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Hvad er en At-vejledning?

At-vejledninger vejleder om, hvordan reglerne i arbejdsmiljelovgiv-
ningen skal fortolkes. At-vejledninger bruges til at

e uddybe og forklare ord og formuleringer i reglerne (lov og bekendt-
gorelser)

e forklare, hvordan kravene i reglerne kan efterkommes efter
Arbejdstilsynets praksis

e oplyse om Arbejdstilsynets praksis i evrigt pa baggrund af bl.a.
afgorelser og domme

e forklare arbejdsmiljelovgivningens omrader og sammenhaeng mv.

Tal i parentes henviser til listen over relevante At-vejledninger/
-anvisninger/-meddelelser pa bagsiden af At-vejledningen.

Er en At-vejledning bindende?

At-vejledninger er ikke bindende for virksomhederne, arbejdsmiljo-
organisationerne eller andre, men vejledninger bygger pa regler

(lov og bekendtgorelser), der er bindende. Arbejdstilsynet vil ikke
foretage sig mere i de situationer, hvor fx en virksomhed har fulgt en
At-vejledning.

Virksomhederne kan veelge andre fremgangsmader mv., men Arbejds-
tilsynet vil i s& fald vurdere, om den valgte fremgangsmade er lige sa
god og i overensstemmelse med reglerne.

Nér en At-vejledning gengiver bindende metodekrav mv. fra lov
eller bekendtggerelser, skal virksomhederne folge de pageeldende
metoder. Det vil altid fremga tydeligt af en At-vejledning, nér der
gengives bindende metodekrav mv.

Hvor findes information om At-vejledningerne?

Et emne kan veere beskrevet i mere end én At-vejledning. Derfor er det
en god idé at orientere sig pa Arbejdstilsynets hjemmeside pa Inter-
nettet pa adressen www.at.dk.

I en overgangsperiode vil der stadig findes “gamle” At-meddelelser
og At-anvisninger, der ligesom At-vejledningerne beskriver, hvordan
arbejdsmiljelovgivningen kan overholdes. Med tiden vil alle At-med-
delelser og At-anvisninger udgd, efterhdnden som de aflgses af At-vej-
ledninger. Ogsa her kan der hentes hjeelp pd Arbejdstilsynets hjemme-
side.
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Denne At-vejledning handler om, hvilke krav lovgivningen stiller til virk-
somhedernes arbejdspladsvurdering (APV). Vejledningen henvender sig bade
til virksomheder og medarbejdere, og den kommer bl.a. med forslag til, hvor-
dan en APV kan gennemfares.

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk kan virksomheden finde inspiration
til APV-arbejdet.

I denne vejledning er forst beskrevet, hvad arbejdsgivere og medarbejdere kan
fad ud af at gennemfore en APV. Derefter kommer information om, hvad virk-
somheden skal gore i forhold til APV’en. Til sidst i vejledningen er der henvis-
ninger til nyttigt materiale. I kasserne kan virksomheden leese forslag og ideer til
APV-arbejdet.

1. Hvorfor udarbejde en APV?

APV’en er ikke bare en forpligtelse, som virksomheden har i forhold til arbejds-
miljplovgivningen. APV’en er et veerktgj, som virksomheden kan bruge til at
seette sit arbejde med arbejdsmiljoet i system, og som kan bidrage til et godt
arbejdsmilje.

Der er fordele for virksomhederne i at have et godt arbejdsmilje. Det kan nemlig
medfere:

- Feerre omkostninger som folge af ulykker og erhvervsbetingede lidelser
- Mindre sygefraveer

- Mindre udskiftning blandt medarbejderne

- Dget arbejdsgleede, motivation og produktivitet.

Virksomheden kan selv veelge de metoder og redskaber, som den vil bruge til at
gennemfeore APV’en.

Arbejdstilsynet skal ikke godkende APV’en, men forer tilsyn med, at virksomhe-
den gennemforer APV-processen i overensstemmelse med lovgivningens krav.

