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Opbygning

Anvendelse

Resumé

Formalet med projekt "Malrettede veerktgjer" har veeret at udvikle en reekke
veerktgjer til at lette opbygning og implementering af miljgledelsessystemer i
grafiske virksomheder.

Der er for hvert "omrade” i miljgledelsessystemet udviklet et vaerktgj. Hvert
veerktgj bestar af en Guide, som leder virksomheden gennem de aktiviteter, der
skal gennemfares ved opbygning og implementering af et miljgledelsessystem og
en Skabelon, som er udkast til en arbejdsbeskrivelse. Samlingen af veerktgjer kal-
des "Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder".

Guiden kan anvendes til opbygning af et miljgledelsessystem efter EMAS-for-
ordningen eller ISO 14001-standarden, eller virksomheden kan udvalge enkelte
veaerktgjer og opbygge egen miljgledelse efter ambitioner og behov.

"Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder" bygger pa princippet om "aktiv
leering”, sa viden opbygges og forankres internt i organisationen og dermed
bliver en del af den daglige drift. Guiden kan anvendes af virksomheden selv
som en "hjelp til selvhjeelp” gennem de forskellige faser i miljgledelse. Ved
brug af Guiden opnar virksomheden at minimere brug af savel eksterne som
interne ressourcer, sa der friggres tid til de praktiske opgaver i forbindelse med
opbygningen af miljgledelsessystemet i stedet for at bruge mange ressourcer pa
den mere "administrative" del, at skrive miljghandbogen.

"Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder" er afprgvet pa 4 virksomheder,
som blev miljgcertificeret/registreret ved brug af Guiden.

Guiden blev desuden anvendt af 8 virksomheder i forbindelse med et andet pro-
jekt under "Branchepakken", nemlig Netveerks- og uddannelsesprojektet.

Den udviklede Guide er malrettet til grafiske virksomheder, men metoden med
en guide og en skabelon kan overfares og anvendes i andre brancher.

Princippet i "Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder"”, hvor guiden i hvert
vaerktaj virker som en checkliste eller dagsorden for det pagaldende omrade, kan
overfgres til andre brancher, hvor det er andre konkrete opgaver, der skal lgses.



Forord

Projekt "Malrettede verktgjer" er en del af "Miljgstyring - Branchepakke for gra-
fisk branche". Projektet er stgttet af Miljastyrelsen og Erhvervsfremme Styrelsen
og har til formal at fremme udbredelsen af miljgledelse i sma og mellemstore
grafiske virksomheder.

| forbindelse med gennemfarelse af "Branchepakken" har der varet nedsat en
falgegruppe bestaende af:

Miljastyrelsen,

civilingenigr Rikke Traberg,

Erhvervsfremme Styrelsen,

fuldmaegtig Palle Sgrensen

Direktoratet for Arbejdstilsynet,

fuldmaegtig Lars Sgborg

Energistyrelsen,

civilingenigr Vagn Nielbo

Kommunernes Landsforening,

fuldmaegtig Jakob Simonsen

Den Grafiske Hgjskole,

civilingenigr Gitte Gladding

Danske Dagblades Forenings Forhandlingsorganisation,
afdelingschef Peter Andersen

Grafisk Arbejdsgiverforening (GA)

miljgchef Carsten Bgg og miljgkonsulent Ninna Johnsen.

Daglig projektledelse for dette delprojekt er forestaet af miljgkonsulent Ninna
Johnsen.

Projektet er gennemfart og arbejdsrapporten udarbejdet af GA's miljgafdeling
ved:

miljachef Carsten Bog,
miljgkonsulent Ninna Johnsen
miljgkonsulent Pernille Andersen,
miljgkonsulent Kirsten Jensen,
miljgkonsulent Helle Rasmussen.

Desuden har 4 grafiske virksomheder deltaget.

De gvrige delprojekter i Miljgstyring - Branchepakke for grafisk branche er
afrapporteret i falgende rapporter:

Miljaprojekt nr. 549: "Kom-i-gang"-veerkigj
Miljgprojekt nr. 551: "Netveerks- og uddannelsesprojekt™
Miljgprojekt nr. 548: "Nggletalsprojekt"



Formal

Forundersggelsen

Projektforlgb

1 Projekt "Guide til miljgledelse i grafiske
virksomheder"

Denne rapport redeggr for udviklingen af "Guide til miljgledelse i grafiske virk-
somheder". Formalet med delprojektet Malrettede varktajer har veeret at udvikle
en rekke vaerktgjer til at lette opbygningen og implementering af miljgledelses-
systemer i grafiske virksomheder.

