt
med gret at afgare, om de stgjer for meget eller kan overholde graensevardier-
ne for omradet. Har | mistanke om, at virksomheden stgjer for meget, fx pga.
naboklager, kan | anskaffe et simpelt maleudstyr, der kan bruges til at lave en
forelgbig stgjmaling. Mange Bedriftssundhedstjenester kan ogsa udfare en
sddan maling, der kan give et fingerpeg om niveauet. Det anbefales at afmeer-
ke de anvendte malepunkter (fysisk eller pa et kort), s& det er muligt at
sammenligne med senere malinger, nar der fx er foretaget en stgjafskeerm-
ning.



Det skal dog bemarkes, at egentlige stgjmalinger involverer midling over et
leengere interval, frekvensanalyse o.a. og foretages af specialiserede stgjmale-
firmaer. Disse firmaer har ogsa forslag til forskellige stgjafskaeermende foran-
staltninger.

De greenseverdier, virksomheden som regel skal overholde, er nevnt i
nedenstaende vejledning, men kan tillige afhaenge af kommuneplanen og en
eventuel miljggodkendelse for virksomheden.

Vibrationer

Vibrationer stammer fra virksomheder, der fx har trykkerimaskiner, vibrato-
rer, stansemaskiner eller skrotanleg, men kan ogsa komme fra vejtrafik og an-
leegsarbejde. Vibrationerne udbreder sig gennem jorden og hen til de omlig-
gende bygninger, hvor de kan fa genstande til at klirre, eller de kan opfattes af
kroppen via gulv og mgbler.

For at konstatere, om vibrationer er et problem for naboerne, er det ofte
ngdvendigt at opholde sig i de pagaldende nabobygninger. Her kan | pa sam-
me méade som med stgj foretage en skgnsmaessig vurdering af, om der er et
problem, ved at maerke om der er vibrationer pa de tidspunkter hvor maski-
nerne karer.

Der er greensevaerdier for, hvor meget maskinerne ma videregive af vibra-
tioner. Der skal imidlertid et malefirma til, for at konstatere om de overskri-
des.

Lavfrekvent stgj og infralyd, som begge er lave brummelyde, kan ogsa give
problemer, men disse typer opfattes meget forskelligt, sa det kraever medvir-
ken af et malefirma at kortleegge dem. m
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VIRKSOMHEDEN

HoRBAR sTQ) KLAGE OVER Ste) (ViB.)- FORANSTALTNINGER
(viB.) VED ST@JEN (VIB.) MALING DER BEGRANSER
NABOBYGNING LYDNIVEAU ST@JEN

OG MALESTED  (VIBRATIONERNE)

EKSTERN ST@),

SKEMAET MASKINER
HER ER EN EKSTERN STQ),
FORTSATTELSE VENTILATIONSANLEG
AF DEN TANKTE EKSTERN sT@),

K@RSEL
VIRKSOMHED

| SKEMA 2 EKSTERNE
E— VIBRATIONER

Mulighed for forbedringer:
Maskiner og kompressorer kan stgjdeempes ved at opsatte lydafskeermninger
eller "bulderhuse" omkring dem.

Miljastyrelsen: Vejledning nr. 5 / 1984 Ekstern stgj fra virksomheder. Vejledning nr. 5/1993. Beregning
af ekstern stgj fra virksomheder. Orientering nr. 9/1997. Lavfrekvent stgj, ultralyd og vibrationer i

eksternt miljo.
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Eksempel

Metalkvik A/S producerer metalemner, der lakeres.Virksomheden har en chef og

fire ansatte.

Kortlegning
AB stér for kortleegningen med hjelp fra KLM. De begynder med at skaffe
sig et overblik over virksomhedens aktiviteter og ansatte (initialer):

QO &= uuc

CHEF AB Hp LAGER
Hp KLM FG
SKARER SVEJSER SPRO)TELAKERER

Dernast gér de i gang med at beskrive samtlige arbejdsprocesser:
Denne kortleegning skal gentages en gang om éaret.

KONTORERNE

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

1. Chefkontor

A. STo) ST@) FRA M1
B. ERGONOMI ONDT |
SKULDEREN

2. Kontor AB

C. ERGONOMI

D. PSYKISKE FORHOLD

E. RAVARAR

BESKRIVELSE UDFRA
VARKT@)SKORTENE
(HER FORKORTET)

VRIDE KROPPEN

TIDSPRES

X STYK PAPIR

Y STYK TONEPATRONER

SKEMAET
FORTSATTER
PA NASTE SIDE >
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VIRKSOMHEDEN

G. VAND

H. VARME

PRODUKTIONEN

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

VIRKSOMHEDEN HAR EN
MALER, BILAG ER VEDLAGT

SAMME

SAMME

3. skaerer

I. Sto)

). RAVARAR

K. AFFALD

4. Svejser

L. KEMIKALIER

M. UDLED. TIL LUFT

5. Lakerer

N. KEMIKALIER

O. ARBE)DSSTILLING

P. RAVARER

Q. FARLIGT AFFALD

BESKRIVELSE UDFRA
VARKT@)SKORTENE
(HER FORKORTET)

Sto) FRA M1

X KG METAL
Y LITER SKAREOLIE

Z KG METALRESTER

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

R@G FRA SVEJSER

SVE)SER@G

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

LAKKEN LUGTER STARKT

FOROVERB@JET

X LITER LAK
Y LITER OPL@SNINGSMIDDEL

Z LITER LAKBLANDING



6. Lager

R. ALENEARBE)DE

S. L@FTE/BARE

T. PRODUKTER

Politik

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

LANGE PERIODER
ALENE

PRODUKTER OP
OG NED AF HYLDER

ANTAL OG Ka

Alle medarbejderene deltager i formuleringen af en politik, som underskrives

af chefen:

Metalkvik A/S vil arbejde for at:
Forbedre arbejdsmiljget sa vidt det er muligt, sa de ansatte bliver glade for at

veere her.

Spare pa ressourcerne og sa vidt muligt genbruge affald.

Prioritering, mal og handlingsplaner

Alle medarbejdere samles til et mgde for at udveelge de farste indsatsomrader.
De velger punkterne c, d, s, f og g. @vrige punkter kan undersgges naste ar.

Dernaest fastleegges malet for hvert punkt, dvs. hvad resultatet skal veere. For-

skellige lgsninger diskuteres for hvert enkelt punkt.
Efter at chefen har undersggt skonomien udvealges de bedste lgsninger.

Handlingsplanen med tidsfrister udarbejdes. Skemaet haenges op pa vaeggen

SE SKEMAET NASTE SIDE
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HANDLINGSPLAN

PROBLEM LosNING GIVER HvVEM DaTto DATO  BEMARK-
LBSNINGEN ER FOR- FAK- NINGER
NYE ANSVARLIG ~VENTET  TISK
PROBLEMER
C. VRIDE NY DREJE-
KROPPEN sTOL
INDK@BES AB
D. TIDSPRES CHEFEN
SKAL
PLANLAGGE CHEF
S. LoFTE/ HE)sE- ST@RRE
BARE K@RE- EL-FORBRUG AB
ANLAG HP
F. EL BESPAR- AUTOMATISK FOR M@RKT PA
ELSER TAND/SLUK LAGER, NAR MAN
FOR LYS GAR IND OG UD KLM
Q. FARLIGT ANMELDELSE
AFFALD. LOV- UDARBE)DES
KRAV OM ANM. FG
Systemet

HP far hjelp fra Bedriftsundhedstjenesten og skriver en procedure for rigtig
brug af det nye hejsevaerk. FG skriver en procedure for rigtig opbevaring af ke-
mikalieaffald.

Systemet er de foreliggende papirer. De ansvarlige samler papirerne i et
ringbind. Lgbende noter og kommentarer sattes ogsa ind her med angivelse
af dato.

Evaluering af systemet (ledelsens gennemgang)
Evalueringen gar ud pa, at chefen finder ud af, om handlingsplanerne er ble-
vet gennemfart, og om de opstillede mél blev naet.

Resultatet af evalueringen skal bruges i naeste runde, som starter med en
ny kortleegning, aret efter den farste. Det vil fx vere interessant at se, om el-
forbruget er faldet, og om ryg-problemet ude pa lageret er forsvundet. Hvis
der ikke er sket ret mange andringer, vil den ny kortleegning blot veere en
ajourfgring. m



Registrering af ugnskede
haendelser

Ulykker og tillgb til ulykker skal registreres og undersgges, og virksomheden skal
lave foranstaltninger, der hindrer at de gentager sig. Det fremgar af bekendtgg-
relse nr. 739 fra Arbejdsministeriet (se neermere under yderligere oplysninger)

Registrering af enkelte handelser
I kan bruge det vedlagte rapporteringsskema til registreringen.Det skal udfyl-
des hurtigst muligt efter den ugnskede handelse med oplysning om hvem der
har rapporteret og hvilken dato, rapporttype og beskrivelse af heendelsen/afvi-
gelsen. Der er tale om bade ulykker og “lige ved og nasten ulykker”.

Derefter skal den person/gruppe pa virksomheden, der har ansvaret for
sikkerhed og miljg, (typisk sikkerhedsorganisationen) overtage skemaet. Per-
sonen eller gruppen ber ga i gang med at undersgge haendelsen straks.

Overblik over registreringerne

For at kortleegge ulykker m.v. pa arbejdspladsen ber | registrere alle ugnskede
heendelser, der rapporteres pa virksomheden. | bgr ogsa registrere hvordan de
bliver behandlet og hvilke lgsninger, der bliver forsagt.

Det giver overblik over sagerne, og det sikrer, at alle sager behandles og af-
sluttes.

| BGR MED JAVNE MELLEMRUM LAVE EN OVERSIGT ELLER STATISTIK OVER
RAPPORTEREDE HANDELSER. DENNE B@R SOM MINIMUM OMFATTE:

» Antal anmeldelsespligtige arbejdsskader og miljguheld.

» Totale antal arbejdsskader og miljguheld.

» Antal fravaersdage pa grund af arbejdsskader.

» Antal tillgb/handelser med materiel skade.

» Status med hensyn til rapporter og uafsluttede sager.

DESUDEN KAN DER UDBYGGES MED:

» Ugnskede hendelser fordelt pa afdelinger.

» Skadernes fordeling pa beskadiget legemsdel og kort/langvarigt fraveer.
» Arsager, involveret udstyr osv.

» Omkostninger ved skader.
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Statistikken kan give et overblik over forbedring eller omréder for indsats.

Erfaringen viser at det ofte er en meget god ide for det forebyggende arbej-
de at registrere og analysere "ligeved og naesten” uheld og ulykker. P4 den ma-
de kan der ske rettelser og endringer fgr der virkeligt sker noget alvorligt. Det
sikrer, at problemer ikke gar igen og at der ikke sker en uheldig udvikling i et
omréade, da tillgbsrapporterne peger p& mulige svagheder. Desuden kan sa-
gerne afsluttes i et, for virksomheden, tilfredsstillende tempo.

En sédan registrering kan imidlertid tage nogen tid og vere ressourcekraeven-
de, da overvejelserne omkring problemerne ogsé tages op for omrader, der
endnu ikke er problemer. Det kan for nogen virksomheder virke som et stort
arbejde med et lille udbytte, hvis man i forvejen ikke arbejder forebyggende.
Men vil veere en normal opgave for sikkerhedsgruppen. m

Arbejdstilsynet:
Bekendtggrelse nr. 739 om virksomhedens sikkerheds- og sundhedsarbejde.



BiLAG

Skema til registrering af ugnskede haendelser og afvigelser.

U@NSKET HENDELSE ELLER AFVIGELSE L@BENR.
OMRADE: RAPPORTERET AF: Dato:
ARBEJDSLEDER: SIKKERHEDSREPRAESENTANT:

TYPE

RAPPORT- D PERSON-

D MATERIEL DBRAND/

SKADE

D TILL@B/FARLIGT
FORHOLD

VED “PERSONSKADE" UDFYLDES AT’S FORMULAR OM ANMELDELSE AF ARBEJDSULYKKE

KONSTATERET
VED INSPEKTION

DANDEN

RAPPORTERING

HANDELSE/AFVIGELSE:

INVOLVERET VARKT®)/UDSTYR:

INVOLVERET STOF/KEMIKALIE:

ARSAGZ (UMIDDELBARE oG EGENTLIGE)Z

BiLAGET
FORTSATTES
PA NASTESIDE P
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LaSNINGSFORSLAG: (KORT OG LANG SIGT):

HANDLINGSPLAN
(EVT. BESKRIVELSE)

TIDSFRIST FOR GENNEMF@RELSE:

ANSVAR FOR GENNEMFQ@RELSE:

Dato

SIGN.

L@SNING GENNEMF@RT:

L@SNING VURDERET:

L&SNING GODKENDT:




Plan — hvis der pludselig sker et uheld

Kort introduktion til vurdering af risiko for uheld og ulykker samt vurdering af
foranstaltninger til at imgdega uheld og ulykker eller afbgde deres omfang.