2. Hvad skal virksomheden gore?

I dette afsnit er det beskrevet, hvilke krav der er til virksomheden, nar den skal
gennemfere en APV.

I arbejdsmiljelovgivningen er der krav til APV’en, som virksomheden altid skal
overholde:



- APV’en skal veere skriftlig.

- APV’en skal veere tilgeengelig pa En APV kan fx veere tilgaengelig ved
virksomheden, sd bade ledelsen, at haenge pa veeggen i kantinen
medarbejderne og Arbejdstilsynet eller ligge pa intranettet. Det vigtig-
kan leese den. ste er, at medarbejderne og ledel-

- APV-processen bestar normalt af de sen ved, hvor de kan finde den.

fem faser, som er beskrevet i afsnit
4. Den enkelte virksomhed ma selv
veelge de metoder og redskaber,
som den vurderer, vil virke bedst.
- Ledelsen og medarbejderne skal samarbejde om hele APV-processen.

Alle virksomheder med medarbejdere skal gennemfore en APV. Arbejdsgiveren
har ansvaret for, at dette sker. Det geelder ogsd, hvis der kun er én medarbejder,
og 0gsd, selv om der kun er tale om tidsbegraensede anseettelser eller lasarbejde.

For virksomheder, hvor arbejdet udferes af personer fra arbejdsgiverens hus-

stand, fx bern eller aegtefeelle, og hvor der ikke er andre medarbejdere ansat, er
der ikke pligt til at lave APV.

3. Hvem skal vaere med i APV-processen?

Nar en virksomhed skal gennemfere en APV, skal arbejdsmiljgorganisationen
(AMO) inddrages i hele processen. Det geelder bade planleegning, gennemforelse,
opfelgning og revision af APV’en. I de virksomheder, hvor der ikke er krav om
AMO, skal medarbejderne deltage i APV-arbejdet pd samme mdde. AMO/medar-
bejderne skal underskrive APV’en som dokumentation for, at de har deltaget.

Det er ofte hensigtsmeessigt at aftale feelles mal og “spilleregler” for APV-arbej-

det med arbejdsmiljgorganisationen. Disse kan fx handle om felgende spargs-

mal:

- Hvad er formalet med APV’en?

— Er der - ud over arbejdsmiljgorganisationens medlemmer - behov for flere
ngglepersoner i processen?

— Hvilke metoder og redskaber skal bruges?

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

— Hvem har ansvaret for at fastholde aktiviteten i de enkelte afdelinger?

— Er der behov for mgder, kurser, et indledende seminar, uddannelse e.l.?

- Er der behov for ekstern bistand, fx fra en arbejdsmiljeradgiver?

- Hvordan opsamles erfaringerne, og hvordan bruges de i forbindelse med
revision af APV’en?

Hvis en virksomhed ikke selv har tilstreekkelig indsigt til at gennemfere
APV’en, skal den hente hjeelp fra eksterne radgivere. Arbejdsmiljgorganisatio-
nen skal heres, inden virksomheden henvender sig for at fa hjeelp.



4. De fem faser i APV’en

Virksomheden skal sikre, at APV’en indeholder folgende fem elementer, som
udgor faserne i APV-arbejdet:

- Identifikation og kortleegning af virksomhedens samlede arbejdsmilje

- Beskrivelse og vurdering af virksomhedens arbejdsmiljoproblemer

- Inddragelse af virksomhedens sygefraveer

- Prioritering af lgsninger pa virksomhedens arbejdsmiljoproblemer og ud-
arbejdelse af en handlingsplan

- Retningslinjer for opfelgning pa handlingsplanen.