I 1996 blev der foretaget en forundersggelse til "Miljgstyring - Branchepakke for
grafisk branche", hvor en af konklusionerne var, at faerdige manualer til miljgle-
delse ikke i sig selv vil fremme virksomhedens motivation i processen med at
indfgre miljgledelse, men at en malrettet "manual” i en vis udstreekning vil
kunne afhjelpe en del af det nadvendige bureaukrati i opbygningen af et
miljgledelsessystem.

Forundersggelsen afdaekkede fglgende krav til en sadan "manual” eller
vaerktgjer:

Verktajerne skal vaere malrettet til grafiske virksomheder

Verktgjerne skal afgraenses til de enkelte opgaver i miljgledelse og opbyg-
ning af miljgledelsessystemer

Verktajerne skal veere en "hjeelp til selvhjaelp™ til brugeren gennem de for-
skellige faser i miljgledelse, og veerktgjerne skal danne udgangspunkt for, at
virksomhederne udvikler egen miljgledelsespraksis

Vearktgjerne skal fremme virksomhedens forstaelse for miljgledelsesproces-
sen og bygge pa "aktiv leering"”, sa viden opbygges og forankres internt i or-
ganisationen og dermed bliver en del af den daglige drift

Vearktgjerne skal kunne anvendes af virksomheden med et minimum af
savel eksterne som interne ressourcer, formalet hermed er at prioritere tid til
de praktiske opgaver i forbindelse med opbygningen af
miljgledelsessystemet i stedet for at bruge mange tidsmassige ressourcer pa
den "administrative" del, at skrive miljghandbogen

Verktgjerne skal kunne anvendes uafhangigt af virksomhedens mal og am-
bitioner, dvs. bade af de virksomheder, der stiler mod en EMAS-registrering
eller 1SO 14001 og af dem, der gnsker at arbejde med udvalgte omrader.

Udvikling af de malrettede veerktajer er foregaet i 4 faser:

1. Planlaegning
Der blev gennemfert en detaljeret planleegning af indholdet i veerktgjerne.

2. Udvikling



Verktajerne blev udviklet pa baggrund af:

- GA's erfaringer med miljgledelse

- GA's eksisterende miljgledelsesveerktgjer

- Interview med virksomheder, leverandgrer og andre relevante aktarer

- Litteratursggning og miljgledelseserfaringer fra andre brancher, der
eventuelt kunne overfares til den grafiske branche.

3. Afprgvning
Veerktajerne er i praksis blevet afprgvet Igbende i virksomheder tilknyttet
projektet.!

4. Tilretning
Verktajerne er lgbende blevet tilrettet efter kommentarer fra virksomhederne og

efter evaluering i GA's miljgafdeling.

Veerktgjerne er desuden lgbende blevet inddraget i op mod 35 virksomheder, som har anvendt GA’s miljg-
afdeling i forbindelse med EMAS/ISO 14001/Svanemerket.



Indledende miljggennemgang

Miljgledelsessystemet

Arbejdsmilje

Energi

2 Udvikling af de malrettede veerktgjer

2.1 Baggrund

| den gennemfarte forundersggelse til "Miljastyring - Branchepakke for grafisk
branche" udpegede en raekke grafiske virksomheder med praktisk erfaring med
miljgledelse de omrader, hvor der var szrlige vanskeligheder.

De fleste af virksomhederne ansa den indledende miljggennemgang for
vanskelig, blandt andet fordi de eksisterende generelle manualer blev opfattet
som tunge at arbejde med. Det var specielt vanskeligt at afgraense
miljegennemgangen til de veaesentligste miljgpavirkninger. Til gengeld gav
arbejdet med miljggennemgangen gode erfaringer, nar virksomheden selv
foretog det praktiske arbejde, og fremover ville virksomhederne selv kunne
opdatere miljggennemgangen, fordi de havde laert metodikken.

Virksomhederne havde vanskeligt ved at opbygge et miljgledelsessystem alene pa

baggrund af indholdet i miljaledelsesstandarderne, ligesom det var nyt at arbejde
med procedurer og instruktioner. Forundersggelsen viste yderligere, at en lang
reekke systemelementer kunne gares branchespecifikke og standardiseres uden,
at det ville svaekke indlaringsprocessen.

