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En gang om aret skal | holde et koordinerende arbejdsmiljgmade, ogsa kaldet "den
arlige arbejdsmiljedroftelse”. Dette skal ses som et led i virksomhedens systematiske

arbejdsmiljgarbejde.

Droftelsen skal handle om, hvordan det star til med
arbejdsmiljget i virksomheden, og hvordan samar-
bejdet og arbejdsmiljgopgaver skal tilrettel@gges
for det kommende ar. Malet er, at | arbejder forebyg-
gende med arbejdsmiljzet.

Det er arbejdsgiverens pligt at serge for, at draftelsen
finder sted, samt at de ansatte bliver hort i nedvendigt
omfang forud for dreftelsen.

- Er I mindre end 10 ansatte, er det arbejdsgiveren
0g de ansatte, der afholder mgdet.

- Hvis | er 10-34 ansatte er det arbejdsgiveren sammen
med reprasentanterne i AMO der afholder madet.

- Erl 35 eller flere ansatte er det arbejdsmiljgudvalget,
der gennemfarer draftelsen. | kan valge at alle
AMO's medlemmer skal deltage i den arlige draf-
telse, eller at den skal forega pa flere niveauer i
virksomheden. Det er som forberedelse vigtigt at
indsamle viden og erfaringer fra hele AMO, inden
den arlige arbejdsmiljgdreftelse gennemfares.

Hvis ikke arbejdsgiveren kan deltage, skal en reprae-
sentant, der kan treffe beslutninger pa arbejdsgive
rens vegne deltage.

Ved den arlige arbejdsmiljgdraftelse skal | drefte og
treeffe beslutninger pa en rekke punkter:

- Er det foregaende ars mal ndet?

| skal drefte, om de mal | satte op for det foregdende
ar er ndet, fx om alle medarbejdere har gennemfart
undervisning om konflikthandtering, eller om der har
veret ferre klager over mangelfuld rengering, hvis
det var disse mal | satte ved sidste ars arbejdsmilja-
droftelse.

St gerne fokus pa det, der har virket positivt pa
arbejdsmiljget, sa | kan I@re af de gode erfaringer.
F& 0gsa talt om hvordan samarbejdet har haft
betydning for at nd malene, og om det giver anledning
til justeringer. Hvis ikke malene er ndet sa draft
hvorfor, og om malene skal viderefgres i n@ste ars
arbejde, eventuelt i en @ndret form.

- Hvad vil I fokusere pa i det kommende ar
ift. arbejdsmiljoet?

| skal beslutte, hvad der skal fokuseres pa i det
kommende ars arbejdsmiljgarbejde, og hvilke hand-
linger | rent konkret vil ivaerksatte indenfor de
enkelte fokusomrader. Fx forebyggelse af stress ved
hj@lp af et eller flere temamader.

Jeres seneste APV kan vere et godt udgangspunkt
til at beslutte, hvad | valger at fokusere pa i labet
af dret. | kan gare status pd APVens handlingsplan
0g opfglgningen af denne.

I kan ligeledes hente inspiration fra nogle af de
generelle krav, der er til det daglige arbejdsmiljzarbejde.

Endelig kan det veere, at |, som en del af det strate-
giske arbejdsmiljgarbejde, velger at fokusere p3,
hvordan | tar arbejdsmiljg, produktivitet og kvalitet
til at spille bedre sammen.

- Opstil mal for det kommende &r

| skal s@tte konkrete mal for de emner, som | valger
at arbejde med. Har | fx valgt at fokusere pa fore-
byggelse af stress ved hj@lp af temamader, skal der
seettes mal for denne indsats. Det kan fx veere, at

to temamader skal afholdes, og at alle ansatte skal
deltage.



Lees hele BFA kontors branchevejledning om
arbejdsmilj@arbejdet, herunder opgaver, roller,
uddannelse og organisering pa

www.bfakontor.dk

- Samarbejdsform og moadeintervaller

| skal beslutte, hvordan samarbejdet rent praktisk
skal forega det kommende ar. Hvor ofte vil | medes,
0g hvem skal sta for indkaldelserne?

Beslut ogsa hvordan | lzbende orienterer hinanden
om, hvordan arbejdsmiljgarbejdet skrider frem. Fa
0gsa aftalt hvordan | handterer akut opstdede
arbejdsmiljgproblemer og ulykker.

* Har I den nodvendige sagkundskab?

| skal drofte om der er den ngdvendige viden og
sagkundskab om arbejdsmiljz til stede i virksomheden.
Hvis ikke, hvordan sikrer | det s&? Det kan fx vere
gennem kurser, samarbejde med andre virksomheder,
indhentelse af sagkyndig bistand udefra, rddgivning
fra arbejdstager- eller arbejdsgiverorganisationer,
brug af vaerktgjer og materialer fra BFA Kontor eller
andre branchefellesskaber for arbejdsmilja.

- Supplerende arbejdsmiljpuddannelse til AMO
| skal ogsa drefte den supplerende arbejdsmilje-
uddannelse til arbejdsmiljgrepresentanter og
arbejdsledere i AMO. Hvilken uddannelse vil vare
relevant at tilbyde, som kan vere relevant ift de ind-
satsomrader eller arbejdsmiljigproblemer der arbejdes
med i virksomheden.

HVORDAN SKAL DET FOREGA?

Der er ingen krav til, hvordan den arlige dreftelse
skal forega. Dreftelsen kan fx forega som et selv-
stendigt made eller i forbindelse med et andet
made.

Arbejdsgiveren skal skriftligt kunne dokumentere
over for Arbejdstilsynet, at draftelsen har fundet
sted. Der er ingen formelle krav til selve dokumen-
tationen.

RESULTATER AF DEN ARLIGE ARBE]DS-
MIL)ODROFTELSE
Efter draftelsen bar det vere klart:

- Hvordan samarbejdet om arbejdsmilja skal forlzbe
i det kommende ar

- Hvilke beslutninger der er truffet

- Hvordan | vil felge op pa de beslutninger, der er
truffet

- Hvordan deltagerne kan genfinde informationer,
forslag og beslutninger, der er kommet frem under
droftelsen

- Hvordan man sikrer, at det kan vurderes, om de
fastsatte mal er ndet

OPFOLGNING PA DROFTELSEN

Det er arbejdsgiverens ansvar, at der bliver fulgt op
pa de beslutninger, der er truffet, og at ledelsen
0g medarbejdere far information om dette.

RLIGE ARBE]JDSMIL)ZDR@ETELSE | 3




DEN ARLIGE ARBEJDSMIL)@DR@FTELSE | 5

FORSLAG TIL DAGSORDEN FOR
DEN ARLIGE ARBE]DSMIL)YDROFTELSE

Find word skabelonen pa www.bfakontor.dk




Branchevejledningen er udgivet af:
Branchefallesskabet for Arbejdsmiljig Handel,
Finans og Kontor

TIf. 33 74 63 39

info@bfahandelfinanskontor.dk
www.bfahandelfinanskontor.dk

| branchefallesskabet samarbejder arbejdsmarkedets
parter for at sikre et godt arbejdsmilja og udgiver
konkrete vejledninger om aktuelle arbejdsmiljzpro-
blemstillinger i form af branchevejledninger, kampag-
nematerialer, varktogjer, afholdelse af temadage m.v.

Dette arbejdshefte er fra udvalget BFA Kontor, som
er en del af Branchefallesskabet for Arbejdsmilja
Handel, Finans og Kontor.
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