Identifikation
og kortlaegning

Opfolgning pa
handlingsplan

Beskrivelse
og vurdering

Prioritering og

handlingsplan Inddragelse af

sygefravaer

4.1. ldentifikation og kortlaegning
APV-processen begynder med, at der
gennemferes en kortlegning af, Der er ikke krav til, hvordan virk-
hvordan arbejdsmiljoet er i alle dele somheden skal kortlaegge arbejds-
af virksomheden. Alle dele af virk- miljgforholdene, men det kan fx
somheden er fx ogsd det arbejde, der ske ved:
udferes uden for virksomhedens - Interviews med medarbejderne
hjemmeadresse. Det kan veere pa - Rundbordssamtaler
midlertidige og skiftende arbejdsste- - Trivselsundersegelser
der, fx arbejde pa en byggeplads eller - Spargeskemaer, fx elektroniske
pa en hjemmearbejdsplads, se afsnit 6 - Brug af tjeklister fra Arbejds-
og 7. tilsynet (www.at.dk)

— Brug af materiale fra branche-
arbejdsmiljoradene
(www.bar-web.dk).




Kortleegningen skal afdeekke, om virk-
somheden har arbejdsmiljeproblemer,
og i sa fald skal disse skrives ned.

Hyvis der ikke er arbejdsmiljeproble-
mer i virksomheden, skal det fremgd
af APV’en. Hvis der heller ikke er
arbejdsmiljgproblemer, der medvirker
til sygefraveer, jf. afsnit 4.3., behover
virksomheden ikke at g videre med
de gvrige faser i APV-processen.

Kortleegningen kan ses som en samlet
registrering af arbejdsmiljeforhol-
dene. Det skal fremga af APV’en, at
AMO/medarbejderne har veeret ind-
draget.

Det kan fx veere problemer inden
for det ergonomiske, biologiske,
kemiske, fysiske, psykosociale
omrade og pa ulykkesomradet.

Kortlaegningen kan fx beskrive
problemer med for lidt lys i et
bestemt rum, risiko for faldulyk-
ker, for meget tungt arbejde i
en arbejdsfunktion, stor arbejds-
maengde og/eller risiko for vold.

4.2. Beskrivelse og vurdering

Hvis identifikationen og kortleegningen viser, at der er arbejdsmiljgproblemer,
skal virksomheden beskrive disse og vurdere, hvordan de kan lgses.

Det er vigtigt, at virksomheden beskriver problemernes art, alvor og omfang.
Det er desuden vigtigt at fa beskrevet drsagen til problemerne og de bedste los-
ninger.

Nér virksomheden skal beskrive losningerne, skal den veere opmeerksom pa,

- atlesningerne kan forebygge, at problemet opstar igen

- atlesningerne bliver rettet mod kilden til problemet

- atarbejdet kan tilpasses til medarbejderne pa en mere hensigtsmeessig made

- atdet, der er farligt eller belastende, kan udskiftes med noget, der er ufarligt/
ikke belastende eller mindre farligt/belastende

- atlpsningerne beskytter s mange som muligt

- at medarbejderne bliver uddannet og instrueret, som de skal.

4.3. Inddragelse af sygefraveer

Et sikkert og sundt arbejdsmiljo kan
veere med til at forebygge sygefraveer
blandt medarbejderne. Omvendt kan
problemer i arbejdsmiljoet veere med
til at fore til sygefraveer.

Det er en god idé at starte med at
undersgge, om der er forhold i
arbejdsmiljoet, som kan vaere ar-
sag til sygefraveeret. Det kan fx
veere mange tunge lgft, arbejds-
skader, indeklima eller darligt
psykisk arbejdsmiljg.

APV-processen kan bidrage til at oge
kendskabet til eventuelle sammen-
heenge mellem virksomhedens ar-
bejdsmiljo og sygefraveer.




Formalet er at vurdere, hvad virksomheden i givet fald kan gere for at ned-
bringe denne del af sygefraveeret.

Derfor skal sygefraveer inddrages i virksomhedens APV. Det er ikke selve syge-
fraveeret, der skal tages stilling til, men virksomheden skal vurdere, om der
eventuelt er forhold i arbejdsmiljoet, der kan medvirke til det samlede sygefra-

veer. Enkeltpersoners sygefraveer skal ikke inddrages i APV’en.