Generelt tog virksomhederne arbejdsmiljget med i deres miljgledelsessystem ved
at integrere Arbejdsmiljglovens krav om gennemfarelse af en arbejdspladsvurde-
ring. Virksomhederne fandt det ulogisk at skille miljg og arbejdsmiljg, og de
mente desuden, at arbejdsmiljgforbedringer er en motivationsfaktor, der medvir-
ker til at opbygge en miljgbevidst virksomhedskultur. Der fandtes dog ingen feer-
dige vejledninger om integrationen af miljg og arbejdsmiljg.

De fleste virksomhederne havde energi som en vasentlig miljgparameter, men
havde ikke egentlig energiledelse som en integreret del af miljgledelsessystemet,
blandt andet fordi der ikke var feerdige vejledninger til dette.

Disse erfaringer ledte frem til, at de malrettede vearktgjer som udgangspunkt
skulle besta af to elementer:

1. Overskuelige metodebeskrivelser, der guider virksomheden gennem de akti-
viteter, der skal gennemfgres ved opbygning og implementering af et miljg-
ledelsessystem

2. Udkast til beskrivelser for alle vaesentlige branchespecifikke og generalisér-
bare dele af et miljgledelsessystem.

2.2 Prasentation af veerktgjerne

Med udgangspunkt i GA's erfaringer med miljgledelse og forundersggelsens re-
sultater blev der udviklet en reekke varktgjer malrettet til grafiske virksomheder.

Verktajerne kan bruges til opbygning af et miljgledelsessystem efter EMAS-for-
ordningen eller ISO 14001-standarden, eller virksomheden kan "plukke™ enkelte



veerktgjer og opbygge egen miljgledelse efter ambitioner og behov.
Et eksempel pa et veerktgj findes i bilag 1.

Alle vaerktgjer har samme opbygning og bestar af to dele, en guide og en ska-
belon.

Guiden beskriver formalet med at arbejde med det pagaeldende omrade og inde-
holder en reekke spgrgsmal til, hvordan virksomhedens miljgledelsessystem skal
se ud, hvem der har ansvar for hvad, og hvordan forskellige arbejdsgange skal
gennemfgares.

Guiden findes i papirudgave og kan anvendes som dagsorden, nar virksomheden
planleegger opbygningen af de enkelte dokumenter. For hvert spargsmal er der
gode rad om de overvejelser, man skal gare i virksomheden, far man noterer
beslutningerne - svarene - i guiden.

Guiden er opbygget som en raekke spgrgsmal:
Hvad er ...? Her beskrives formalet med verktgjet

Hvemer ...? Her vejledes virksomheden i at tage stilling til,
hvem der har ansvaret for omradet

Hvordan/hvilke/hvor ofte...? Her gives rad og vejledning om gennemfarelse
af de forskellige opgaver under savel
opbygning som vedligeholdelse af et
miljgledelsessystem. Det beskrives, hvordan
veaerktgjet og de tilhgrende bilag kan anvendes i
arbejdet

Krav i EMAS: Her angives reference til bekendtggrelsen om
EMAS-forordningen

Krav i ISO 14001: Her angives reference til standarden for ISO
14001.

Skabelonen indeholder beskrivelser af arbejdsgange. Her findes ogsa bilag med
skemaer til f.eks. registreringer og vurderinger.

Skabelonerne findes bade i papirudgave og som edb-filer pa diskette. De beslut-
ninger, som er truffet ved at svare pa spergsmalene i guiden, skrives ind i edb-
filen, hvor dette er markeret med kursiv.

Skabelonerne udfyldes og udleveres, efterhanden som de bliver ferdige, til de

relevante medarbejdere. Nar alle dokumenter er vurderet og godkendt, samles de
til feerdige miljghandbager.

2.3 Praesentation af veerktgjsmappe

De udarbejdede veerktgjer blev samlet i en "vaerktgjsmappe™ sammen med en in-



troduktion til brug af veerktgjsmappen og en introduktion til opbygning af selve

miljghandbogen. Verktgjerne blev systematiseret i de 5 faser, som opbygning af
et miljgledelsessystem generelt inddeles i. | skema 1 ses indhold i og opbygning
af veerktgjsmappen i den udgave, der blev afprgvet af de 4 projektvirksomheder.

