Battre arbetsmilj6
— varje dag

Lattlast




Se hela hilden

Bilden visar vad du behover gora. Den stodjer och styr
dig i arbetet.

Ta fram Folj upp
. o en policy varje ar
Hur har ni det pa JObbet? sid 13 sid 14
Arbetsmiljo dr allt som paverkar er pa jobbet: luft, ljud, \ /
kontakt med kollegor, arbetstempo och mycket mer.
En bra arbetsmiljo gor arbetsplatsen sdker och trivsam. "
e A . Undersok .
Och det &r ditt ansvar som arbetsgivare. Atgarda
arbets- .
miljén rlsl$erna Biitt
Hitta riskerna i tid Sid 4 \ Sid7 attre
Bedom Kontrollera b
Vinta inte tills nagon blir sjuk eller skadas. Du behover riskerna atgarderna arbets-
hitta och ta bort riskerna innan ndgot hander. Utred Sid7 Skriv en Sid 9 m||j°
ohilsa och handlings-
Du ir inte ensam olyckor plan
Sid 5 Sid 8

Det racker inte att du ensam arbetar med arbetsmiljon.
Arbetstagarna och skyddsombuden behover ocksa vara

med. /" \

Ta hjalp av broschyren

Det finns regler och hjdlpmedel f6r hur du ska gora.
Har far du veta hur du kan skapa en bra arbetsmiljo
- varje dag.

Skaffa
kunskap

Samarbeta Skapa Fordela

Sid 10

rutiner uppgifter
Sid 11 Sid 11

Sid 12

Vi kallar det att arbeta systematiskt for en

béttre arbetsmiljo.
Svéra ord? Titta i ordlistan pa sidan 16. Orden som
forklaras dér dr skrivna med fet stil i texten.



Undersok o
arbets- A.tgarda
areee riskerna
miljon
Bedom Kontrollera
riskerna atgarderna
Utred Skriv en
ohdlsa och handlings-
olyckor plan

Undersok arbetsmiljon

Ar det ndgra som arbetar mycket 6vertid? Finns det arbetstagare
som dr sjuka? Har ni hogt ljud eller dalig luft pa arbetsplatsen?

Du behover ta reda pa om det finns problem i arbetsmiljon.
Darfor behdver ni undersoka arbetsmiljon regelbundet.

Hur?

Skapa rutiner for att undersoka arbetsmiljon. Svara pd fragorna:
* Vad ska ni undersoka?

* Nir ska ni undersoka det?

* Hur ska ni undersoka det?

* Vilka ska gora det?

Undersok arbetsmiljon pa olika sitt, till exempel:
* Prata om arbetsmiljon pa méten med alla arbetstagare.
* Prata om arbetsmiljon vid samtal med varje arbetstagare.

* Gor en enkait till arbetstagarna med fragor om arbetsmiljon.

* G4 skyddsronder dar ni tittar pa arbetsmiljon, talar med
arbetstagarna och gor métningar.

* Mit till exempel nivén pa ljudet eller kvaliteten pa luften.

Nar?
Undersok arbetsmiljon bade regelbundet och vid forandringar:

* Gor vissa undersokningar minst en gang om aret, exempelvis
skyddsronder.

* Gor vissa undersokningar oftare, exempelvis prata om
arbetsmiljon pd moten.

* Undersok arbetsmiljon nér ni ska andra ndgot, till exempel
borja arbeta pa ett nytt sétt.

Utred ohalsa och olyckor

Har ndgon blivit sjuk av arbetet? Har det hént en olycka hos er?
Eller ett tillbud, alltsd ndstan hént nagot allvarligt?

Ni behover utreda det som har hint for att forsta
varfor det hande. Da kan ni undvika att det hander igen.

Hur?

1. Lat ndgon pa arbetsplatsen utreda vad som har hant.
Ni kan ocksa ta hjdlp av foretagshélsovarden.

2. Se till att flera personer dr med i utredningen. Ni kan
till exempel intervjua olika personer om vad som har hént.



3. Beskriv vad som har hént:

* Vad var arbetsuppgiften?

* Vem eller vilka var med?

* Var hiande det?

* Vad hiande?