Til udarbejdelse af procedurer og instruktioner ved uheld og ulykker skal der
farst ske en kortleegning af mulige uheld. Der kan fx vere tale om brandfare,
eksplosionsfare, spredningsrisiko, tilbagevendende driftsforstyrrelser, der gi-
ver ekstra udslip, risiko for rgveri, voldsrisiko, nedstyrtningsfare eller
sammenstyrtningsfare.

KORTLEGNING I FIRE TRIN

Trin 1- Hvor er der risiko for uheld?

Hvilke typer uheld kan der ske?

fx risiko for udslip af kemikalier ved leekage og brud pa rar.

Trin 2- Hvad kan arsagen til uheldet veere?
Arsagen vil ofte give jer en ide om hvor | kan satte ind med foranstaltninger.
fx slid pa rer i rerbgjler pga. temperaturudsving.

Trin 3 - Hvad kan I gare for at mindske risikoen for uheld?
fx lukkede anlag, automatventiler, ngdforsyningsanlaeg, automatisk lukning, seer-
lig god instruktion eller uddannelse.

Trin 4 — Hvordan afbgder | uheld som alligevel sker?

Foranstaltningerne skal afogde uheldets omfang bade pé& personer og p& miljget.
Det kan fx veere materialer til opsugning af spild, personlige veernemidler, gjen-
skylleflasker og ngdbruser, brandslukningsmateriel, alarmtelefon, ngdstop, nadbe-
lysning, flugtplaner, krisepsykologordning, kontakt til Falck.

Efter kortlagningen
Efter kortleegningen skal | udarbejde procedurer og instruktioner i, hvordan
virksomheden skal arbejde for at mindske risici for uheld og ulykker.

Det samme gelder procedurer og instruktioner i, hvad man skal foretage
sig, hvis uheldet eller ulykken sker, sa uheldet eller ulykken afbgdes mest mu-
ligt.
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Kortleegningen kan vise behov for, at de ansatte bliver uddannet fx i
brandslukning og farstehjelp.

Huvis jeres virksomhed bruger eller oplagrer visse farlige stoffer, som er be-
skrevet i Risikobekendtgarelsen (se yderligere oplysninger) har | pligt til at
udarbejde en plan, der beskriver de bestaende risici og de tilhgrende forebyg-
gende foranstaltninger. | visse tilfeelde vil | ogsa have pligt til at anmelde bru-
gen af stofferne kommunen.

Brandmyndighederne har desuden sarskilte regler for opbevaring af de
stoffer, der er meerket “brandfarlig* eller “eksplosiv*. m

Dansk Standard: 1ISO 14004 og BS 8800
Miljgministeriet: Bekendtgorelse om kontrol med risikoen for stgrre uheld med farlige stoffer.
Beredskabsstyrelsen og beredskabet i kommunen.



Kilder til oplysninger

En del af de oplysninger, | skal bruge i forbindelse med kortleegningen, finder
| forskellige steder i virksomhedens arkiver.

Det nedenstdende skema kan veere godt at bruge, farste gang | skal finde
alle de forskellige oplysninger. m

o
o
) £
s 2
a =2
P =
] w
T t]
w z
¥ z
4 a
> w
o
4
b a
(= =)

RESSOURCEFORBRUG

[a}
pr
o
I
@
(o}
re
w
x
Qo
n
>

[F

ERGONOMISKE
BioLOGISKE
SPILDEVAND
EKSTERN STQ)

PsYKISKE
KEMISKE
RAVARER
AFFALD

ARBE)DSPLADS-
VURDERINGER X

x
x
x
x
x

SIKKERHEDSORG.
OG M@DEREFERATER X X X X X X

MALINGER OG
RAPPORTER FRA BST X X X X X X

TILSYNSRAPPORTER
FRA ARB.TILSYNET X X X X X X

EGNE SIKKERHEDS-
INSTRUKTIONER X X X X X

ARBE)DSPLADS-
BRUGSANVISNINGER X X

LEVERAND@R-
DATABLADE X X

PERSONALE-
STATISTIKKEN X

BOGHOLDERIET X X X X

PRODUKTIONS-
STYRING X

EvT. MILj@GOD-
KENDELSE X X X X X X

EGNE
MALINGER X X X X X

MALINGER/RAPPORTER
FRA KONSULENTER X X X

TILSYNSRAPPORTER
FRA MILJ@GMYNDIGHED X X X X X X

SPILDEVANDS-
TILLADELSE X

KVALITETS-
STYRING X X

EGeN
ARSBERETNING
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Arbejdsmiljgvejvisere

Oversigt over Arbejdstilsynets arbejdsmiljavejvisere.

Vejviserne er udgivet fgrst i 1999 af Arbejdstilsynet. De kan veere en hjelp til
at f4 udpeget de veaesentligste arbejdsmiljsproblemer indenfor jeres branche.
Vejviserne giver ogsa gode rad om forebyggelse og beskriver de vigtigste re-
gler.

I kan finde vejviserne pa Arbejdstilsynets hjemmeside pé adressen www.ar-
bejdstilsynet.dk. under Information. Pjecerne kan printes ud eller bestilles via

nettet.

» 1. Metal-, stalvaerker og staberier

» 2. Fremstilling af transportmidler

» 3. Skibsveerfter

» 4. El- og varmeforsyning

» 5. Jern- og metalvareindustri

» 6. Maskinindustri

» 7. El- og elektronikindustri

» 8. Autobranchen

» 0. Jord-, beton og beleegningsentreprengrer
» 10. Murer-, snedker- og temrerforretninger
» 11.  Feerdiggerelsesarbejder

» 12.  Isolering og installation

» 13.  Trykkerier samt udgivervirksomhed

» 14,  Fremstilling af papir- og papvarer samt bogbinding
» 15.  Engroshandel

» 16. Transport af gods

» 17. Transport af passagerer

» 18. Brandvasen og redningskorps

» 19.  Tekstil, bekledning og leeder

» 20. Tree- og mebelindustri

» 21.  Plast, gummi, asfalt og mineralolie

» 22. Sten,ler og

» 23.  Medicinske udstyr, legetgj, foto m.v.

» 24.  Kemisk industri
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» 25. Tunge rdmaterialer og halvfabrikata

» 26. Medicinalvarer og farmaceutiske ravarer

» 27. Kontor og administration

» 28. Butikker

» 29.  Supermarkeder og varehuse

» 30. \Vandforsyning, kloak, lossepladser og forbreending
» 31. Personlig pleje og anden service

» 32. Renggring, vaskerier og renserier

» 33. Telekommunikation

» 34. Militeer og politi m.v.

» 35. Hotel- og restauration

» 36. Kultur m.v.

» 37. Svine- og kreaturslagterier

» 38. Fjerkraslagterier, fiske- og foderfabrikker

» 39. Konserves og drikkevarer m.v.

» 40. Bred, tobak, chokolade og sukkervarer

» 41.  Mejeriprodukter og margarine

» 42, Landbrug

» 43.  Gartneri og skovbrug

» 44.  Sygehuse

» 45. Hjemmepleje og degninstitutioner m.v. for voksne
» 46. Dag- og dggninstitutioner for bgrn og unge

» 47. Praktiserende laeger, tandlaeger, fysioterapeuter m.v.
» 48. Undervisning og forskning. m

AT-salg: tIf. 39 15 25 26. Her fas alt materiale, der er udgivet af Arbejdstilsynet. Et eksemplar er gratis
Arbejdsmiljgradets Servicecenter: YDERLIGERE OPLYSNINGER

tlf. 39 16 05 0o. Her fas Branchemiljgradenes (BAR) materiale.
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Diagram

Det kan veere en fordel at samle virksomhedens miljg- og arbejdsmiljgforhold i
temaer.

Diagrammet herunder giver jer et overblik over, hvor pa virksomheden de
enkelte temaer forekommer.

Det viste skema er et eksempel. | skriver selvfglgelig de miljg- og arbejds-
miljgproblemer | selv har konstateret i skemaets gverste rubrikker, i stedet for
de overskrifter, der er anvendt her.

| kan som her anvende skemaet til at beskrive, hvordan forholdene er pa
virksomheden pa det tidspunkt I kortleegger.

| kan ogsé bruge det i forbindelse med de lgsninger, | vaelger.

Velger | fx at lgse et arbejdsmiljgproblem ved at lave udsugning i forbindelse
med lakering (kryds i Lakering - Kemiske forhold) betyder det, at der nu og-
sa skal et kryds i rubrikken Lakering — Udledning til luft.

Pa den made far I registreret, at der er forhold i det ydre miljg, der bliver
andret, nar | lgser et arbejdsmiljgproblem. | sikrer hermed, at der er opmaerk-
somhed pa miljgaspekterne, nar virksomheden skal planlagge og kgbe ud-
sugningen. m



DET VISTE SKEMA ER ET EKSEMPEL.
| kan veelge at skrive de miljg- og arbejdsmiljgproblemer I selv har konstateret
i skemaets gverste rubrikker, i stedet for overskrifter, der er anvendt her.

FYSISKE FORHOLD
ERGONOMISKE FORHOLD
PSYKISKE FORHOLD
KEMISKE FORHOLD
BIOLOGISKE FORHOLD
TEKNISKE HJ£ALPEMIDLER
RESSOURCEFORBRUG
UDLEDNINGE TIL LUFT
SPILDEVAND

EKSTERN STQ)

RAVARER

ADMINISTRATION

RECEPTION X X X X X
BOGHOLDERI X X X X
ARKIV X

RAPPORTERING X X X

ProODUKTION

STANSNING X X X X X
SVEJSNING X X X X X X
LAKERING X X X X X
INTERN TRANSPORT X X

PLUKNING X

PAKNING X X X X X
EKSTERN TRANSPORT X X X X
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Praesentation

Nar | skal informere kollegerne, kunderne, investorerne, naboerne eller andre, om
resultaterne af jeres kortleegning, vil det ofte veere ngdvendigt at foretage en
udvzelgelse af de mest interessante resultater og preaesentere dem pa en overskuelig
made.

| kan veelge at praesentere oplysningerne som selvsteendige redegarelser eller
rapporter, eller | kan lade dem indgd i virksomhedens arsberetning eller grgn-
ne regnskab.

HER VISES TO EKSEMPLER PA, HVORDAN DATA KAN PRASENTERES:

MASSESTROM

RAVARER IND uD
PrRODUKT AFFALD KEMIKALIEAFFALD
STAL 4,7 TONS 3,0 TONs 1,7 TONS
OLIE 120 LITER 10 LITER 110 LITER
EL 400.000 KWH
osv
5 1997

1998




Sgjlediagram
Diagrammet kan fx vise antal sygedage pr. fuldtidsansat person, eller kg af-
fald pr. produceret enhed.

Det er godt at kunne sammenligne

I kan veelge at opgare forbrug, udledninger, sygedage osv. som absolutte star-
relser eller sat i forhold til fx produktionens starrelse, forbruget af ravarer el-
ler antal personer (som i de viste eksempler).

Sidstnaevnte kaldes nggletal og giver en bedre mulighed for at sammenlig-
ne effektiviteten ar for ar. Til gengeeld er det de absolutte tal, der er interes-
sante, hvis man gnsker at vurdere virksomhedens samlede forurening eller
samlede arbejdsmiljgbelastning.

Mange brancheforeninger har udgivet vejledninger om, hvordan man kan
indfgre miljgstyring. Her kan | for det meste finde nggletal for forbrug og ud-
ledninger af stoffer i forbindelse med branchens produktion. Dem kan |
sammenligne med jeres egne tal.

I kan ogsa sammenligne med lovgivningens vejledende vardier, fx i for-
hold til spildevand, luftforurening og stgj.

Sammenligning med foregaende ar er en god mulighed for at vise udvik-
lingen inden for omradet.

Blandt andet for troveerdighedens skyld bgr | tage bade positive og negati-
ve oplysninger om virksomheden med .

SKRIV TIL MALGRUPPEN

I kan praesentere det samme seet data pa forskellige mader, afheengigt af hvem, rap

porten er skrevet til.

» Naboerne er méske interesserede i den samlede maengde af et udledt stof pr. &r.

» Myndighederne er maske interesserede i de udledninger, der er krav om i en
godkendelse eller tilladelse.

» Investorerne er maske interesserede i hvilke endringer der er sket i udledning-
en, som resultat af de gennemfgrte investeringer i renere teknologi.

» Forbrugerne af virksomhedens produkter gnsker et tal i forbindelse med vare-
deklarationen, s& de kan sammeligne med lignende produkter pa markedet.

» De ansatte er maske interesserede i, om der er foretaget arbejdsmiljgforbedring-
er ved den proces, der udleder stoffet.
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For at gge trovaerdigheden kan | eventuelt fa en konsulent, revisor eller anden
uafhaengig person til at gennemga redegarelsen og sige god for den.