Skema 1. Verktgjsmappens indhold og opbygning (1. udgave)

Introduktion til EMAS/ISO-modellen

Ease 1. Indledende gennemgang
Dataindsamling

Materiale til kommunens tilsynsbesag
Beredskabsplan

Fase 2. Miljgstrateqi

Miljgpolitik

Malseetninger, mal og handlingsplan
Organisation og ansvar

Fase 3. Miljghandbog
Introduktion til fase 3, miljghandbogen
Dokumentstyring

Love og aftaler

Henvendelser
Leverandgrer/samarbejdsparter
Indkeb

Investeringer

Uddannelse

Information til medarbejdere
Information til handveerkere
Arbejdspladsvurdering
Miljgregnskab

Afvigelser og idéer til forbedringer
Salg

Instruktioner

Fase 4. Revision
Ledelsens gennemgang
Miljgrevision

Fase 5. Miljgredegarelse
Miljgredegorelse

For at tydeliggere forlgbet med opbygning af miljgledelsessystemet blev neden-
staende figur indsat i Guiden til alle verktgjer med markering af hvilken fase,
vaerktgjet hgrte under.

Fase1:
dledende
iligennemgang

ase 2

Fase 5 Miljstrategi

\ inredégreIse

ase 3.
Miljhndbog

iljjrevision




3 Afprgvning af verktajerne

3.1 Udvelgelse af virksomheder

4 virksomheder, heraf 3 arkoffset-trykkerier og 1 bogbinderi, deltog konkret i
projekt "Malrettede veerktgjer".

Virksomhederne er udvalgt repraesentativt inden for den grafiske branche, bade
med hensyn til starrelse og produktion.

| labet af projektperioden skulle virksomhederne opbygge et miljgledelsessystem
ved brug af "Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder" og derigennem eva-
luere veerktgjerne. Malet var, at virksomhederne enten skulle blive registreret un-
der den europeiske forordning for miljgledelse, EMAS, eller certificeret efter
ISO 14001 i projektperioden.

3.2 Organisering af miljgarbejdet

Hver virksomhed skulle udpege en projektleder og oprette en projektgruppe.
Projektlederen var ansvarlig for at opbygge og implementere miljgledelsessyste-
met i virksomheden, herunder udarbejde miljghandbogen. Projektlederen skulle
desuden deltage i evaluering af vaerktgjerne.

Desuden skulle der oprettes en projektgruppe (miljggruppe), som skulle hjelpe
projektlederen med at lgse konkrete opgaver i virksomheden og medvirke til lgs-
ning af diverse problemstillinger.

Hver virksomhed fik tilknyttet en af GA's miljgkonsulenter under projektet. Mil-
jokonsulentens rolle var dels at styre virksomheden mod det opstillede projekt-

mal, dels at virke som sparringspartner.

I skema 2 ses en oversigt over de deltagende virksomheder og deres projektor-
ganisationer.
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Informationsmade

Forste mgde pa virksomheden

Indledende miljggennemgang
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Skema 2. De 4 projektvirksomheder

Virksomhed | Type Antal Projektleder Projektgruppe Projektmal
ansatte

Nr. 1 Offset 17 Sagsbehandler Sagsbehandler I1SO 14001
Bogtrykker
Trykkerfaktor

Nr. 2 Bogbinderi | 21 Bogbindermester Bogbindermester 1SO 14001
Driftleder med
Veerkfarer arbejdsmiljg

Tillidsrepraesentant
Sikkerhedsrepraesentant

Nr. 3 Offset 25 Miljgkoordinator Miljgkoordinator 1SO 14001
Trykkerileder
Produktionsansvarlig
Salgschef

Nr. 4 Offset 45 @konomichef @konomichef EMAS
1 medarbejder fra hver
af afdelingerne:
prepress

trykkeri

bogbinderi
administration

3.3 Projektforlgb

Som start pa projektet blev der afholdt et feelles informationsmgde, hvor projekt-
lederne fra de 4 virksomheder blev informeret om projektets formal og indhold,
miljgledelse efter EMAS og ISO 14001, miljg og marked, muligheden for at ind-
drage arbejdspladsvurdering og Svanemarket i projektet, organisering i virksom-
heden, medarbejderressourcer og gkonomiske ressourcer, GA's opgaver og virk-
somhedens opgaver samt projektplan.

Pa det farste made med den tilknyttede miljgkonsulent skulle virksomhedens
mal med projektet afklares, det vil sige, om virksomheden gnskede at opna en
registrering under EMAS-forordningen eller miljgcertificering efter ISO 14001,
og om virksomheden sidelgbende ville sgge licens til Svanemarket. Desuden
blev det afklaret, om virksomhedens arbejdsmiljg-arbejde skulle integreres i
miljgledelsessystemet, eventuelt i form af arbejdspladsvurdering, og om
virksomheden eventuelt havde et kvalitetsstyringssystem, som
miljgledelsessystemet skulle integreres i.