Arsagerne til sygefraveer kan ofte vise
sig at veere sammensatte og forskel-
ligartede. Det kan vise sig, at det ikke
er arbejdsmiljeforhold pa virksomhe-
den, som medvirker til sygefraveeret.
Men det kan ogsa vise sig, at der fak-
tisk er arbejdsmiljeforhold, som har
betydning for sygefraveeret.

Der stilles ikke krav til, hvordan
virksomheden inddrager sygefravee-
ret i APV-processen. Virksomheden
kan derfor selv veelge den eller de

mader, som passer bedst til virksom-
heden.

4.4. Prioritering og handlingsplan

Den neeste fase i arbejdet med
APV’en er at udarbejde en handlings-
plan for, hvordan virksomheden far
lpst de arbejdsmiljgproblemer, som
ikke kan lgses med det samme. Er der
konstateret  arbejdsmiljoproblemer,
som virksomheden vurderer, at den
vil kunne lgse med det samme, vil det
normalt veere bedst at f& det gjort
straks.

Hvis APV-processen viser, at der er
arbejdsmiljgproblemer, som rummer
en akut fare for medarbejdernes sik-
kerhed eller sundhed, skal virksom-
heden umiddelbart treeffe foranstalt-
ninger, som fjerner faren eller reduce-
rer den til et acceptabelt niveau. Pro-
blemerne ber ogsa indga i handlings-
planen, sa der kan udarbejdes mere
permanente lgsninger.

Virksomheden kan fx bruge en

statistik, undersggelser eller anden

viden om sygefraveeret til at fa et

billede af sygefravaeret, fx

— hvordan det fordeler sig

— om det stiger eller falder

— om der er afdelinger eller job-
funktioner med seerlig hgaijt eller
lavt sygefraveer.

Sadan et overblik kan veere et

godt grundlag for at vurdere, om

der er forhold i arbejdsmiljoet, der

skal eendres for at forebygge syge-

fraveer.

Handlingsplanen bgr indeholde:

— En kort beskrivelse af proble-
merne

— En kort beskrivelse af de valg-
te losninger.

Det er vigtigt at gennemarbejde
handlingsplanen omhyggeligt. Det
er bl.a. vigtigt at sikre sig, at mal
og tidsplaner bliver sa realistiske
som muligt, og at der er taget stil-
ling, hvem der er ansvarlig for at
lose hvilke problemer. Ledelsen
og arbejdsmiljgorganisationen bgr
i faellesskab diskutere handlings-
planen og prioriteringen.




Handlingsplanen skal indeholde en

prioritering af de konstaterede pro- Det er en god idé at inddrage
blemer, i hvilken reekkefelge de skal medarbejderne i at udvikle lgs-
lpses, hvorndr det skal ske, og hvem ninger, sa de far et medejerskab
der er ansvarlig for, at det sker. Det til disse.

kan ogsa blive nedvendigt at priori-
tere mellem forskellige forslag til
lpsning af de enkelte problemer.

Handlingsplanen kan bruges som en
aktivitets- og tidsplan for det videre
arbejde.

4.5. Opfaelgning pa handlingsplanen

Den sidste fase er at opstille retningslinjer for, hvordan virksomheden vil fglge
op pa handlingsplanen.

Herunder skal det fremgd, hvem der har ansvaret for at gennemfere handlings-
planen i praksis. Det skal ogsé fremgd, hvornar og hvordan det afgeres, om de
valgte lgsninger virker, og om handlingsplanen skal revideres.

De personer, der er ansvarlige for at gennemfagre APV’en, ber lebende infor-
mere resten af virksomheden, fx om, hvilke problemer der er Igst, og hvilke der
star for tur. Det er vigtigt, at virksomheden fastholder fokus pa at lese de kon-
staterede problemer.