* Vilken sjukdom eller skada blev det eller kunde ha blivit?

¢ Vad hinde innan?

4. Analysera:
¢ Hur hade vi kunnat hindra att det hinde?

* Vad kan vi gora sa att det inte hander igen?
5. Skriv en kort rapport om det som hénde.

6. Informera alla pa arbetsplatsen om det som hénde.

Nar?

Utred direkt efter

* att ndgon har blivit sjuk
* en olycka

e ett tillbud.

Bedom riskerna

Vad har ni sett nér ni har undersokt och utrett arbetsmiljon?
Finns det olika risker fo6r kvinnor och man? Hur stora ér riskerna
och vad kan de leda till?

Skriv en lista 6ver riskerna. Anvand forsta delen av
handlingsplanen pa sidan 18.

Hur?

Avgor om riskerna &r allvarliga genom att svara pd fragorna:
* Hur troligt &r det att nagon blir sjuk eller skadas?

* Hur ofta kan det handa?

* Hur stor kan skadan bli?

Nar?

Bedom alltid risker som ni upptéacker vid undersokningar
eller pd annat sétt.

Beddm ocksad riskerna nar ni ska dndra nagot, till exempel
e flytta till andra lokaler

* dndra arbetsuppgifter.

Atgarda riskerna
Har ni upptackt risker? Vad gor ni at dem?

Ni maste dtgarda riskerna ni har upptéackt. Borja med de
allvarligaste.

Alla risker gar inte att ta bort. Men de allvarliga riskerna maste
ni minska sd mycket det gar. Ibland behovs tillfdlliga atgérder,
tills ni kan gora den planerade dtgérden.



Hur?
Atggrderna beror pa vilka risker ni har upptéckt.
Det kan till exempel vara att

* ge arbetstagarna mer varierade uppgifter

* planera in tid for vila

* samtala med arbetstagarna om arbetsbelastningen

* byta ut trasiga maskiner och farliga &mnen.

Ibland behover ni gora flera saker for att atgarda en risk. Om
medarbetarna har for mycket att gora, kan ni till exempel

* bestamma vilka arbetsuppgifter som dr viktigast

* dela arbetet pd flera personer

* utbilda personalen.

Nar?
o Atgirda alltid risker s snart som mojligt.

* Atgirda forst de allvarliga riskerna.

Skriv en handlingsplan

Vilka risker kan ni inte atgarda direkt? Néar kan ni dtgarda dem?

Skriv en handlingsplan for de atgérder ni inte kan gora direkt.

Handlingsplanen &r ett sétt for er att halla reda pa vad ni ska gora.

Hur?

* Anvind exemplet pd handlingsplan pa sidan 18.

Nar?

e Skriv alltid en handlingsplan for de atgérder ni inte gor direkt.

Kontrollera atgarderna

Har ni gjort tgiarderna? Ar atgarderna tillrdckliga?
Har atgarderna skapat nya risker?

Ni behover kontrollera att ni har gjort atgarderna,
och att de har fungerat.

Ibland leder en atgérd till en ny risk. Da behover ni
undersoka och atgédrda dven den nya risken.

Hur?

Titta i handlingsplanen. Har ni dtgardat riskerna?

Ja:
* Uppdatera handlingsplanen.

Ja, men det finns nya risker:
* Undersok de nya riskerna.
* Bestdm vad ni ska gora at dem.

* Uppdatera handlingsplanen.
Nej:
* Ta reda pa varfor ni inte har atgardat dem.

* Uppdatera handlingsplanen.

Nar?
Kontrollera atgidrderna

* datumet ni har skrivit i handlingsplanen att det ska vara klart

* ndr det gar att se om det blev bra - det varierar

beroende pa atgard.



Skapa Fordela Skaffa
rutiner uppygifter kunskap

Samarbeta

Samarbeta

Arbetstagarna och skyddsombuden ska vara med i
arbetsmiljoarbetet. Det racker inte att de far information
ndr du har beslutat ndgot.

Att samarbeta dr sarskilt viktigt nar ni

* gar skyddsronder

* har méten om arbetsmiljon

* fordndrar nagot pa arbetsplatsen eller borjar arbeta
pa ett nytt sétt.

Hur?