Nogletal
For at kunne opstille nggletal er det ngdvendigt at kende starrelsen af virk-
somhedens produktion.

Mengden af produkter kan opggres som antal styk eller som kg (tons), der
produceres eller bearbejdes pr. ar. Ogsa serviceydelser er produkter. Oplys-
ninger kan fx fas fra produktbeskrivelser, salgsopggrelser, lageropgerelser
o.lign.

| KAN OGSA BRUGE ANDRE TYPER AF OPLYSNINGER TIL AT BESKRIVE VIRKSOM-

HEDENS PRODUKTION, FX:

» Vegten af en ravare i produktet i forhold til veegten af ravaren i indkab,
hvilket giver en ide om det procentvise révarespild.

» Antal defekte produkter returneret.

» Indholdet af udvalgte miljgfarlige stoffer i produkterne. m

Dansk Standard: Standarder: 1ISO/DIS 14031 Vurdering af indsats og resultater pa miljgomradet.
Erhvervs- og Selskabsstyrelsen: telefon 33 30 77 oo.

Se ogsa andre virksomheders miljoredegarelser for ydeligere idéer. De kan findes som en del af arsbe-
retningen eller som et selvsteendigt (grent) regnskab og kan fx rekvireres hos Erhvervs- og
Selskabsstyrelsen eller ses pa Internettet under de enkelte virksomheder.



Lovgivning

Nogle muligheder for at finde den lovgivning, der er relevant for jeres virksomhed.

“Miljgngglen” af Feergemann & Lund (1996) giver en grundig beskrivelse af
lovgivningens krav indenfor alle arbejdsmiljg- og miljgforholdene. Kan rekvi-
reres hos Teknisk forlag A/S tIf.nr. 31 21 68 01

“Green Network Miljgredegerelse™ af Korsgard et al. (1999) har lister
over lovgivningen indenfor arbejdsmiljgomradet. Kan rekvireres hos Greeen
Network tIf.nr. 75 83 53 33

Brancherettede miljostyringsbeger

Mange brancherettede miljgstyringsbgger har ogsa lister over relevant lovgiv-
ning. | kan rekvirere dem hos brancheforeningen. Desuden har Arbejdstilsy-
net udgivet en raekke arbejdsmiljgvejvisere, der omtaler de forskellige branc-
hers alvorligste arbejdsmiljgproblemer, samt lovkravene til disse.

ABONNEMENT

Der kan tegnes abonnement pa lovgivningen med lgbende opdatering hos bl.a:

» Arbejdsmiljgfondet "Det ny ABF" for det indre miljg

» Schultz Lovsamling eller GAD-jura for bade det ydre og det indre miljg.
Kan fas b&de som papirudgave og pa cd-rom.

Internet
Fra Internettet kan man udprinte love, bekendtgarelser og vejledninger ved at
sla op pa hjemmesiderne for Danmark, Miljgstyrelsen og Arbejdstilsynet.

Vejledninger

Lovgivningens ofte temmelig generelle vendinger er i mange tilfeelde udspeci-
ficeret i mere detaljerede bekendtgarelser, vejledninger, meddelelser og anvis-
ninger.

Nederst pa mange af veerktgjskortene i denne handbog er nevnt de vejled-
ninger m.v., der er relevante for det pagaeldende korts omrade. Man kan end-
videre kontakte tilsynsmyndighederne: Arbejdstilsynet eller Miljgkontrollen
(kommune eller amt) og fa yderligere oplysninger.

KORTLAGNING 153



YDERLIGERE OPLYSNINGER

154 KORTLEGNING

Fdtng,
)
¥

YRR R

]
-

Specielle krav
Udover de krav, der kan lzeses i lovreglerne, er der stillet specielle krav direkte
til en del virksomheder.

Kravene er stillet, nar én af myndighederne har veeret pa tilsyn pa virksom-
heden. Disse krav kan std i tilsynsrapporter, pabudsskrivelser, spildevandstil-
ladelser eller miljggodkendelser. Her kan std noget om hvilke graenseverdier
eller vilkar, virksomheden specielt skal overholde, og i nogle tilfelde hvilke
foranstaltninger, der skal treffes for at de bliver overholdt. Her kan ogsa sta
hvilke forhold, der Igbende skal fares kontrol med. Disse skal betragtes som
minimumskrav. m

Arbejdstilsynet: Arbejdstilsynets hjemmeside: www.arbejdstilsynet.dk
Miljostyrelsens hjemmeside: www.miljostyrelsen.dk
Danmarks officielle hjemmeside: www.danmark.dk



Huskeliste for virksomhedens
kortleegning

Hovedparten af de praktiske opgaver.

Ved at bruge listen kan | selv planleegge den mest hensigtsmeessige reekkefglge

af opgaverne. | skal dog veere opmarksomme p4, at de feerdiglavede punkter

kun er forslag og ikke ma virke begraeensende for Jeres egne idéer.
Virksomheden bestemmer selv hvilke af punkterne, den gnsker at udfare.

Man krydser af eller satter datoer pa. m

SE SKEMA NASTE SIDE P
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AKTIVITET UDF@RES NU | EL. SEN ANSVARLIG

BESLUT OM DER STARTES MED ET
PILOTPROJEKT.

FREMSKAF KORT OVER VIRKSOMHEDEN
OG INDTEGN MASKINER OG FUNKTIONER

UDARBE)D OVERSIGT OVER ARBEJDSPROCESSER.
(FX EFTER SKEMA 1)

GENNEMGA DEN RELEVANTE ARBE)DSMIL|@-
VEJVISEROG EVENTUELT MILJ@GODKENDELSE
FOR KRAV TIL PROCESDATA

MAL OG BESKRIV MILJ@- OG ARBE)DSMIL|@-
FORHOLDENE.(FX EFTER SKEMA 2)

UNDERS@G UDGIFTER | FORBINDELSE MED DE
ENKELTE PUNKTER

OPSKRIV LISTE OVER, HVOR OPLYSNINGERNE
ER FUNDET

FORETAG HENVENDELSE TIL BST ELLER MALE-
FIRMA FOR EVENTUEL VEJLEDNING, HJZLP
ELLER EKSTRA MALINGER.

BRUG EVT. DIAGRAMMET TIL AT GIVE EN TEMA-
MZASSIG SAMLING PA ARB.MIL)@- OG MIL|B-
FORHOLDENE. SE DIAGRAM

FORETAG EN VURDERING OG EN PRIORITERING
AF DE FORSKELLIGE ARBEJDSMIL)@- OG
MILJ@MASSIGEPROBLEMER, DER SKAL L@SES

UDARBE)D EN HANDLINGSPLAN, MED
ANSVARLIGE PERSONER OG TIDSPLAN

IGANGSAT EVENTUELLE DETALJEREDE
UNDERS@GELSER

LAV EN PRESENTATION AF KORTLEGNINGS-
RESULTATET OG DEN DERAF FOLGENDE
HANDLINGSPLAN

SAML DOKUMENTER, EVT. VIA
ET EDB-PROGRAM

UDARBE]D LISTE OVER LOVGIVNINGSKRAV

UDARBEJD PLAN FOR HVIS DER
SKULLE SKE UHELD

UDARBEJD PLAN FOR EVALUERING

SKRIV PROCEDURER OG INSTRUKTIONER FOR
DE RIGTIGE METODER
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Udformningen af en politik

Forslag til hvad en politik kan indeholde, ambitionsniveauet, politikkens form og

lay-out, og en metode til at komme i gang med at formulere politikken.

POLITIKKEN KAN BL.A. INDEHOLDE UDSAGN OM AT VILLE:

Koordinere og sikre sammenhang mellem virksomhedens miljg-, arbejdsmiljg-
og evt. kvalitetsarbejde.

Reducere miljg- og arbejdsmiljgmaessige belastninger gennem forebyggelse.
Reducere forbrug af materialer, ressourcer, affald og sundhedsmassige belast-
ninger.

Indfgre principper om baredygtig udvikling og det gode arbejde.

Overvéage og vurdere miljg- og arbejdsmiljgpavirkninger fra alle virksomhe-
dens eksisterende aktiviteter samt at tage initiativer til forbedringer.

Forholde sig til serlige branchespecifikke problemer eller til seerlige lokale for-
hold. Her kan Arbejdstilsynets arbejdsmiljgvejvisere og litteratur om renere
teknologi veere til inspiration.

Informere, treene og uddanne medarbejderne i miljg- og arbejdsmiljgarbejde
samt inddrage disse i arbejdet.

Integrere miljg- og arbejdsmiljerelationer i skonomiske beslutninger

Inddrage forebyggende miljg- og arbejdsmiljgovervejelser i forhold til fremtidig
produktudvikling, nyinvesteringer samt ved a&ndringer i produktionen.

Maile og vurdere om virksomheden lever op til forpligtelserne i politikken samt
gennemfgre &ndringer safremt det ikke er tilfeeldet.

Formidle information til offentligheden; myndigheder, kunder, leverandarer,
konkurrenter m.v. om virksomhedens miljgmaessige optraeden

Bakke op om myndigheders bestraebelser pd miljgpomradet.

Stille krav til leverandgrer og entreprengrer om at levere miljg- og arbejdsmil-
jemaessigt acceptable varer.

Overholde lovgivningens krav og regler.

Ambitionsniveauer

Det bar fremga af politikken hvilket ambitionsniveau, der ligger til grund for
arbejdet.



TRE EKSEMPLER PA AMBITIONSNIVEAUER FOR VIRKSOMHEDENS ARBE)DE PA

MIL)@- OG ARBE|DSMILJ@OMRADET:

» LavT:Virksomheden overholder gaeldende lovgivning, myndighedspabud og -
krav, og indfgrer kun forbedringer der skannes gkonomisk rentable.

» MeLLem:Virksomheden vil mindst veare pa linie med andre gode og sammen
lignelige virksomheder i branchen.

» He)1:Virksomheden snsker at sette dagsorden - vaere normskabende - ved at
veare blandt de aller bedste i branchen, og stiler derfor mod hgjest mulig miljg-
og arbejdsmiljgstandard.

Form og layout

Det er vigtigt, hvordan | formulerer og layouter politikken, da den ogsa er et
kommunikationsredskab, som skal bruges internt over for medarbejderne og
eksternt overfor kunder, samarbejdspartnere, investorer, naboer m.fl.

» Tenk over, at malgruppen ofte er meget bred

» Brug et tydeligt og ikke-teknisk sprog

» Start fx med en generel indledning, hvor jeres visioner er beskrevet, efterfulgt af
en konkretisering af indsatsomrader, der afspejler virksomhedens vesentlig-

ste miljgpavirkninger

» Lad den ikke veere for lang, fx 1 A4-side

Inspiration fra andre virksomheder

I kan bruge mange af de dialogskabende teknikker, som er naevnt i andre
veerktgjskort her i hAndbogen. Det er ogsa en mulighed at indsamle politikker
fra andre virksomheder, og i mindre grupper at diskutere disses styrker og
svagheder.

» Det umiddelbare indtryk - er den igjnefaldende?

» Det konkrete Indhold - visionerne og indsatsomraderne
» Lasevenlighed, herunder sprog, opbygning m.v.

» Stilen, herunder leengde, lay-out m.v.

» Passer den til malgruppen?
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Ikke-proven

Slut evt. af med Ikke-proven ved at indsatte ordet "ikke" (eller tilsvarende ne-
gation) i alle udsagn i politikken og brug denne gvelse til at vurdere om ind-
holdet er konkret og virksomhedsspecifikt nok til at veere vedkommende for
de der skal realisere politikken.

Standarder
Hvis virksomheden gnsker en certificering efter standarden ISO 14001 eller en
registrering efter EMAS forordningen, er der heri visse krav til politikken. m

Standarderne kan skaffes hos Dansk Standard, tIf. 86 75 55 22 eller 39 96 61 01
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Prioritering, mal og handlingsplan

Arbejdsmiljgvejvisere
Risikovurdering
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Arsagsanalyse
Brainstorm

Nominel gruppeteknik
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Arbejdsmiljgvejvisere

Oversigt over Arbejdstilsynets arbejdsmiljavejvisere.

Vejviserne er udgivet fgrst i 1999 af Arbejdstilsynet. De kan veere en hjelp til
at f& udpeget de veesentligste arbejdsmiljsproblemer indenfor jeres branche.
Vejviserne giver ogsé gode rad om forebyggelse og beskriver de vigtigste re-
gler.

I kan finde vejviserne pa Arbejdstilsynets hjemmeside pé& adressen www.ar-
bejdstilsynet.dk. under Information. Pjecerne kan printes ud eller bestilles via

nettet.