5. APV’en skal lobende revideres

Virksomheden skal revidere sin APV, nar der sker eendringer i arbejdet eller i den
mdde, arbejdet udferes pa. Men kun hvis det har betydning for arbejdsmiljoet.

Det kan ogsd veere nedvendigt at

justere APV’en, hvis man far ny viden Eksempler pa aendringer i arbejds-
eller nye erfaringer. Sker der fx en miljgforholdene eller i den méade,
arbejdsulykke eller en markant stig- arbejdet udfgres pa, kan veere, at
ning i antallet af sygemeldinger, og der bliver indfert hjiemmearbejds-
det viser sig, at dette skyldes forhold i pladser, brug af nye maskiner
arbejdsmiljeet, kan det veere nedven- eller nye stoffer og materialer i
digt at justere APV’en. produktionen.

APV’en skal under alle omsteendigheder revideres mindst hvert tredje ar.
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6. Skiftende og midlertidige arbejdssteder

Det er som regel ikke nodvendigt at gennemfere en APV for hvert enkelt skiftende
og midlertidige arbejdssted. I arbejdet vil der ofte indgd arbejdsfunktioner, som
udferes ensartet pa flere arbejdssteder. Det kan fx veere tilfeeldet i virksomhe-
der, der udferer hjemmehjeelp, vvs-arbejde mv.

I disse tilfeelde kan APV’en tage udgangspunkt i de generelle arbejdsfunktioner.
Hvis der pa et eller flere af arbejdsstederne er serlige forhold, som har betyd-
ning for, hvordan arbejdet udferes, skal det fremgd af APV’en.

For en virksomhed, der udferer arbejde uden for hjemmevirksomheden, er den
forste fase i arbejdet med APV’en derfor at finde ud af, om der er seerlige
arbejdsmiljgproblemer pa det skiftende eller midlertidige arbejdssted, som man
ikke kender i forvejen.

Herefter skal virksomheden gennem-

gd de ovrige faser i APV’en. APV’'en Virksomheden kan fx lsegge
skal veere tilgeengelig, sa medarbej- APV’en i lokaler, hvor medarbej-
derne kan laese den. derne jeevnligt kommer.

Virksomheden skal revidere sin APV, nar der sker eendringer i arbejdet eller i
den made, arbejdet udferes pa. Men kun hvis det har betydning for arbejdsmil-
joet.

7. Bygge- og anlaegsbranchen

For de fleste virksomheder i by gge- og anleegsbranchen vil det veere nedvendigt
at inddrage virksomhedens aktiviteter pa byggepladser og inden for forskellige
serviceopgaver i APV’en.

Den del af APV’en, som handler om arbejdet pa byggepladsen, ma ikke forvek-
sles med planen for sikkerhed og sundhed pa byggepladsen, som bygherren

udarbejder.

APV’en kan tage udgangspunkt i virk-

somhedens typiske arbejdsopgaver. Typiske arbejdsopgaver kan fx
Pa den enkelte byggeplads kan der vaere at montere betonelementer,
veere serlige forhold. De seerlige for- at mure op, at nedlsegge fiernvar-
hold kan fx fremga af udbudsmateria- mergr, at opsaette tagkonstruk-
let eller af bygherrens plan. Virksom- tion eller at isolere lofter.

heden skal justere APV’en, hvis der er
seerlige forhold pa byggepladsen. Det
er vigtigt, at virksomheden fér aftalt




retningslinjer for, hvordan man vil
justere APV’en til de serlige forhold.

APV’en skal veere tilgeengelig for
medarbejderne. Hvis de jeevnligt kom-
mer pa hjemmevirksomheden, er det
tilstreekkeligt, at APV’en er tilgeenge-
lig der. Hvis det ikke er tilfeeldet, skal
APV’en veere tilgeengelig et eller an-
det sted pa byggepladsen. Hvis virk-
somheden har valgt at udarbejde en
serskilt APV for arbejdet pa bygge-
pladsen, er det tilstreekkeligt, at den-
ne er tilgeengelig pa byggepladsen.
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Seerlige forhold kan fx vaere brug-
te konstruktioner, stoffer og ma-
terialer eller atypiske mader at
udfere arbejdet pa.