Desuden blev projektlederens rolle gennemgaet og virksomhedens projektorga-
nisation fastlagt.

Projektets fase 1, den indledende miljggennemgang, blev sat i gang.

Virksomheden foretog selv en indsamling af data for de veasentligste ravarer,
produkter, ressourcer og affaldsmeangder.

De 4 virksomheder inddrog deres netvaerk efter gnske og behov.

Séledes blev kommunerne bedt om at vurdere, om virksomhederne overholdt
miljgloven, og blev desuden spurgt til rads om blandt andet handtering af affald
samt udledning af spildevand og udledning til luft.

Brandmyndighederne blev bedt om at vurdere, om virksomhedernes



brandforhold var i orden, herunder opbevaring af brandfarlige vaesker.

El-forsyningsselskaberne foretog en energikortleegning og informerede om
mulighederne for energieffektiviseringer og tilskud.

Et par af virksomhederne inddrog BST (Bedriftsundhedstjenesten) i forbindelse
med arbejdspladsvurderingen.

Miljekonsulenten udarbejdede en rapport for den indledende miljggennemgang
pa baggrund af dataindsamlingen og bemaerkninger fra kommune,
brandmyndighed og el-forsyningsselskab.

Der blev afholdt et strategiseminar med ledelsen, hvor der blev udarbejdet en
miljgpolitik for virksomheden samt mal og malsztninger.

I november 1997 blev der afholdt et kursus, hvor projektlederne fra de 4 virk-
somheder fik information om miljgledelse og specielt miljghandbogen og veerk-
tgjernes opbygning.

Det var tanken at udlevere veerktgjerne, efterhanden som de skulle bruges i pro-
jektforlgbet, men i stedet blev den samlede varktgjsmappe udleveret for at hgjne
forstaelsen af miljgledelsessystemet og projektets omfang.

Et af veerktgjerne blev gennemgéet péa kurset som en opgave mellem virksomhe-
dens projektleder og den tilknyttede miljgkonsulent som eksempel pa fremgangs-
maden for anvendelsen af veerktgjerne.

Fra november 1997 og indtil EMAS-registreringen/ISO 14001-certificeringen
besagte miljgkonsulenterne virksomhederne ad hoc. Ved hvert besag blev et pas-
sende antal varktgjer diskuteret igennem ved hjelp af guiderne. Pa nogle virk-
somheder var hele projektgruppen samlet til disse magder, mens det pa andre kun
var projektlederen og miljgkonsulenten, der deltog.

Mellem konsulentbesggene udarbejdede projektlederen de gennemgaede proce-
durer i miljghandbogen, og sidelgbende blev systemet implementeret i
virksomheden.

Da handbogen var faerdig, foretog virksomhedens tilknyttede miljgkonsulent en
intern miljgrevision for at undersgge, om miljgledelsessystemet var implemente-
ret i virksomheden.

Et af de certificerende firmaer kontrollerede ved en praeaudit, om det opbyggede
miljgledelsessystem deekkede virksomhedens miljgforhold, og om
virksomhedens handbog overholdt kravene i 1ISO-standarden/EMAS-
forordningen.

Ved den efterfalgende certificering/registrering blev det kontrolleret, om miljgle-
delsessystemet konkret var implementeret pa virksomheden.

Projektet i virksomhederne varede fra august 1997 til december 1998. Forlgbet
var planlagt til at slutte i marts 1998. Forlaengelsen skyldtes blandt andet, at im-
plementeringen i virksomhederne tog leengere tid end beregnet, og at konflikten
pa arbejdsmarkedet i maj 1998 betad, at 2 af virksomhederne matte udskyde cer-
tificeringen til efter sommeren 1998.
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Andre kurser
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Der var planlagt endnu 2 kurser feelles for de 4 virksomheder under projektforlg-
bet. Emnerne var henholdsvis "Miljarevision” med en gennemgang af teknikker
til auditering og forstaelse af miljgledelsessystemer samt "Miljgorienteret salg"
med handtering af miljgspargsmal i salgssituationer og gennemgang af typiske
kundekrav til virksomheden.

| stedet for at afholde kurserne faelles for virksomhederne blev der informeret om
emnerne ude pa den enkelte virksomhed, fordi virksomhederne ikke var lige
langt i opbygningen af miljgledelsessystemet.