» 1. Metal-, stalvaerker og staberier

» 2. Fremstilling af transportmidler

» 3. Skibsveerfter

» 4. El- og varmeforsyning

» 5. Jern- og metalvareindustri

» 6. Maskinindustri

» 7. El- og elektronikindustri

» 8. Autobranchen

» 9. Jord-, beton og beleegningsentreprengrer
» 10. Murer-, snedker- og temrerforretninger
» 11.  Feerdiggerelsesarbejder

» 12.  Isolering og installation

» 13.  Trykkerier samt udgivervirksomhed

» 14.  Fremstilling af papir- og papvarer samt bogbinding
» 15.  Engroshandel

» 16. Transport af gods

» 17. Transport af passagerer

» 18. Brandvasen og redningskorps

» 19.  Tekstil, bekleedning og leeder

» 20. Tree- og mgbelindustri

» 21.  Plast, gummi, asfalt og mineralolie

» 22. Sten,ler og

» 23.  Medicinske udstyr, legetgj, foto m.v.

» 24.  Kemisk industri
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» 25. Tunge rdmaterialer og halvfabrikata

» 26. Medicinalvarer og farmaceutiske ravarer

» 27. Kontor og administration

» 28. Butikker

» 29. Supermarkeder og varehuse

» 30. \Vandforsyning, kloak, lossepladser og forbreending
» 31. Personlig pleje og anden service

» 32. Renggring, vaskerier og renserier

» 33. Telekommunikation

» 34. Militeer og politi m.v.

» 35. Hotel- og restauration

» 36. Kultur m.v.

» 37. Svine- og kreaturslagterier

» 38. Fjerkraslagterier, fiske- og foderfabrikker

» 39. Konserves og drikkevarer m.v.

» 40. Brad, tobak, chokolade og sukkervarer

» 41.  Mejeriprodukter og margarine

» 42, Landbrug

» 43.  Gartneri og skovbrug

» 44.  Sygehuse

» 45.  Hjemmepleje og dggninstitutioner m.v. for voksne
» 46. Dag- og dggninstitutioner for bgrn og unge

» 47. Praktiserende laeger, tandlaeger, fysioterapeuter m.v.
» 48. Undervisning og forskning. m

AT-salg: tif. 39 15 25 26. Her fas alt materiale, der er udgivet af Arbejdstilsynet. Et eksemplar er gratis
. P . YDERLIGERE OPLYSNINGER
Arbejdsmiljoradets Servicecenter:

tlf. 39 16 05 0o. Her fas Branchemiljgradenes (BAR) materiale.
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Risikovurdering

Risikovurdering bruges, hvis kortleegningen har vist, at der foregdr risikobetonede
processer. Metoden kan anvendes til at prioritere mellem disse.

DEFINITIONER

Fare: Kilde til mulig skade pa natur eller mennesker eller en situation, der kan
medfgre skade.

Risiko: kombination af sandsynlighed for og falgerne af, at en bestemt farlig begi-
venhed (ulykke eller handelse) sker.

RISIKOVURDERING | FLERE TRIN

» 1.Tag udgangspunkt i kortleegningen. Inddel aktiviteter i grupper. Lav en liste
over aktiviteter omfattende bygninger, inventar (herunder veerktej, maskiner
mv.), medarbejdere og procedurer og saml oplysninger om aktiviteterne.

» 2. Identificer alle alvorlige farer, som hver aktivitet frembyder. Teenk over hvad
der kan ga galt, hvem der kan komme til skade og hvordan, hvilket miljg der
kan forurenes og med hvad.

» 3.Lav et skan over den risiko, der er forbundet med hver fare under forudsat
ning af at planlagte/eksisterende forholdsregler er pa plads. Forholdsreglerne
ber ogsd vurderes, om de er hensigtsmaessige og falgerne hvis de ikke virker.

» 4. Beslut om | kan tolerere risikoen. Bedem om planlagte eller eksisterende
arbejdsmiljg- og miljsmaessige sikkerhedsforanstaltninger er tilstreekkelige til at
styre risikoen og til at opfylde lovenes krav.

» 5. Udarbejd om ngdvendigt en plan for, hvordan de punkter, som ved vurde
ringen har vist sig at kraeve handling, skal behandles. Det bgr sikres at nye og
eksisterende forholdsregler opretholdes og er hensigtsmessige.

» 6.Murdér igen risikoen pa grundlag af de &ndrede forholdsregler og undersag,
om risikoen kan tolereres.

En god og vel planlagt/gennemfegrt risikovurdering giver ledelse og medarbej-
dere mulighed for en falles holdning til:

Huvilke farer og risici, der er tilstede pé virksomheden; hvordan | tager hgjde
for farlige begivenheder; og at virksomhedens fremgangsmade pa dette omra-
de vil forebygge ulykker.
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Darligt planlagte vurderinger vil imidlertid virke bureaukratiske og vil vee-
re spild af tid. Pas pd ikke at ga for dybt i detaljerne, sa | mister overblikket.
En anden risiko er, at de personer der foretager vurderingen ikke l&engere
"ser" farerne eller bedgmmer risici til at veere ubetydelige. m

Europakommisionen: "Vejledning i udferelse af Arbejdsrisikovurderinger"
Dansk Standard: - DS/INF 114, "Arbejdsmiljo ledelsessystemer”, Vejledning.(Appendix D giver

meget detaljerede oplysninger om indholdet af en risikovurdering).
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Scoringssystemer

Systemer der omseatter veerdier for forskellige typer miljg- og arbejdsmiljsbelast-
ninger til sammenlignelige tal, som | kan bruge ved prioritering af indsatsomra-
der.

Generelt om scorings- og pointgivningssystemer:
Der findes mange forskellige scorings- og pointgivningssystemer, og der ud-
vikles til stadighed nye varianter. Her er valgt at praesentere en enkelt metode.
Det er en god idé at undersgge markedet selv.
I systemerne er der pa forhand fastlagt nogle kriterier, som afger hvordan
forskellige forhold bliver veegtet i forhold til hinanden. Det er subjektive vur-
deringer, som udviklerne af systemerne har foretaget.

DERFOR ER DET ALTID N@DVENDIGT AT OVERVE)E FOLGENDE:
» Hovilke beslutninger er indbygget i systemet?

» Er disse i overensstemmelse med jeres egen opfattelse?

» Ser resultatet af scoringen/pointgivningen fornuftigt ud?

Det kan vare et problem, at resultatet fremstar som noget objektivt, hvilket
det aldrig bliver. Vaegtningen af problemerne i et scoresystem kan aldrig sta
alene, men vil altid skulle ledsages af en diskussion og vurdering af vegtning-
en.

Iseer inden for arbejdsmiljget er det ngdvendigt, at | diskuterer vaegtningen,
fordi mange oplysninger vil bero pa vurderinger og hvordan det opfattes af
den enkelte.

Green Network (COW!I’s scoresystem):

Ombhandler som udgangspunkt kun det ydre miljg, men med lidt kreativitet
og opfindsomhed kan | udvide det til ogsa at omfatte arbejdsmiljg, og det vil
derfor veere relevant i sammenhang med denne handbog.

Scoringssystemet kan bade anvendes for virksomheden som helhed, fx i
forbindelse med en overordnet prioritering efter en overblikskortleegning, og
pé en del af virksomheden, fx i forbindelse med prioritering af ressourcer
indenfor en afdeling eller pa et bestemt problemomrade (fx affald).

Princippet er at hver enkelt miljg-(og arbejdsmiljg)pavirkning, som er
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identificeret under kortleegningen, vurderes med hensyn til tre parametre:
» mangde (M)

» spredning (S)

» effekt (E)

FOR AT FINDE FREM TIL HVOR ALVORLIGT PROBLEMET ER, KAN | BRUGE
FOLGENDE FORMEL:
» MXSXE = problemets niveau

Hver af de tre parametre tildeles en score pa 1 til 3 afhaengig af problemet

starrelse. Ved at gange scorerne sammen fremkommer et tal, der angiver pro-
blemets omfang - jo starre tal, jo starre problem.

PROBLEMNIVEAU (MxXSXE) PROBLEMKLASSE INDSATSBEHOV

27 I\ ALARMERENDE
18-9 1 KRITISK

83 1l RELEVANT

2-0 RINGE

Det vanskelige i scoresystemet ligger i at fastsatte de objektive kriterier for
hvornar en mangde af et eller andet (vandforbrug, affald, tunge lgft, staj
m.v.) tildeles en score pa 1, 2 eller 3. Ligeledes med spredningen og effekten.
I far hurtigt brug for en del miljg- og arbejdsmiljgfaglig viden for at kunne
gare dette fornuftigt.

I Green Network’s manual er beskrevet et sat af kriterier for pavirkninger
pé det ydre miljg i form af bl.a. vand- og elforbrug, affald m.v. Kriterier for
arbejdsmiljgpavirkninger skal selv tilfgjes. m

Miljastyrelsen: Orientering fra Miljostyrelsen nr. 4 1996 om "Miljgstyring i sma og mellemstore virk-
somheder YDERLIGERE OPLYSNINGER

Green Network: “Udarbejdelse af miljoredegarelser” 1999. tlf. 75 83 53 33
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Arsagsanalyse

For at kunne opstille mal og finde Igsninger, for hvert af de prioriterede ind-
satsomréder, er det ngdvendigt at problemerne er veldefinerede og at I kender
arsagerne til problemerne.

Problemtraet

Problemtreeet er et godt analyseredskab, nar I fx skal finde frem til &rsager til
de kortlagte miljg- og arbejdsmiljgproblemer. Brug en tavle eller en flipover
sd alle kan fglge med, og start s med at skrive det konstaterede problem midt
pa tavlen/flipoveren, jf. figur.
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Fortset derefter med at finde sd mange forskellige typer af arsager (og arsa-
ger til rsager) som muligt.

Skriv disse under problemet - jo flere forgreninger og niveauer jo bedre.
Brug evt. hjelpeordet "fordi" til at treenge dybere ned til problemets kerne.

Over problemet kan der arbejdes med konsekvenserne efter samme prin-
cip, og her kan ordene "farer til" maske vaere en hjlp.

Treaeet folder sig ud i takt med at | kommer i tanke om flere arsager og kon-
sekvenser, og treet giver derved et nuanceret overblik over problemets om-
fang, og en falles forstéelse af problemkomplekset. Problemtraeet er derfor et
godt udgangspunkt for at lave malsatninger og finde pa lgsninger. Der kan i
princippet sa&ttes ind med foranstaltninger overfor hver af de identificerede
arsager, men jo taettere ved kilden til problemet jo bedre. m

Casa: (Center for alternativ samfunds analyse). “Idekatalog”. telefon 33 32 o5 55
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Brainstorm

I kan anvende metoden til at finde lgsninger pa et miljg og/eller arbejdsmiljgpro-
blem.

Brainstorm kan udfares i smé og store grupper eksempelvis for sikkerhedsor-
ganisationen/ngglepersoner eller en stor gruppe af ansatte.

Medelederen fungerer som ordstyrer og skriverkarl.
Brainstorm starter ved at | stiller deltagerne et konkret spgrgsmal, eksempel-
vis "Hvad ggr vi ved stgjen fra kompressoren?".
Deltagerne skal s komme med ideer til Igsninger.

| kan eventuelt give deltagerne 5 - 10 minutter til, hver for sig eller parvis
at teenke og notere forslag.
Hver deltager skal derefter komme med sine forslag. De kan gare det enkelt-
vis efter tur eller spontant. Ordstyreren noterer lgbende samtlige lgsningsfor-
slag pa en tavle, whiteboard, overhead eller lignende.

DE FA SPILLEREGLER:

» | ma ikke diskutere forslagene mens processen er i gang.
» | ma ikke kritisere andres forslag.

» Det er tilladt at bygge videre pa andres forslag.

» Det er ngdvendigt med en afslappet stemning.

Nar alle forslag er skrevet ned, skal ordstyreren inddele forslagene. Derefter
kan | prioritere Igsningsforslagene, diskutere indholdet og uddybe de enkelte
forslag alt efter hvad gruppen har kompetence til. Det er vigtigt, at | ved mg-
dets slutning finder en ansvarlig til at fglge arbejdet op.

Resultatet af en brainstorm skal som regel bearbejdes, dvs. den fundne
lgsning er pé idéplan og skal bearbejdes til en endelig lgsning. m
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Nominel gruppeteknik

\elegnet til at finde lgsninger pa et problem og til hjeelp ved prioritering

GRUPPETEKNIKKEN FOREGAR | 4 TRIN:
» 1. Nedskrivning af ideer

» 2. Registrering af lgsningsforslag

» 3. Diskussion af lgsningsforslag

» 4. Prioritering af forslag.

FORBEREDELSE AF M@DET

» Formulér og test spargsmélet = problemet, der skal findes en lgsning pa. | bar
leegge stor vegt pa udformningen af spargsmalet, der bar veere sa enkelt som
muligt. Det er vigtigt, at der i formuleringen kun er ét spargsmal, da det ellers
bliver vanskeligt at analysere lgsningsforslagene, der kommer frem. I bar veere
flere om at formulere og teste spargsmalene.