* Prata om arbetsmiljon pa moten och utbildningar.

* Be alla sdga till om nagot inte fungerar eller verkar farligt.
* Ge alla tid att vara med pa moten om arbetsmiljon.

* Skriv protokoll pd moten om arbetsmiljon.

* Om arbetstagarna &r 5 eller fler, se till att de viljer
ett skyddsombud.

* Ge skyddsombudet tid att skota sitt uppdrag
pa arbetstid.

Skapa rutiner

Ni ska ha rutiner for allt arbetsmiljoarbete. Bestam till exempel
hur ni undersoker arbetsmiljon och nér ni gor det.

Om arbetstagarna dr 10 eller fler, ska du skriva ner rutinerna.

Hur?

Titta pa era andra rutiner, till exempel for att kopa material.
Star det ndgot om arbetsmiljon, eller behover ni ldgga till det?
Skapa rutiner for allt arbetsmiljdarbete. Svara pa fradgorna:

* Vad ska ni gora?

* Naér ska ni gora det?

* Hur ska ni gora det?

* Vem ska gora det?

Fordela uppgifter

Du kan fordela vissa uppgifter i arbetsmiljoarbetet pa andra,
oftast chefer eller arbetsledare.

Om arbetstagarna &r 10 eller fler, ska du skriva ner hur
ni fordelar uppgifterna.

Hur?

* Bestdm vilka uppgifter som ska fordelas.

* Bestdm vilka personer som ska gora de uppgifterna.

* Se till att de forstar vad de ska gora.

* Se till att de har kompetens att gora det pa ratt sitt.

* Se till att de far tid och mojlighet att gora sina uppgifter.

* Bestam vem som ska gora uppgifterna om nagon &r sjuk
eller bortrest.



Skaffa kunskap

Bade du och arbetstagarna behover kunskap om arbetsmiljo,
och om risker och hur ni kan forebygga dem. Ta géarna hjalp

av nagon som kan utbilda er.

Hur?

Se till att du och arbetstagarna har kunskap om
* risker pa er arbetsplats

* hur ni kan skydda er mot riskerna

* viktiga rutiner och instruktioner.

Skaffa sjdlv kunskap om

* risker for ohdlsa och olyckor

* hur man forebygger ohdlsa och olyckor
* vad som ger en god arbetsmiljo

 grunderna i arbetsmiljélagen och féreskrifterna om
systematiskt arbetsmiljoarbete.

Nar du anstéller ny eller hyr in personal, visa

* vad de ska gora

* hur de ska arbeta for att inte bli sjuka eller skadade
* vad andra pa arbetsplatsen arbetar med

* hur ni arbetar med arbetsmiljon

* vem de ska prata med om arbetsmiljon.

Nar ni ska dndra nagot, berétta i god tid
* vad som ska dndras

* hur det paverkar arbetstagarna.

Ta fram Folj upp

en policy varje ar

Ta fram en policy

Hur vill ni ha det pa jobbet? Vad kan ni gora for att det ska bli sa?

Sammanfatta i en policy hur ni vill att arbetsmiljon ska vara.
Policyn dr mer 6vergripande dn handlingsplanen.

Policyn kan vara ett dokument dér ni skriver exempelvis

* hur ni undviker att ndgon blir sjuk eller skadas av arbetet

¢ hur ni arbetar med de risker ni har

* hur alla kan vara med och paverka sin situation pa arbetet.

Om arbetstagarna ar 10 eller fler, ska du skriva ner policyn.

Policyn ska beslutas av ledningen, till exempel styrelsen
i ett aktiebolag.

Hur?

Svara pa frdgorna:

* Hur vill vi pd arbetsplatsen att arbetsmiljon ska vara?

* Hur vill jag som arbetsgivare att arbetsmiljon ska vara?
* Vad ska vi gora for att skapa en bra arbetsmiljo?

Satt mal sa att ni kan méta att ni fljer policyn.
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Nar?
Ga igenom policyn regelbundet, till exempel varje ar.
Uppdatera om det behovs.

Folj upp varje ar
Fungerar arbetsmiljdarbetet som ni har tankt? Vad fungerar?
Vad fungerar inte?