4 Evaluering

Den udarbejdede "Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder" blev evalueret
af de 4 virksomheders projektledere. Der var generelt stor tilfredshed med veerk-
tajsmappen og de enkelte veerktgjer.

Ved evalueringen af dette projekt blev der fra deltagerne lagt megen vagt pa, at
udleveringen af Guiden har haft stor betydning for virksomhedernes forstaelse af
forlgbet og de arbejdsopgaver, de skulle gennemfgre for at na deres individuelle
mal. Kommentarerne var blandt andet, at man ved hjalp af Guiden kunne pree-
cisere over for de involverede medarbejdere, hvilke opgaver der skulle lgses og
ikke mindst i hvilken sammenhang.

De i alt 12 virksomheder, der saledes havde anvendt “Guide til miljgledelse i
grafiske virksomheder” i praksis (i projektets regi), kommenterede alle, at
Guiden havde en god opbygning og klare formuleringer samt gode, praktiske rad
om opbygning af miljgledelsessystemer.

De certificerende firmaer bedgmte virksomhedernes arbejde med Guiden via de-
res godkendelse af virksomhedernes miljgledelsessystemer.

Verktajerne blev tilrettet efter virksomhedernes, de certificerende firmaers og
GA’s miljgkonsulenters kommentarer.

Pa baggrund af den interesse, som grafiske virksomheder generelt oplevede for
Svanemarket i de to ar "Branchepakken" forlgb, blev krav til styring i forbin-
delse med Svanemaerket indarbejdet i den endelige udgave af "Guide til miljgle-
delse i grafiske virksomheder”, blandt andet i vaerktgjerne for indkab, investerin-
ger, leverandgrer og salg.

Figuren med de 5 faser til beskrivelse af et miljgledelsesforlgb, som blev prae-
senteret i afsnit 2.3, havde ikke den gnskede forklarende effekt og blev derfor
fjernet fra guiderne. De 5 faser bruges ofte i "akademiske™ beskrivelser af
miljgledelse, men nar virksomheder arbejder med miljgledelse i praksis, teenker
de i to faser:

Dét der ligger far miljghandbogen, nemlig den indledende miljggennemgang, og
selve miljghandbogen.

Virksomhederne sa det som en stor fordel, at skabelonerne 13 som edb-filer pa
diskette, sa projektlederens og projektgruppens tid primart kunne bruges til im-
plementering af miljgledelsessystemet i stedet for til at skrive en miljghandbog
helt fra bunden og "opfinde den dybe tallerken" pa ny.

Den endelige udgave af verktagjsmappen har derfor faet falgende opbygning:
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Skema 3. Indhold i "Guide til miljgledelse” (2. udgave)

BLA FANE: INTRODUKTION
Introduktion

RZD FANE: INDLEDENDE MILIZGGENNEMGANG
Dataindsamling

Spergsmal til kommunen

Spergsmal til brandmyndigheden

GUL FANE: MILJZHANDBOG
Formal

Miljgstrategi

Organisation og ansvar

Mgder

Dokumentstyring

Love og aftaler

Information og uddannelse
Arbejdspladsvurdering

9. Leverandgrer/samarbejdsparter
10. Indkeb

11. Investeringer

12. Henvendelser

13. Salg

14. Afvigelser og ideer til forbedringer
15. Miljgregnskab

16. Miljgrevision

17. Miljgredegarelse

18. Beredskabsplan

19. Affaldsplan

20. Instruktion for Svanemeerket
21. Instruktion for prepress

22. Instruktion for trykkeri

23. Instruktion for bogbinderi

©ND O AeNE




5 Konklusion

Det kan konkluderes, at med det gennemfarte projektforlab er det lykkedes at
udarbejde en reekke malrettede vaerktgjer, som kan statte grafiske virksomheder i
opbygningen af et miljgledelsessystem med begranset konsulentbistand.

"Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder" er opbygget efter princippet "ak-
tiv laering™, hvor virksomhederne stilles over for en raekke konkrete opgaver, der
skal lgses. Der er saledes ikke tale om, at virksomheden kan kabe sig til et feer-
digtimplementeret miljgledelsessystem, men derimod en samling veerktgjer der
leder virksomheden gennem forlgbet og kreaever, at virksomheden tager stilling til
forskellige emner undervejs.

I Guiden er det tunge stof i EMAS-forordningen og ISO 14001-standarden
blevet "oversat" til praktiske, konkrete opgaver. Saledes har ingen af de 4
projektvirksomheder fundet det ngdvendigt at lsese forordningen/standarden.