» Sgrg for at der er en flip-over, papir, noget at skrive med samt fem papirlapper
til hver deltager. | skriver det udarbejdede spargsmal gverst pa et ark papir og
kopierer det til hver deltager.

» Madelokalet skal gares klar, s& der er plads til 5-6 flipover ark pa veeggene, og
det er en god idé at seette bordene i hestesko.

» Huvis gruppelederen ikke har nogen erfaring i denne teknik, kan I gennemfgre
en treeningsseance - her kan der med fordel anvendes spargsmalet: "Hvilke pro-
blemer forventer du at stede pa ved at bruge teknikken i din egen organisation".

Mgadeforlab

Farste del af mgdet bruges til at hver enkelt deltager skriver lgsninger pa
spergsmalet ned. Varighed 4 - 8 minutter. Del arket med spgrgsmalet ud til
deltagerne og bed dem om at skrive forslag til lasninger ned i korte sstninger
eller stikord - deltagerne ma ikke diskutere forslagene indbyrdes p& nuveeren-
de tidspunkt.

Anden del er at udarbejde en oversigt pa flipover over samtlige lgsnings-
forslag. Hver deltager preesenterer sine egne forslag fra listen. Forslagene skal
nummereres men stadig ikke diskuteres.

Tredie del er diskussion af hvert enkelt forslag. Formalet er at klarlaegge
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mere precist, hvad de gar ud pa. | skal ikke diskutere, hvor vigtige de enkelte
forslag er, meningen er blot at give en felles forstaelse. Hvert enkelt forslag
skal lzeses op, og der er mulighed for at stille spgrgsmal og kommentarer.

Sidste del er prioritering af forslagene. Varighed ca. 15 minutter. Hver del-
tager far 5 stykker papir. Deltagerne skal nu veelge de fem vigtigste forslag,
skrive dem ned pa hver sit stykke papir og give dem nummer (fra flipover).
Alle papirstykker leegges synligt saledes at alle ses samtidig - dette gares i
tavshed.

HVER ENKELT DELTAGER SKAL NU G@RE F@LGENDE:

» Farst bestemme sig for hvilket forslag, der er vigtigst, og give det et 1-tal og
vende papiret.

» Bestemme hvad der er mindst vigtigt- skriv et 5-tal og vend papiret.

» Velge det vigtigste af de tilbagevaerende forslag - skriv et 2-tal og vend
papiret.

» Vealge det mindst vigtige, skriv 4-tal og vend papiret.

» Skrive 3 pa det sidste stykke papir.

Alle papirstykkerne samles ind og resultaterne skrives pa en flip-over ud for
forslagsnummer.

Det forslag, der har sterst prioritet, er det forslag med flest stemmer - talle-
ne skal ikke summeres for de enkelte forslag. m

FORSLAG NR. PRIORITET
1 4,5,5,2
2
3 1,2,1,2,2
4 1
5 1,2,4

| OVENSTAENDE EKSEMPEL ER DET FORSLAG 3, 1 OG 5 DER HAR ST@RST PRIORITET.

Sintef: Systematisk HMS-arbeit i i SMB, hzefte nr. 5. Valg af tiltak, 1997
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SWOQOT-analyse

SWOT-analysen er et strategisk ledelsesveerktgj, der dels kan bruges til afklaring
af virksomhedens miljg- og arbejdsmiljgstrategi og dels, nar der skal indhentes for-
slag til lgsninger/forbedringer pa de udvalgte miljg- og/eller arbejdsmiljgproblemer.

Betegnelsen SWOT dakker over de engelske udtryk Strenghts (styrker), We-
aknesses (svagheder), Opportunities (muligheder) og Threats (trusler), hvor
styrker og svagheder relaterer sig til de virksomhedsinterne forhold (organise-
ring, samarbejde, ledelse, uddannelse, produktion m.v.), mens muligheder og
trusler relaterer sig til udefra kommende pavirkninger (milje- og arbejdsmiljspo-
litik, lovgivning, markeds- og tekonlogiudviklingen m.v.).

En SWOT-analyse er et strategisk ledelsesveerktgj til at afdeekke savel styrker
og muligheder som svagheder og trusler, for pa denne baggrund af kunne prio-
ritere og klarleegge indsatsomrader for, i dette tilflde, det fremtidige miljg- og
arbejdsmiljgarbejde.

Metode

En fremgangsmade kunne vaere fgrst at opdele virksomheden i en raekke hen-
sigtsmaessige funktionsomrader, fx produktudvikling, indkgb, modtagelse og op-
bevaring af ravarer, produktion, vedligeholdelse, salg- og marketing, fragt, le-
delse, organisation, administration m.v. Dernast for hvert af omréderne at iden-
tificere og udarbejde lister over interne styrker og svagheder og eksterne mulig-
heder og trusler i forhold til miljg- og arbejdsmiljgforhold.

Pointen er herefter at fa udarbejdet en handlingsplan, der lgser og foregriber
problemer gennem at vende svagheder til styrker og trusler til nye muligheder.

En saddan SWOT-analyse kan med fordel gennemfgres som en eller flere
workshop(s) med bred deltagelse fra hele virksomhedens organisation. Dette vil
sikre en bredspektret og vidtfavnende tilgang.

SWOT-analysen kan gentages med jeevne mellemrum, fx én gang om aret
med henblik pa at felge op pa om der sker for forbedringer pa de identificerede
svagheder og trusler, og ligeledes med henblik pa at identificere nye potentielle
indsatsomrader. Farste gang kan det veere en fordel med lidt ekstern hjelp fraen
person med fortrolighed med metoden. Her kan BST evt. veere en mulighed.
Senere vil virksomheden selv kunne gennemfgre og bearbejde SWOT-analysen.

En anden mulighed er kun at gennemfgre analysen for en mindre begran-
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set del af virksomheden eller produktionen, hvor der er konstateret behov for
en indsats. Eksempelvis hvis der er konstateret et bemarkelsesveerdigt stort
energiforbrug, kunne analysen laves over temaet interne styrker og svaghe-
der, og eksterne muligheder og trusler i forhold til virksomhedens energisy-
stem. Eller hvis der er arbejdsmiljgproblemer af psykologisk karakter i en af-
deling kunne analysen laves i forhold til afdelingens psykiske arbejdsmiljz. m

YDERLIGERE OPLYSNINGER BST: Storkebenhavn afs,
Green Network: “Udarbejdelse af miljoredegarelser” 1999, tlf. 75 83 53 33
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Diagram

Det kan veere en fordel at samle virksomhedens miljg- og arbejdsmiljgforhold i
temaer.

Diagrammet herunder giver jer et overblik over, hvor pa virksomheden de
enkelte temaer forekommer.

Det viste skema er et eksempel. | skriver selvfglgelig de miljg- og arbejds-
miljgproblemer | selv har konstateret i skemaets gverste rubrikker, i stedet for
de overskrifter, der er anvendt her.

I kan som her anvende skemaet til at beskrive, hvordan forholdene er pa
virksomheden pa det tidspunkt I kortleegger.

I kan ogsé bruge det i forbindelse med de lgsninger, | vaelger.

Velger | fx at lgse et arbejdsmiljgproblem ved at lave udsugning i forbindelse
med lakering (kryds i Lakering - Kemiske forhold) betyder det, at der nu og-
sa skal et kryds i rubrikken Lakering — Udledning til luft.

Pa den made far I registreret, at der er forhold i det ydre miljg, der bliver
andret, nar | lgser et arbejdsmiljgproblem. I sikrer hermed, at der er opmaerk-
somhed pa miljgaspekterne, nar virksomheden skal planlaegge og kgbe ud-
sugningen. m

SE SKEMA NASTE SIDE P
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DET VISTE SKEMA ER ET EKSEMPEL.
| kan veelge at skrive de miljg- og arbejdsmiljgproblemer I selv har konstateret
i skemaets gverste rubrikker, i stedet for overskrifter, der er anvendt her.

FYSISKE FORHOLD
ERGONOMISKE FORHOLD
PSYKISKE FORHOLD
KEMISKE FORHOLD
BIOLOGISKE FORHOLD
TEKNISKE HJALPEMIDLER
RESSOURCEFORBRUG
UDLEDNINGE TIL LUFT

SPILDEVAND

RAVARER

ADMINISTRATION

RECEPTION X X X X X
BOGHOLDERI X X X X
ARKIV X

RAPPORTERING X X X

PrRODUKTION

STANSNING X X X X X
SVEJSNING X X X X X X
LAKERING X X X X X
INTERN TRANSPORT X X

PLUKNING X

PAKNING X X X X X
EKSTERN TRANSPORT X X X X
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Handlingsplan

En handlingsplan skal veere skriftlig og det er en god idé at hange den op eller

anbringe den pa et sted, hvor de involverede medarbejdere kan fglge med i, hvad

der sker.

EKSEMPEL PA EN HANDLINGSPLAN:

PRODUKTIONEN

1. STANSE  PROBLEM LasNING ANSVAR-
METAL- LIG
EMNER
FyYsiSKE TUNGE LOFT HEJSE- HaNs
FORHOLD  AF PLADER ANORD-
oP PA NING
BORDET
FRA GULVET
RAVARER 3400 KG ME- INDk@B AF MATHILDE
TAL OM ARET. PLADER |
STORT SPILD MERE
AF METAL | PASSENDE
FORBINDELSE MAL
MEDUDSTANS-
NINGEN
Osv.

FORKLARING TIL DE ENKELTE PUNKTER
» Problem: Problemerne beskrives.

Dato

UGk 35

Uce 33

AgM
PORTOR

OK

OK

OPF@LG- A
NING

Uce 38 B
UGk 38 C

» Lasning: De lgsninger eller forbedringer, | har udvalgt som de bedste.

» Ansvarlig: Den person, der har ansvaret for, at lgsningen bliver fart ud i livet.
» Dato: Den dato, hvor Igsningen skal veere udfart.

» A & M (star for arbejdsmiljg og miljg): En kontrol af om de to hensyn — til

miljget og til arbejdsmiljget — kan forliges. | dette eksempel er miljghensynet, at
de nye plader giver mindre spild og arbejdsmiljghensynet at de skal kunne lgf-

tes af den nye hejse-anordning.

» Opfalgning: Der bar vere et check pa, om lgsningen blev udfert som beskrevet,

eller om der skete noget andet.

» Bemarkninger: Uddybende bemaerkninger. m

A. BEMARKNINGER

B. DR@FTET PA Siu-

M@DET

C. N@DVENDIGT AT
SKIFTE
METALLEVERAND@R
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Arbejdet seettes i system

Arbejdspladsvurdering (APV) 179
Eksempel pé integreret miljg og arbejdsmiljgledelse 180
Certificering 184
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Arbejdspladsvurdering (APV)

Dette veerktgjskort viser en metode til at sette system i arbejdet med sikkerheds-
og sundhedsforholdene pa virksomheden.

I har frit valg, nar det gaelder hvilken metode | veelger til at gennemfare en ar-
bejdspladsvurdering. Den eneste betingelse er, at | skal have fglgende ele-
menter med:

» | skal kortleegge virksomhedens arbejdsmiljaforhold.

» For at | kan komme i gang med at lgse problemerne, skal | beskrive og vurdere
deres art, alvor og omfang. Det samme gelder arsagerne til problemerne.

» De problemer, I ikke kan lgse med det samme, skal | prioritere og opstille en
handlingsplan for, hvordan og hvornar 1 vil lgse dem.

» | skal udarbejde retningslinier for, hvordan I vil fglge op pa handlingsplanen.
Retningslinjerne skal beskrive hvem, der har ansvaret for at gennemfare pla-
nen, hvornar og hvordan der skal fares tilsyn og kontrol med de ivearksatte
foranstaltninger, om lgsninger er fyldestgarende, og om handlingsplanen skal
revideres.

» | skal foretage en ny arbejdspladsvurdering, nar der sker andringer i arbejdet,
arbejdsmetoder og arbejdsprocesser m.v., som har betydning for virksomhe-
dens arbejdsmiljg, dog senest hvert tredje ar.

Kommer | i tvivl om fremgangsmaden, er der god hjalp at hente hos BST
landet over og hos Arbejdstilsynet. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.00.1 om Arbejdspladsvurdering. Indeholder forslag til skemaer og

tjeklister.
Branchernes Arbejdsmiljgrad: YDERLIGERE OPLYSNINGER

Tjek om arbejdsmiljoradet for jeres branche har lavet en vejledning om arbejdspladsvurdering.
Bedriftsundhedstjenesterne (BST): Kan ogsa vejlede om emnet.
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Eksempel

Metalkvik A/S producerer metalemner, der lakeres.Virksomheden har en chef og

fire ansatte.