Ni behover folja upp arbetsmiljoarbetet. Da vet ni om
det fungerar eller inte.

Hur?

1. Bestam vilka som ska folja upp.

Samla alla dokument ni har om arbetsmiljoarbetet.
Fraga personalen hur arbetsmiljoarbetet kan bli battre.
Skriv en rapport om vad uppfoljningen visat.

Sprid rapporten till ledningen och alla pa arbetsplatsen.

Atgarda risker ni har upptackt. Uppdatera handlingsplanen.

N ok » N

Uppdatera andra dokument om arbetsmiljoarbetet om det
behovs, till exempel policy, rutiner och uppgiftsférdelning.
Nar?

Folj upp arbetsmiljoarbetet

* minst en gang per ar

* efter till exempel en flytt eller att en arbetstagare blivit sjuk.
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Ordlista

Arbetsgivare: En person som har en eller flera arbetstagare.
Personen kan vara fysisk eller juridisk. En juridisk person &r
till exempel ett aktiebolag, en kommun eller en forening.
Arbetsgivaren dr ansvarig for arbetsmiljon,

enligt arbetsmiljolagen.

Arbetstagare: Till exempel en anstélld, praktikant, vikarie,
provanstilld eller chef.

Arbetsmiljolagen (SFS 1977:1160): Lag om att forebygga
ohilsa och olycksfall i arbetet och ha en god arbetsmiljo,
bade fysiskt, organisatoriskt och socialt.

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1):
Overgripande regler for arbetsmiljdarbetet. Det finns ocksa
sdrskilda foreskrifter for exempelvis buller, kemikalier och
hot och vald. Du hittar foreskrifterna pa Arbetsmiljoverkets
webbplats, www.av.se.

Handlingsplan: Se exempel pa sidan 18. Handlingsplanen
ska beskriva

* vilka risker som finns

* om riskerna &r allvarliga

* vilka atgdrder ni ska gora

* vem som &dr ansvarig

* ndr atgarden ska vara gjord

* ndr ni ska kontrollera atgarden.

Ohdlsa: Sjukdomar eller besvér fran exempelvis hog
arbetsbelastning. Ohélsan kan vara fysisk eller psykisk.

Olycka: En plotslig handelse som leder till att ndgon skadas.

Skyddsombud: En person som &r ombud for arbetstagarna
i fragor om arbetsmiljo. Skyddsombud kan dven kallas
arbetsmiljbombud.

Skyddsrond: Arbetsgivaren och skyddsombudet gar runt
pa arbetsplatsen och undersoker arbetsmiljon, fragar
medarbetarna om arbetsmiljon och gor métningar.
Skyddsronden kan ha sarskilda teman,

som ergonomi eller hot och vald.

Skyddsrond kan dven kallas arbetsmiljorond.

Tillbud: En héndelse som var nara att leda till att ndgon
fick hilsobesvir, blev sjuk eller skadades.
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Exempel pa handlingsplan

RISKBEDOMNING HANDLINGSPLAN
Risker Allvarlig risk Annan risk Atgirder Ansvarig Klart ndr  Kontroll
Svart att variera arbetsstallning pa kontoret. X Kdp hoj- och sankbara bord till de som inte har. Chr|s .10 apiril
inképsansvarig
Trakasserier fran kunder kan férekomma. Leder till oro. X a) Utbilda all personal i att beméta kunder. RelsI, 15 maj
personalchef
Robin, )
b) Installera en larmknapp. el 10 april
Det nya stadmedlet ger lindriga hudbesvér X Byt till annat stdédmedel. Chr|s .10 april
inkdpsansvarig
Datum:........cooviiiii. Arbetsplats:......cocoiiii Ansvarig chef:.......ooiiiiii Skyddsombud:.........cccoieiiiiiii.
18
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Fler exemplar av broschyren bestélls fran:
Arbetsmiljoverket, 112 79 Stockholm
Telefon 010-7309000

E-post: arbetsmiljoverket@av.se

av.se

Bestallningsnummer ADI 681
e
i

Var vision: Alla vill och kan skapa en bra arbetsmiljo

ARBETSMILJO
VERKET

Arbetsmiljoverket | 11279 Stockholm | Telefon 010-7309000 | av.se
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