Den branchespecifikke tilgang i "Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder"
betyder, at der ikke er overflgdigt fyldstof, som virksomheden skal bruge tid og
energi pa at sortere fra. Derved frigares ressourcer til at lgse de konkrete opga-
ver.

Skant der er anvendt samme verktgjer som udgangspunkt, er miljgledelsessyste-
merne i de 4 projektvirksomheder forskellige, fordi de i hgj grad er tilpasset den
enkelte virksomhed. Eksempelvis har én af virksomhederne licens til Svanemaer-
ket, og procedurer, der skal sikre overholdelse af krav i miljgmerkeordningen, er
derfor indarbejdet i virksomhedens miljghandbog.

Ved registrering/certificering af de 4 virksomhederne har miljgauditorer fra de 3
certificerende firmaer i Danmark (Dansk Standard, Det norske Veritas og Bureau
Veritas) bedgmt virksomhedernes miljgledelsessystemer. Der er ikke fundet vee-
sentlige afvigelser i forhold til forordningen/standarden, hvilket bekrafter, at
"Guide til miljeledelse i grafiske virksomheder" har det ngdvendige indhold i
forhold EMAS-forordningen og 1ISO 14001-standarden.

Evalueringen af projektet leder frem til, at opbygning af miljgledelsessystemer i
grafiske virksomheder fremover skal forega i den enkelte virksomhed med ud-
gangspunkt i "Guide til miljgledelse i grafiske virksomheder". En tilknyttet
miljekonsulent skal vejlede og statte virksomheden under opbygningen, iser
som sparring i forbindelse med udarbejdelse af miljgpolitikken og afholdelse af
miljgrevision, og skal radgive om branchespecifikke muligheder, krav og
lgsninger pa praktiske problemer samt implementering af systemet. Brugen af
konsulenthjeelp er dog vaesentligt reduceret i forhold til tidligere.
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Bilagl Guidetil udarbgdelse af procedure om
"Afvigelser og ideer til forbedringer"



Afvigelser ogideer til

forbedringer

Guide

Hvad er en afvigelse?

Hvad er en idetil
forbedring?

Hvorfor skal afvigelser
og ideer til forbedrin-
ger registreres?

Hvem har ansvaret for
at registrere afvigel-
ser?

Fase 1:
Indledende
jggennemgang

Fase 5. Fase 2.
Miljsredegorelse Miljestrategl
Fase 4.
iljerevision

Det er en afvigelse, hvis det, der er beskrevet i miljaledel sessyste-
met, ikke falges, hvis miljemalene ikke bliver ndet eller hvis krav
framyndighederne ikke overhol des.

Korrigerende handlinger er handlinger, der skal rette op paen
afvigelse.

Udtrykket en korrigerende handling er et begreb, der benyttesi
standarden (1SO 14001), og som ikke vil indgdi efterfglgende
beskrivelse. Virksomheden skal dog vaae bekendt med begrebet.

Ideer til forbedringer er f.eks. forslag til, hvordan milj el edel sessy-
stemet kan geres bedre og mere anvendeligt i hverdagen. Det kan

ogsa vaae fordag til, hvordan uheld og forurening kan nedbringes
eller forebygges.

Afvigelser og ideer til forbedringer skal registreres for, at virksom-
heden husker at falge op pa dem. Desuden har virksomheden pligt
til ved revision at kunne dokumentere de opstaede afvigel ser og
hvorledes disse er behandlet.

Indrapportede afvigel ser skal ogsa danne grundlag for videreudvik-
ling af |edel sessystemet.

Alle medarbejdere har pligt til at gare opmeerksom pa de afvigel ser,
de métte opdage.

Medarbejderne vil ofte skulle henvende sig til den enkelte afde-
lingsleder, eller til den ansvarlige for miljeledel sessystemet.

1 Beslut, hvem medarbejderne skal henvende sig til.




Hvem skal behandle
afvigelser?

Hvem har ansvar for
registrering af idéer til
forbedringer?

Hvem skal behandle
idéer til forbedringer?

Kravi EMAS:

Kravi SO
14001;

Der skal udpeges en person som skal behandle afvigelser, og serge
for, at der felges op pa dem.

Dette vil ofte vaae den ansvarlige for miljgledel sessystemet,
eventuelt i samrad med den enkelte afdelingsleder eller miljagrup-
pen.