Kortlegning

AB stér for kortleegningen med hjelp fra KLM. De begynder med at skaffe
sig et overblik over virksomhedens aktiviteter og ansatte (initialer):

O Ea am
vioodql 0N =
=
CHEF AB Hp LAGER
Hp KLM FG
SKARER SVEJSER SPRO)TELAKERER

Dernast gar de i gang med at beskrive samtlige arbejdsprocesser:
Denne kortleegning skal gentages en gang om aret.

KONTORERNE

1. Chefkontor

A. STo)

B. ERGONOMI

2. Kontor AB

C. ERGONOMI

D. PSYKISKE FORHOLD

E. RAVARAR
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BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

ST@) FRA M1

ONDT |
SKULDEREN

BESKRIVELSE UDFRA
VARKT@)SKORTENE
(HER FORKORTET)

VRIDE KROPPEN

TIDSPRES

X STYK PAPIR
Y STYK TONEPATRONER




VIRKSOMHEDEN

G. VAND

H. VARME

PRODUKTIONEN

BESKRIVELSE UDFRA
VARKT@)SKORTENE
(HER FORKORTET)

VIRKSOMHEDEN HAR EN
MALER, BILAG ER VEDLAGT

SAMME

SAMME

3. skaerer

I. STo)

). RAVARAR

K. AFFALD

4. Svejser

L. KEMIKALIER

M. UDLED. TIL LUFT

5. Lakerer

N. KEMIKALIER

O. ARBEJDSSTILLING

P. RAVARER

Q. FARLIGT AFFALD

BESKRIVELSE UDFRA
VARKT@)SKORTENE
(HER FORKORTET)

ST@) FRA M1

X KG METAL
Y LITER SKAREOLIE

Z KG METALRESTER

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

R@G FRA SVEJSER

SVE)SER@G

BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

LAKKEN LUGTER STARKT

FOROVERB@)ET

X LITER LAK
Y LITER OPLASNINGSMIDDEL

Z LITER LAKBLANDING
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6. Lager BESKRIVELSE UDFRA
VARKTG)SKORTENE
(HER FORKORTET)

R. ALENEARBE)DE LANGE PERIODER
ALENE

S. LoFTE/BARE PRODUKTER OP
OG NED AF HYLDER

T. PRODUKTER ANTAL 0G Kc
Politik
Alle medarbejderene deltager i formuleringen af en politik, som underskrives
af chefen:

Metalkvik A/S vil arbejde for at:

Forbedre arbejdsmiljget sa vidt det er muligt, sd de ansatte bliver glade for at
veere her.

Spare pa ressourcerne og sa vidt muligt genbruge affald.

Prioritering, mal og handlingsolaner
Alle medarbejdere samles til et mgde for at udvalge de farste indsatsomrader.
De veelger punkterne c, d, s, f og g. @vrige punkter kan undersgges naeste ar.
Dernast fastleegges malet for hvert punkt, dvs. hvad resultatet skal veere. For-
skellige lgsninger diskuteres for hvert enkelt punkt.
Efter at chefen har undersggt gkonomien udvealges de bedste lgsninger.
Handlingsplanen med tidsfrister udarbejdes. Skemaet haenges op pa vaeggen
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HANDLINGSPLAN

PROBLEM LosNING GIVER HVEM DaTto DATO  BEMARK-
LBSNINGEN ER FOR- FAK- NINGER
NYE ANSVARLIG ~VENTET  TISK
PROBLEMER
C. VRIDE NY DREJE-
KROPPEN sTOL
INDK@BES AB
D. TIDSPRES CHEFEN
SKAL
PLANLAGGE CHEF
S. LoFTE/ HE)sE- ST@RRE
BARE K@RE- EL-FORBRUG AB
ANLAG HP
F. EL BESPAR- AUTOMATISK FOR M@RKT PA
ELSER TAND/SLUK LAGER, NAR MAN
FOR LYS GAR IND OG UD KLM
Q. FARLIGT ANMELDELSE
AFFALD. LOV- UDARBE)DES
KRAV OM ANM. FG
Systemet

HP far hjeelp fra Bedriftsundhedstjenesten og skriver en procedure for rigtig
brug af det nye hejsevaerk. FG skriver en procedure for rigtig opbevaring af ke-
mikalieaffald.

Systemet er de foreliggende papirer. De ansvarlige samler papirerne i et ring-
bind. Lgbende noter og kommentarer settes ogsa ind her med angivelse af dato.

Evaluering af systemet (ledelsens gennemgang)
Evalueringen gar ud pa, at chefen finder ud af, om handlingsplanerne er ble-
vet gennemfart, og om de opstillede mal blev naet.

Resultatet af evalueringen skal bruges i naste runde, som starter med en
ny kortlaegning, aret efter den farste. Det vil specielt vere interessant at se,
om elforbruget er faldet. Hvis der ikke er sket ret mange &ndringer, vil den ny
kortleegning blot veere en ajourfgring. m
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YDERLIGERE OPLYSNINGER

Certificering

Certificering er en erklering om overensstemmelse mellem en virksomheds miljg-
styringsystem og en given standard.

De anvendte miljgstandarder er for tiden 1SO 14001 (som er brugt i handbogen
her) og Den europziske Fallesskabsordning for miljgstyring, EMAS. EMAS
stiller lidt flere krav til virksomheden end 1SO 14001. Bl. a. skal der fremstilles en
miljgredegorelse, som skal offentliggares.

Certificering foretages af akkrediterede certificeringsorganer i Danmark fx
Dansk Standard, Bureau Veritas Quality International (BVQI), og Det Nor-
ske Veritas.

Certificering beror pa en privatretlig aftale mellem certificeringsorganet og
vedkommende virksomhed. Certificeringsorganet gennemgar virksomhedens
system for at konstatere, hvorledes virksomheden har opfyldt standardens
kravselementer, og hvorledes de er implementeret i virksomheden. Er der over-
ensstemmelse udstedes et certifikat, der er geeldende i en periode, hvorefter gen-
nemgangen skal gentages for at forny certifikatet. For EMAS kaldes certifikatet
en verifikation af miljgredegerelsen. For at veere tilsluttet EMAS-forordningen
skal virksomheden desuden registreres hos Miljgstyrelsen.

Et certifikat kan vaere geaeldende i forskellige perioder.EMAS: hgjst tre ar, ofte
kun et &r. 1ISO 14001 ogsa normalt et &r.

Prisen pa en certificering er afhangig af, hvor omfattende systemet er, og af
virksomhedens stgrrelse, men vil normalt ikke vaere mindre end kr. 40.000,-

Fordele:

Virksomheden bliver holdt oppe pa et valgt niveau af et eksternt firma, og virk-
somheden far et bevis pa, at den lever op til et gnsket niveau/standard. Beviset
anvendes ofte i markedsfaring af virksomheden eller dens produkter.

Ulemper:

Der skal opfyldes en del formaliserede krav, som kreever ekstra ressourceforbrug
og papirarbejde. Desuden skal certificeringen gentages ofte og koster virksom-
heden en relativt stor maengde penge. m

Dansk Standard, BVQI og det Norske Veritas. Se varktgjskortet Audit
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Evaluering

Inspiration til hvilke emner, der kan medtages i en evaluering.

OPNAEDE FORBEDRINGER

» Har | opndet miljg- og/eller arbejdsmiljgmaessige forbedringer?

» Pa hvilke omrader?

» Kan forbedringerne males eller pd anden made dokumenteres og synliggares?
» Synliggjorde kortlegningen de vasentligste problemer?

» Fik I sat tal og maengder pa problemerne?

» Blev de rigtige problemer prioriteret?\ar prioriteringskriterierne korrekte?

» Er de fastsatte mal stadig er relevante?

» Undgik | at skabe andre problemer?

ARBEJDSPROCESSENS FORL@B

» Har organiseringen af indsatsen (arbejdsgrupper m.v.) virket efter hensigten?
» Og i forhold til anden intern organisering?

» Hvad med ansvar og kompetence?

» Er organiseringen stadig den mest optimale?

» Har medarbejderdeltagelsen fungeret efter hensigten?

» Har de ledelsesmaessige opgaver fungeret hensigtsmaessigt?

» Har de implicerede haft tilstreekkelige forudseetninger og tilstreekkelig tid?
» Hvad med evt. eksterne konsulenter? Hvordan gik det?

» Hvordan er kommunikationen forlghet? Information?

» Hvordan har ressourceforbruget veeret i forhold til det budgetterede?

» Blev den indledende planlaegning af forlgbet fulgt?

SYSTEMETS HENSIGTSMASSIGHED

» Er den opbyggede systematik til sikring af det fortsatte arbejde hensigtsmaessig?

» Hvad med evt. certificering el. lign? Hvordan gik det?

» Har | faet lyst til at blive certificeret og er det opbyggede system klar til en
eventuel certificering?

» Er der sammenhang mellem de vasentligste problemer konstateret via kort-
legningen og politikken og aktiviteterne i handlingsplanen?

» Gennemfgres punkterne i handlingsplanen?

» Er integrationen mellem miljg og arbejdsmilje lykkedes? m
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Audit

— gennemgang af systemet

Audit kan vaere intern eller ekstern.

Intern audit foretages af virksomheden selv. Hvis jeres system gnskes certifi-
ceret, skal der ogsa foretages en ekstern audit af en konsulent udenfor virk-
somheden.

Intern gennemgang

Virksomheden udformer en procedure for, hvordan intern audit skal forega.
Dernast laves en plan, som beskriver hvilke omrader, der skal gennemgés og
hvornar.

Auditor, altsa personen, som skal lave gennemgangen, kan vere en ansat i
virksomheden, men bgr af habilitetsmaessige grunde ikke vere fra den afde-
ling, hvis system han skal gennemga.

Auditor har ingen kompetence til at foretage &ndringer i systemet. Hans
eller hendes rolle er alene at papege, om der er sket afvigelser fra det beskrev-
ne system, samt komme med forslag til forbedringer af systemet.

Auditrapporter er et af de elementer, der ligger til grund for ledelsens gen-
nemgang, idet det er ledelsens ansvar at forholde sig til auditors rapport, og
tage stilling til, om der skal foretages &ndringer pa grundlag af rapporten.

Uddannelse
Der findes kurser i auditering af miljgledelsessystemer, ikke i arbejdsmiljgle-
delsessystemer, men auditteknikken er den samme. Uddannelsen er baseret
pé& samme principper som auditering af kvalitetssystemer. Uddannelsen fore-
stds i Danmark bl.a. af Dieu og DT og Forceinstituttet.

Auditering bgr ske i overensstemmelse med standarder for auditering, 1ISO
14010, 14011 og 14012, der bl.a. indeholder regler for auditors kvalifikatio-
ner.m

DTI: 43 50 43 50

Forceinstituttet: 43 26 70 oo

Det Norske Veritas: 39 45 48 oo
Dansk Standard: tlf 39 96 61 01

Bureau Veritas Quality International: tif 35 43 34 54
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Data der kan belyse udviklingen

Forslag til data der belyser virksomhedens miljg- og arbejdsmiljgforhold.

GENERELLE DATA

Antal sygedage pr. ansat.

Antal arbejdsskader pr. million arbejdstimer eller pr. 1000 ansatte.

Antal medarbejdere, der er involveret i virksomhedens arbejdsmiljg- og miljearbejde
Antal timer brugt pa miljg- og arbejdsmiljemaessige opgaver.

Omkostninger til arbejdsmiljg- og miljgforbedringer samt besparelser som falge
heraf (dersom belgbene kan skilles ud fra gvrige investeringer og reparationer).

Antal klager over virksomheden.

KONKRETE FORBEDRINGER

Antal forbedringsforslag fra de ansatte.

Antal forbedringsforslag, der blev anvendt.

Antal opndede mal i procent af de opstillede mal i handlingsplanen.
Overholdelse af tidsrammen i handlingsplanerne.

Antal rettelser/tilpasninger pa systemet efter, det er udarbejdet.

Antal pabud fra myndighederne.

Antal uheld og “lige ved” haendelser, bade for de ansatte og for miljget, samt
deres behandling.

SAMMENLIGNING

Flere af tallene kan settes op mod hinanden fx:

Antal sygedage( i timer) i forhold til antal ansattes arbejdstimer (eller pr.1000
ansatte eller pr. 1 mill. arbejdstimer)

Penge brugt til forbedringer i forhold til virksomhedens overskud eller omsetning.
Antal timer brugt pa arbejdsmilje og miljsarbejdet i forhold til antal ansattes

arbejdstimer.

Andet
I kan bruge alle tal, der pa regnskabsmaessig vis fortzller de ansatte og

ledelsen, hvilken vej det gar for bade miljget og arbejdsmiljget.