APV’en kan fx veere tilgaengelig i
medarbejdernes skur.

Virksomheden ber samtidig sende APV’en til byggeledelsen, hvis den kan have
betydning for den lobende revision af bygherrens plan for sikkerhed og sundhed.

8. Seaerlige krav til APV’en

Virksomheden skal veere opmerksom pa, at der pa en reekke omrdder stilles

seerlige krav til APV’en. Det geelder bl.a.:

- Manuel hdndtering
- Skeermarbejde

- Kreeftrisiko

- Biologiske agenser

- Gravide og ammendes arbejdsmiljo

- Udvinding af mineraler

- Unges arbejdsmiljo

- Kemiske agenser

- Arbejde i eksplosiv atmosfeere
- Vibrationer

- Stgj.

Virksomheden kan fa yderligere information om disse krav ved at ga ind pa

Arbejdstilsynets hjemmeside www.at.dk.
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9. Hjeelp til APV-processen

9.1. Arbejdstilsynets tjeklister

Pa www.at.dk tilbyder Arbejdstilsynet tjeklister med spergsmal, som hjeelper
med at komme frem til, hvilke arbejdsmiljoproblemer APV’en skal behandle.
Tjeklisterne er iseer rettet mod mindre virksomheder med feerre end ti medarbej-
dere, og de er opdelt i brancher.

9.2. Arbejdstilsynets vejvisere

Virksomheden kan ogsa finde vejvisere pa Arbejdstilsynets hjemmeside www.
at.dk. De beskriver de generelle arbejdsmiljoproblemer, der kan veere inden for
forskellige brancher. Samtidig giver de gode rdd om, hvordan virksomheden
kan lgse problemerne, og hvor den kan finde mere viden og inspiration.

Veesentlige problemer pa den enkelte virksomhed skal indarbejdes i APV’en,
uanset om de fremgar af den relevante arbejdsmiljovejviser eller ej.

9.3. Andre former for hjeelp

Flere konsulentfirmaer tilbyder elektroniske veerktgjer, som systematisk leder
virksomheden gennem faserne i APV-processen, sa lovgivningen bliver over-
holdt. Der findes ogsa elektroniske lgsninger, som fx letter overgangen fra kort-
leegning til handlingsplan.

Branchearbejdsmiljerddene har ogsd lavet informationsmateriale om APV-arbej-
det, som er malrettet de forskellige brancher (www.bar-web.dk).

Der er en oversigt over autoriserede arbejdsmiljerddgivere pa Arbejdstilsynets
hjemmeside www.at.dk. Men virksomheden kan ogsd velge at bruge andre
eksterne radgivere.



Bilag
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APV-tjekliste - Handlingsplan

Arsag til problem eller problemer Lasning

Ansvarlig

Frist og
prioritering

Virksomheden skal tage stilling til, hvordan der skal folges op pd handlingsplanen, om handlingsplanen har
haft den gnskede effekt, eller om der skal ske justeringer. Arbejdspladsvurderingen skal som minimum revide-
res hvert tredje ar, eller hvis der sker eendringer i arbejdet, arbejdsmetoder eller arbejdsprocesser, som har

betydning for sikkerheden og sundheden under arbejdet.

Udfart af:

Arbejdsgiver Dato

Dato
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Baggrund:

Bekendtgerelse om arbejdets udferelse.

Laes ogsa branchearbejdsmiljeradenes vejledninger mv.:

Branchearbejdsmiljerddenes vejledninger kan findes pd www.bar-web.dk.

Arbejdstilsynet
Postboks 1228
0900 Kgbenhavn C
Telefon 7012 12 88
Telefax 7012 12 89
e-post at@at.dk
www.at.dk