2. Beslut, hvem der skal behandle afvigelserne.

Alle medarbejdere skal have mulighed for at komme med idéer til
forbedringer.

Medarbejderne vil ofte skulle henvende sig til den enkelte afde-
lingsleder eller til den ansvarlige for miljaledel sessystemet.

3. Beslut, hvem medarbejderne skal henvende sig til.

Virksomheden skal beslutte, hvem der skal behandle idéer til
forbedringer, og sarge for at de relevante gennemf ares.

Dette vil ofte vaae den ansvarlige for miljgledel sessystemet,
eventuelt i samtad med mijegruppen.

4. Beslut, hvem der skal behandle idéer til forbedringer.
Bilag 1, B4
45.2



Skabelon

Afvigelser ogideer til forbedringer Dok. nr.: 15
Edb-fil nr: 15.1 Side1af
Godkendt af: Ref. til xxx: Udgivet:

1. Formal

Formalet med proceduren er at sikre, at der falges op pa afvigelser frakrav beskrevet i miljeledel sessy-
stemet eller afvigelser fra virksomhedens planlagte indsats pa miljgomradet.

Desuden skal proceduren sikre, at ideer til forbedringer af miljaledel sessystemet registreres, og at der
falges op pa de forbedringer, der er sat i gang.

2. Gyldighedsomrade
Proceduren omfatter alle aktiviteter i miljeledel sessystemet hos (virksomhedens navn).

3. Ansvar
Enhver medarbejder med kendskab til en afvigelse har pligt til at informere (person XX - spm.1).

(person XX - spm. 2) har ansvaret for at felge op pa afvigelserne.

Enhver medarbejder kan henvende sig til (person XX - spm.3) med ideer til forbedring af virksomhe-
dens miljgforhold.

(person XX - spm. 4) har ansvar for at bedgmme ideer til forbedringer.
4. Fremgangsmade

Afvigelser
Afvigelser rapporterestil (person XX - spm. 1), som registrerer afvigelsen pa Bilag 15.01 "Afvigelser".

En afvigelse kan vaae af falgende typer:

1 Afvigelser i forhold til det beskrevne i miljgledel sessystemet

2. Manglende overholdelser dokumenteret i miljarevisionsrapporter

3. Utilstraskkelig miljgledelsei forhold til opndelse af virksomhedens mal

4, Utilstraskkelig miljegledelsei forhold til krav fra kunder eller myndigheder.

N&r (person XX - spm. 1) har registret afvigelsen, henvender (person XX - spm. 1) sig til (person XX -
spm. 2) som i samréd fastslar arsagen til afvigelsen.

Nar &rsagen er fastsldet, udpeger (person XX - spm. 2), hvem der er ansvarlig for at felge op pa
afvigelse og hvordan. Dette registreres ligeledes pa Bilag 15.01 "Afvigel ser".

(person XX- spm.2) kontrollerer efterfelgende effekten af forbedringen, og nar denne er tilfredsstillen-



de, noteres dette pa Bilag 15.01 "Afvigelser".

I deer til forbedringer
Alle medarbejdere kan til enhver tid henvende sig til (person XX -spm. 3) med en ide til forbedring af
virksomhedens miljgledel se eller miljeforhold. Forslaget registreres pa Bilag 15.2 "lde il forbedringer"

Fordlag fra medarbejdere vurderes af (person XX -spm. 4), som beslutter, om forbedringen kan gen-
nemfares straks eller skal tages op pa farstkommende miljggruppemede.

5. Mapper og bilag
Handbog: Bilag 15.01, Afvigelser
Bilag 15.02, Ideer til forbedringer

Mappe: Afvigelser



Afvigelser Bilag nr.: 15.01

Edb-fil nr: b1501.1 Udgivet: Sidelaf 1

Afvigelse eller ide: Rapport nr.: Dato:

Beskrivelse af afvigelse:

Beskrivelse af opfalgning pa afvigelse:

- her og nu

- for at afvigelsen ikke gentager sig

Ansvarlig:

Er der tilfgjet andringer i handbogen: T Ja 1 Ng

Ber grte dokumenter:

Tidsplan:

Opfalgning for etaget:

Dato Ansvarlig




I deer til forbedring

Bilag nr.: 15.02

Edb-fil nr: b1502.1 Udgivet:

Sidelafl

Idé: Rapport nr.:

Dato:

Beskrivelse af ide:

Beskrivelse af opfalgning paide:

Opfalgning for etaget:

Dato Ansvarlig