Hvis | samler disse data hvert ar, vil | have mulighed for at kunne se

udviklingen i forhold til de foregdende &r. m
Dansk Standard, ISO 14031: Evaluering af virksomhedens miljgpraestationer



Praesentation

Nar | skal informere kollegerne, kunderne, investorerne, naboerne eller andre, om
resultaterne af jeres kortleegning, vil det ofte veaere ngdvendigt at foretage en
udveelgelse af de mest interessante resultater og preaesentere dem pa en overskuelig
made.

| kan veelge at praesentere oplysningerne som selvsteendige redegarelser eller
rapporter, eller | kan lade dem indgd i virksomhedens arsberetning eller gran-
ne regnskab.

HER VISES TO EKSEMPLER PA, HVORDAN DATA KAN PRASENTERES:

MASSESTR@OM

RAVARER IND uDp
PRODUKT AFFALD KEMIKALIEAFFALD

STAL 4,7 TONS 3,0 TONS 1,7 TONS
OLIE 120 LITER 10 LITER 110 LITER
EL 400.000 KWH
osv

5 1997

1998

4

3

2
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Sgjlediagram
Diagrammet kan fx vise antal sygedage pr. fuldtidsansat person, eller kg af-
fald pr. produceret enhed.

Det er godt at kunne sammenligne

I kan veelge at opgare forbrug, udledninger, sygedage osv. som absolutte star-
relser eller sat i forhold til fx produktionens starrelse, forbruget af ravarer el-
ler antal personer (som i de viste eksempler).

Sidstnaevnte kaldes nggletal og giver en bedre mulighed for at sammenlig-
ne effektiviteten ar for ar. Til gengeeld er det de absolutte tal, der er interes-
sante, hvis man gnsker at vurdere virksomhedens samlede forurening eller
samlede arbejdsmiljgbelastning.

Mange brancheforeninger har udgivet vejledninger om, hvordan man kan
indfgre miljgstyring. Her kan | for det meste finde nggletal for forbrug og ud-
ledninger af stoffer i forbindelse med branchens produktion. Dem kan |
sammenligne med jeres egne tal.

I kan ogsa sammenligne med lovgivningens vejledende vardier, fx i for-
hold til spildevand, luftforurening og stgj.

Sammenligning med foregaende ar er en god mulighed for at vise udvik-
lingen inden for omrédet.

Blandt andet for troveerdighedens skyld bgr | tage bade positive og negati-
ve oplysninger om virksomheden med .

SKRIV TIL MALGRUPPEN

I kan praesentere det samme seet data pa forskellige mader, afheengigt af hvem, rap

porten er skrevet til.

» Naboerne er méske interesserede i den samlede maengde af et udledt stof pr. &r.

» Myndighederne er maske interesserede i de udledninger, der er krav om i en
godkendelse eller tilladelse.

» Investorerne er maske interesserede i hvilke endringer der er sket i udledning-
en, som resultat af de gennemfgrte investeringer i renere teknologi.

» Forbrugerne af virksomhedens produkter gnsker et tal i forbindelse med vare-
deklarationen, s& de kan sammeligne med lignende produkter pa markedet.

» De ansatte er maske interesserede i, om der er foretaget arbejdsmiljgforbedring-
er ved den proces, der udleder stoffet.



For at gge trovaerdigheden kan | eventuelt fa en konsulent, revisor eller anden
uafhaengig person til at gennemga redegarelsen og sige god for den.

Nogletal
For at kunne opstille nggletal er det ngdvendigt at kende starrelsen af virk-
somhedens produktion.

Mengden af produkter kan opggres som antal styk eller som kg (tons), der
produceres eller bearbejdes pr. ar. Ogsa serviceydelser er produkter. Oplys-
ninger kan fx fas fra produktbeskrivelser, salgsopgarelser, lageropgerelser
o.lign.

| KAN OGSA BRUGE ANDRE TYPER AF OPLYSNINGER TIL AT BESKRIVE VIRKSOM-

HEDENS PRODUKTION, FX:

» Vegten af en ravare i produktet i forhold til veegten af ravaren i indkab,
hvilket giver en ide om det procentvise révarespild.

» Antal defekte produkter returneret.

» Indholdet af udvalgte miljgfarlige stoffer i produkterne. m

Dansk Standard: Standarder: ISO/DIS 14031 Vurdering af indsats og resultater pa miljgomradet.

Erhvervs- og Selskabsstyrelsen: telefon 33 30 77 00 Se ogsa andre virksomheders miljgredegorelser

f . s 2 . . YDERLIGERE OPLYSNINGER
or ydeligere idéer. De kan findes som en del af arsberetningen eller som et selvsteendigt (grent) regn-

skab og kan fx rekvireres hos Erhvervs- og Selskabsstyrelsen eller ses pa Internettet under de enkelte

virksomheder.
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Ressourcebehov

Listen giver en ide om, hvad | skal huske at have med i planlaegningen af ressour-
ce-forbruget. Tjeklisten er ikke fuldsteendig, men skal anvendes som inspiration.

ARBEJDSTIMER

Forbruget af arbejdstimer afthaenger blandt andet af falgende:

» Jeres ambitionsniveau, herunder hvor mange vesentlige forhold ledelsessyste-
met skal omfatte

» Virksomhedens starrelse og hvor stor en del af virksomheden, der til at starte
med skal veere omfattet af miljg- og arbejdsmiljgarbejdet

» Hvor komplekse virksomhedens miljg- og arbejdsmiljg forhold er

» Hvor lang tradition jeres virksomhed har for registrering af data og eksisteren-
de rutiner

» Hvor omfattende og hvor gode de eksisterende instruktioner og procedurer er

» Om virksomheden har kvalitetsstyring

» Pa hvilket niveau | gnsker at arbejde med miljg og arbejdsmiljg

» Om | gnsker at anvende ekstern radgiver til nogle af opgaverne

OPGAVER

I skal blandt andet bruge tid til falgende:

» Fastlaegge formal og planlaegge miljg og arbejdsmiljsarbejdet

» Organisere arbejdet og informere herom

» Udarbejde projekt og tidsplan

» Udarbejde budget

» Udarbejde politik

» Gennemfare Kortleegning

» Fastsztte mal og prioritere

» Udarbejde handlingsplan for lgsning af problemer

» Udarbejde procedurer og instruktioner for “rigtigt arbejde”

» Evt. uddanne medarbejderne

» Udarbejde kommunikationsplan og arbejde med lgbende kommunikation og
information af de ansatte og eksternt

» Evaluering

» Planleegge og gennemfgre ledelsens gennemgang

VIGTIGE OVERVEJELSER F@R | GAR | GANG

193




YDERLIGERE OPLYSNINGER

UDGIFTER

I kan fa udgifter til fglgende:

Information og dataindsamling bl.a. via bgger, databaser, edb, kurser

o.lign

Kab/leje og installation af maleudstyr

Kab af ekstern hjelp til serlige malinger og analyser, detailundersegelser af
specifikke problemer, hjeelp til vurdering af problemets starrelse og grad, hjelp
til lgsninger af specifikke problemer

Kab af ekstern hjeelp til vejledning i arbejdsprocessen og systemopbygning.
Investering i ny teknologi, materialer, produktudvikling til forbedringer af
miljg og arbejdsmiljg

Uddannelse, kurser og "pa jobbet traening" for virksomhedens ansatte
Certificering, hvis det gnskes

OVERVEJELSER

I kan blandt andet fa brug for at overveje falgende:

Hvordan timerne skal fordeles pa henholdsvis opbygningen af systemet og selve
driften fremover

Hvor mange ressourcer | vil afsatte i r og de kommende ar

Hvordan ressourcerne skal frigives

Om det er muligt at f& gkonomisk statte til arbejdet fra et offentligt stettesystem
Hvordan medarbejderne holdes engagerede. m

Radgivende firmaer: indenfor systematisk ledelse bade for igangszttelsen af processen og til selve
arbejdet.

BST: Bedriftsundhedstjenesten til detailmalinger og specifikke problemer og deres lasninger.
Teknologisk Informationscenter: Amtsligt center for undersggelse om offentlig stotte.
Miljostyrelsen: Kom godt i gang" pjece fra Miljostyrelsen.
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Ansvarsfordeling

Ideer til hvem der bgr have ansvar for hvad.

ANSVARSOMRADER ALMINDELIGVIS ANSVARLIG (E)

PERSON (ER)

FASTLAGGE DEN OVERORDNEDE DIREKT@R, DIREKTIONEN
POLITIK
UDFORME POLITIK DIREKT@R, MILJBCHEF,

SIKKERHEDSCHEF

UDFORME MALSATNINGER, LEDERE, HVIS VIRKE HAR MIL|@ OG
MAL OG INDSATSER ARBEJDSMILJ@MASSIG BETYDNING
OVERVAGNING AF SAMLET MIL)@- MILJ@CHEF, ANSVARLIG FOR

OG ARBE|DSMILJ@MASSIG INDSATS LEDELSESYSTEMET, SIKKERHEDSCHEF

OG RESULTATER

VARETAGE OVERHOLDELSE AF (EKSTERNE) DRIFTSCHEF
BESTEMMELSER
UDARBEJDELSE AF UDDANNELSESPLAN PERSONALECHEF, UDDANNELSES-

AFDELING, DIREKT@R

UDARBE)DELSE AF PLAN FOR INFORMATIONSMEDARBE)DER,
KOMMUNIKATION OG INFORMATION DIREKT@R, MILJ@- OG ARBE)DSMIL)@D.
GRUPPEN, ALLE ANSATTE

SORGE FOR LOBENDE FORBEDRINGER ALLE LEDERE

KLARLAGGE KUNDERNES SALGS- OG MARKEDSF@RINGSMED-
FORVENTNINGER ARBE)DERE

KLARLEGGE LEVERAND@RERNES INDK@BERE OG DISPONENTER

FORVENTNINGER

UDVIKLE OG OPRETHOLDE REGN- FINANS- OG REGNSKABSLEDERE
SKABSMASSIGE FREMGANGSMADER

OVERHOLDE FASTLAGTE FREMGANGS- ALLE MEDARBE|DERE

MADER

DELTAGE AKTIVT | ARBEJDS- SIKKERHEDSORGANISATIONEN, ALLE
MILJQET (APV) MEDARBE|DERE

DELTAGE AKTIVT | ARBEJDSMIL)@- ARBE|DSMIL)@- OG MILJBORGANISATI-
OG MILJ@ARBE)DET ONEN

Skal selvfalgelig tilpasses jeres egen virksomheds organisation og gnsker. m
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Arbejdsgrupper

Nogle muligheder for at opbygge en miljg- og arbejdsmiljgorganisation

I kan veelge at organisere miljg- og arbejdsmiljgarbejdet i virksomhedens eksiste-
rende organisation eller opbygge en helt ny, selvstaendig organisation.
Husk at teenke medarbejderne ind, hvis | har valgt, at de skal deltage i arbejdet.

Mulighed 1: Sikkerhedsorganisationen

I virksomheder med over 4 ansatte vil medarbejderne via sikkerhedsorganisa-
tionen i forvejen have valgt nogle reprasentanter til at varetage deres interes-
ser indenfor sikkerheds- og sundhedsforhold. Der er via arbejdsmiljglovens
§8 dbnet mulighed for at Sikkerhedsorganisationens ansvarsomréade kan udvi-
des til ogsa at omfatte det ydre miljg. Sikkerhedsgruppe/ sikkerhedsudvalg
kan dermed udgare en arbejdsgruppe.

Mulighed 2: Den eksisterende ledelsesstruktur

En anden mulighed er at forsgge at knytte miljg- og arbejdsmiljearbejdet til
virksomhedens generelle ledelsesstruktur, fx linieorganisationen med ledelse,
mellemledere og medarbejder. Medarbejderne vil sd deltage i det omfang der i
forvejen er tradition for i virksomheden, og arbejdsgrupper vil sasmmensattes i
relation hertil. | forhold til arbejdsmiljglovgivningen er det dog et krav at sikker-
hedsorganisationen inddrages i arbejdet med arbejdsmiljgspgrgsmal.

Mulighed 3: En helt ny organisation

En tredje mulighed er at oprette en ny og selvsteendig miljg- og arbejdsmiljg-
organisation. Mulighederne speender fra én arbejdsgruppe for hele virksom-
heden til en overordnet koordinerende arbejdsgruppe (et arbejdsudvalg) med
flere under-arbejdsgrupper fx permanente afdelingsvise arbejdsgrupper eller
ad-hoc emnebaserede arbejdsgrupper.

Arbejdsgrupper i en selvstendig organisation kan frit bemandes som det
er mest hensigtsmaessigt ud fra den givne situation. Her teenkes bade fagligt,
organisatorisk og menneskeligt. Overordnet kan fglgende muligheder for be-
manding tenkes:

» Deltagere valgt af medarbejderne, fx fra sikkerhedsorganisationen, samarbejd-
sudvalget eller folk med miljgmaessig indsigt

196 VIGTIGE OVERVEJELSER F@R | GAR | GANG



» Frivillige deltagere (ildsjele)
» Deltagere udpeget af ledelsen

Fordelen ved at lade sikkerhedsrepraesentanter og/eller tillidsreprasentanter
deltage i en selvstendig arbejdsgruppe er, at de er vant til at behandle proble-
mer og at samarbejde med ledelsen. Ligeledes vil deres deltagelse sikre en vis
koordinering af aktiviteterne i organisationen. Ulemperne er at de ikke ngd-
vendigvis er interesserede.

De frivillige medlemmer - ildsjeelene - kan veere med til at sikre en vis dy-
namik i forlgbet.

Deltagere udpeget af ledelsen kan bl.a. veere med til at sikre at det faglige
niveau ogsa er i orden.

En selvsteendig miljg- og arbejdsmiljgorganisation kan, til forskel fra sik-
kerhedsorganisationen eller den generelle linieledelse, nedlaeegges fra dag til
dag. Den er sdledes i hgjere grad afheaengig af et gensidigt tillidsforhold
mellem ledelse og medarbejdere, og kraever deltagelse af en central ledelsesre-
praesentant.

KLARE RETNINGSLINIER

Uanset hvilken form for organisering I veelger, ber I skriftligt formulere nogle klare
retningslinier for arbejdsgruppens arbejde, herunder bl.a.:

» Bemanding og ledelse

» Rettigheder og pligter

» Relationer til virksomhedens gvrige organisationsstrukturer

» Magdefrekvens, -indkaldelse og -referater

Velger | modellen med sikkerhedsorganisationen, vil en del af disse forhold
veere givet pa forhand, jf. geeldende lovgivning.

I gvrigt vil det altid veere en fordel hvis der, evt. via en brancheforening el-
ler lignende, kunne etableres nogle fora for erfaringsudveksling med andre
virksomheder, der ogsa er i gang med miljg- og arbejdsmiljgstyring. m

Miljg- og Energiministeriet: Medarbejderdeltagelse ved indforelse af renere teknologi. Miljgprojekt nr.

Medarbejderdeltagelse i forebyggende miljgarbejde. Miljgnyt, nr. 16/1995
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SWOT-analyse

SWOT-analysen er et strategisk ledelsesveerktaj, der dels kan bruges til afklaring
af virksomhedens miljg- og arbejdsmiljgstrategi og dels, nar der skal indhentes for-
slag til lgsninger/forbedringer pa de udvalgte miljg- og/eller arbejdsmiljgproblemer.

Betegnelsen SWOT dakker over de engelske udtryk Strenghts (styrker), We-
aknesses (svagheder), Opportunities (muligheder) og Threats (trusler), hvor
styrker og svagheder relaterer sig til de virksomhedsinterne forhold (organise-
ring, samarbejde, ledelse, uddannelse, produktion m.v.), mens muligheder og
trusler relaterer sig til udefra kommende pavirkninger (milje- og arbejdsmiljspo-
litik, lovgivning, markeds- og tekonlogiudviklingen m.v.).

En SWOT-analyse er et strategisk ledelsesveerktgj til at afdeekke savel styrker
og muligheder som svagheder og trusler, for pa denne baggrund af kunne prio-
ritere og klarleegge indsatsomrader for, i dette tilflde, det fremtidige miljg- og
arbejdsmiljgarbejde.

Metode

En fremgangsmade kunne veere fgrst at opdele virksomheden i en raekke hen-
sigtsmaessige funktionsomrader, fx produktudvikling, indkgb, modtagelse og op-
bevaring af ravarer, produktion, vedligeholdelse, salg- og marketing, fragt, le-
delse, organisation, administration m.v. Dernast for hvert af omréderne at iden-
tificere og udarbejde lister over interne styrker og svagheder og eksterne mulig-
heder og trusler i forhold til miljg- og arbejdsmiljgforhold.

Pointen er herefter at fi udarbejdet en handlingsplan, der lgser og foregriber
problemer gennem at vende svagheder til styrker og trusler til nye muligheder.

En sddan SWOT-analyse kan med fordel gennemfares som en eller flere
workshop(s) med bred deltagelse fra hele virksomhedens organisation. Dette vil
sikre en bredspektret og vidtfavnende tilgang.

SWOT-analysen kan gentages med jeevne mellemrum, fx én gang om aret
med henblik pa at felge op pa om der sker for forbedringer pa de identificerede
svagheder og trusler, og ligeledes med henblik pa at identificere nye potentielle
indsatsomrader. Farste gang kan det veere en fordel med lidt ekstern hjelp fraen
person med fortrolighed med metoden. Her kan BST evt. veere en mulighed.
Senere vil virksomheden selv kunne gennemfgre og bearbejde SWOT-analysen.

En anden mulighed er kun at gennemfgre analysen for en mindre begraen-
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set del af virksomheden eller produktionen, hvor der er konstateret behov for
en indsats. Eksempelvis hvis der er konstateret et bemarkelsesveerdigt stort
energiforbrug, kunne analysen laves over temaet interne styrker og svaghe-
der, og eksterne muligheder og trusler i forhold til virksomhedens energisy-
stem. Eller hvis der er arbejdsmiljgproblemer af psykologisk karakter i en af-
deling kunne analysen laves i forhold til afdelingens psykiske arbejdsmiljz. m

BST: Storkebenhavn afs,
Green Network: “Udarbejdelse af miljoredegarelser” 1999, tlf. 75 83 53 33

VIGTIGE OVERVEJELSER F@R | GAR | GANG 199



Medarbejderdeltagelse

En Kkort introduktion til de overvejelser | bar ggre jer om graden af medarbejder-
deltagelse.

Medarbejderne kender dagligdagen

Medarbejderne ved hvor problemerne findes og hvordan de opstar i produktio-
nen. De kender fra deres daglige arbejde til ressourceforbruget, udledninger,
farlige situationer og belastninger, og kender i mange tilfeelde en mulig lgsning

Forskellige grader af deltagelse

Man kan valge at lade medarbejderne deltage pa forskellige niveauer. Lige
fra at veere rene dataleverandgrer til at deltage aktivt i forandringerne, som sa-
kaldte forandringsaktgrer.

Dataleverandgrerne leverer data via skemaer, interviews eller pd mader
mens forandringsaktarerne aktivt sgger lgsninger, motiveres og treenes i dag-
ligdagen og uddannes til at deltage i udviklingen pa lige fod med teknikere og
ledere.

Mellem disse 2 niveauer ligger der selvfglgelige forskellige stadier hvor
medarbejderen er dataindsamler, bliver opkvalificeret og deltager med forslag
til lgsninger.
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En bevaegelse pa denne skala er samtidig skridt mod hgjere niveauer af
deltagelse.

Forudsetningen for at ga i gang med at samle erfaringer og viden ind blandt
medarbejderne er, at ledelsen tror pa, at de ansatte rent faktisk ligger inde
med relevant viden og erfaring. Det kraever ogs4, at de ansatte er motiverede
til at give den fra sig.

Hvis medarbejderne skal inddrages pa et niveau, der indeberer felles be-
slutningstagen, forudsztter det en vis grad af gensidig tillid mellem ledelsen
og medarbejderne. Det kraever et samarbejdsklima, hvor parterne anerkender
og respekterer hinandens forskellige interesser og ressourcer.

Fordele og ulemper
Mange virksomheder peger p4, at jo flere der inddrages i arbejdet, jo flere har
et ansvar. Det gar det nemmere at fa de ansatte med, og ger samtidig arbejds-
presset mindre.

Organisationsstrukturen vil bliver mere flad og organisationen vil ofte blive
mere fleksibel og forandringsvillig. Og gamle hierakier vil blive brudt op.

En stor grad af medarbejderdeltagelse tager pa den anden side tid og kan vee-

re ressourcekraevende.Virksomhedens organisationsstruktur vil sandsynligvis
blive @ndret og det kan give nogen turbulens i virksomheden i en periode. =

Milje- og Energiministeriet: Medarbejderdeltagelse ved indferelse af renere teknologi, Miljs- og
energiministeriet, Miljgprojekt nr. 354/1997.
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YDERLIGERE OPLYSNINGER

Arbejdspladsvurdering (APV)

Dette veerktgjskort viser en metode til at sette system i arbejdet med sikkerheds-
og sundhedsforholdene pa virksomheden.

I har frit valg, nar det gaelder hvilken metode | veelger til at gennemfare en ar-
bejdspladsvurdering. Den eneste betingelse er, at | skal have fglgende ele-
menter med:

» | skal kortleegge virksomhedens arbejdsmiljaforhold.

» For at | kan komme i gang med at lgse problemerne, skal | beskrive og vurdere
deres art, alvor og omfang. Det samme gelder arsagerne til problemerne.

» De problemer, I ikke kan lgse med det samme, skal | prioritere og opstille en
handlingsplan for, hvordan og hvornar 1 vil lgse dem.

» | skal udarbejde retningslinier for, hvordan I vil fglge op pa handlingsplanen.
Retningslinjerne skal beskrive hvem, der har ansvaret for at gennemfare pla-
nen, hvornar og hvordan der skal fares tilsyn og kontrol med de ivearksatte
foranstaltninger, om lgsninger er fyldestgarende, og om handlingsplanen skal
revideres.

» | skal foretage en ny arbejdspladsvurdering, nar der sker andringer i arbejdet,
arbejdsmetoder og arbejdsprocesser m.v., som har betydning for virksomhe-
dens arbejdsmiljg, dog senest hvert tredje ar.

Kommer | i tvivl om fremgangsmaden, er der god hjalp at hente hos BST
landet over og hos Arbejdstilsynet. m

Arbejdstilsynet: At-meddelelse nr. 4.00.1 om Arbejdspladsvurdering. Indeholder forslag til skemaer og
tjeklister.

Branchernes Arbejdsmiljgrad:

Tjek om arbejdsmiljeradet for jeres branche har lavet en vejledning om arbejdspladsvurdering.
Bedriftsundhedstjenesterne (BST): Kan ogsa vejlede om emnet.

202 VIGTIGE OVERVEJELSER F@R | GAR | GANG



Grgnt regnskab

Grant regnskab er en opgarelse over virksomhedens forbrug af materialer og ener-
gi og over virksomhedens udledninger.

Nogle virksomheder har pligt til at lave et gragnt regnskab og sende det ind til
Erhvervs- og selskabsstyrelsen. Det drejer sig bl.a. om en del virksomheder,
som har faet en sakaldt kapitel 5 — miljggodkendelse. Hvilke det preecist drejer
sig om er beskrevet i en bekendtgarelse fra Miljgministeriet (se underYderli-
gere oplysninger).

Det kan veere en god idé at lave et grgnt regnskab, selv om I ikke har pligt
til det. Et grant regnskab er et signal til offentligheden om virksomhedens
miljgansvarlighed.

Regnskabet skal indsendes en gang om aret, og nar det er godkendt, er det
derefter offentligt tilgeengeligt. Dette betyder, at Erhvervs- og Selskabssty-
relsen har en liste med virksomhedernes navne, og alle kan rekvirere en kopi
af det regnskab, de gnsker.

KRAV TIL DET GRONNE REGNSKAB

» Regnskabet skal vise virksomhedens vesentligste forbrug af energi, vand og
ravarer.

» Regnskabet skal vise virksomhedens vesentligste udledning af forurenende
stoffer, bade til omgivelserne, som affald og som indgdr i produkterne.

» Det skal indeholde de vaesentligste ressource- og miljgmaessige parametre, der
kendetegner virksomheden, samt hvorfor de anses for at vare vasentlige,

» Arbejdsmiljemaessige forhold vedrgrende forurenende stoffer skal tages med, i
det omfang der er risiko for de ansattes sikkerhed og sundhed.

» Hvordan medarbejderne har veret med til at udarbejde regnskabet.

Et gront regnskab bliver ofte mere interessant at lsese, hvis forbrug og udled-
ninger szttes i forhold til produktionens starrelse. Fx siger et forbrug pa 7
tons jern om aret ikke meget, hvorimod et forbrug pa 3 kg pr. produceret
wok-gryde kan sammenlignes med de tidligere ar eller andre producenter.
Dette kaldes at anvende nggletal. (Se veerktgjskortet Praesentation (s. 150),
hvor der star mere om nggletal).
I kan velge at udvide det grgnne regnskab med en beskrivelse af malene
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for det kommende ar og med resultater fra foregaende ars indsats pa milje-
og arbejdsmiljgomradet. m

WL E e
L o A o
%= ¥

Miljeministeriet: Bekendtgorelse om visse godkendelsespligtige virksomheders pligt til
udarbejdelse af grant regnskab. Nr. 975 af 13. 12. 1995. Orientering nr. 9/1996 “Handbog til udarbej-

delse af grgnne regnskaber.” Orientering nr. 3/1997 “Reglerne om grent regnskab”.
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