BFA HANDEL /4,

Opsamling pa reglerne om
Arbejdsmiljgorganisationen (AMO)

Alle virksomheder har de samme arbejdsmiljgopgaver, som skal Igses i samarbejde mellem
arbejdsgiver, de ansatte og eventuelle arbejdsledere.

| virksomheder med mindst 10 ansatte skal samarbejdet forega i en arbejdsmiljgorganisation (AMO).
Der er en raekke krav til, hvordan arbejdsmiljgarbejdet skal organiseres og varetages. Det kan du leese
mere om her pa siden. Du finder ogsa en raekke gode rad og hjeelpeveerktgijer til
arbejdsmiljgorganisationens arbejde.

Arbejdstilsynet har haft materialet til gennemsyn og finder, at indholdet er i overensstemmelse med

arbejdsmiljglovgivningen. Materialet er en formidlingsmeessig omskrivning af lovgivningen, derfor skal
materialet ses i sammenhaeng med tekst og indhold i den geeldende bekendtggrelse.
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Arbejdsmiljgorganisation (AMO) - Oversigt over krav

9 ansatte 10-34 ansatte 35 og flere ansatte

Arbejdsmiljgorganisation (AMO) Nej Ja Ja

Ja Ja
Arbejdsmiljggrupper Nej Antal . Antal .
Arbejdsmiljgudvalg Nej Nej Ja
Arlig arbejdsmiljgdraftelse Ja Ja Ja
Obligatorisk arbejdsmiliguddannelse Nej Ja Ja

Tilbud om supplerende

arbejdsmiljguddannelse Nej Ja Ja

*) Hvor mange arbejdsledere og arbejdsmiljo repraesentanter, der reelt er behov for, tager | stilling til
ud fra et neerhedsprincip.



Virksomheder med 10-34 ansatte

Hvis | er 10-34 ansatte, skal | etablere en arbejdsmiljgorganisation (AMO). Som udgangspunkt bestar den
af mindst tre personer: en udpeget arbejdsleder, en valgt arbejdsmiljgrepraesentant og arbejdsgiveren eller
dennes repraesentant som formand.

Hvis det er ngdvendigt for at Iase opgaverne tilfredsstillende, skal der veere flere arbejdsmiljggrupper. Hver
arbejdsmiljggruppe bestar af en arbejdsleder og en arbejdsmiljgrepraesentant.

Er der ingen arbejdsleder i virksomheden, traeder arbejdsgiveren ind i dennes funktion. Formanden skal
kunne handle og treeffe beslutning pa arbejdsgiverens vegne. Hvor mange arbejdsledere og
arbejdsmiljgrepraesentanter, der reelt er behov for, tager | stilling til ud fra et naerhedsprincip.

Arbejdsgiveren skal over for Arbejdstilsynet skriftligt kunne dokumentere, at neerhedsprincippet er iagttaget
ved fastsaettelse af AMOs stgrrelse samt ved stgrre vaesentlige andringer i virksomheden.

Arbejdsmiljgorganisationen varetager bade de overordnede strategiske opgaver og det daglige praktiske
arbejdsmiljgarbejde. | praksis er det arbejdslederne og arbejdsmiljgrepraesentanterne, der varetager det
daglige arbejdsmiljgarbejde. Formanden i AMO er som oftest kun involveret i det strategiske
arbejdsmiljgarbejde.

Sadan opgeres antallet af ansatte

Nar antallet af ansatte skal ggres op, er det virksomhedens CVR-nummer, der er afggrende.
Det vil sige, at alle afdelinger og filialer lsegges sammen i optaellingen.

Alle ansatte inklusive elever og vikarer medregnes.

Felgende indgar ikke i opgerelsen:
e Ansatte, der arbejder under 10 timer om ugen ved et gennemsnit malt over tre maneder
e Virksomhedsleder/arbejdsgiver
o Arbejdsledere
o Familie, der hgrer til arbejdsgiverens husstand, hvis de er de eneste ansatte i
virksomheden

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §12-15 og 19


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

Virksomheder med 35 ansatte eller derover

Hvis | er 35 eller flere ansatte, skal | etablere en arbejdsmiljgorganisation, som bestar af en eller flere
arbejdsmiljggrupper og et eller flere arbejdsmiljgudvalg.

En arbejdsmiljggruppe bestar af en valgt arbejdsmiljgrepreesentant og en udpeget arbejdsleder. Det
ngdvendige antal arbejdsmiljggrupper afgares ud fra et naerhedsprincip. Arbejdsgiveren skal over for
Arbejdstilsynet skriftligt kunne dokumentere, at naerhedsprincippet er iagttaget ved fastsaettelse af AMOs
storrelse samt ved starre vaesentlige aendringer i virksomheden.

Et arbejdsmiljgudvalg bestar af medlemmer fra arbejdsmiljggrupperne og en formand, som kan veere
arbejdsgiveren eller en repraesentant, som kan handle og treeffe beslutning om arbejdsmiljgspgrgsmal pa
arbejdsgiverens vegne.

Hvis der pa virksomheden er en eller to arbejdsmiljggrupper, udger disse arbejdsmiljgudvalget sammen
med en formand. Hvis der pa virksomheden er flere end to grupper, veelger arbejdsmiljgrepreesentanterne
imellem sig to repreaesentanter til at indga i udvalget, og pa samme vis veelger lederrepreesentanterne to til
at indga i udvalget. Der kan oprettes flere arbejdsmiljgudvalg.

Hvis der er mere end to arbejdsmiljggrupper, skal der skal veelges suppleanter for
arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdslederrepraesentanter i arbejdsmiljgudvalget. Suppleanterne skal
veelges blandt medlemmerne af grupperne.

Der kan ogsa oprettes et hovedarbejdsmiljgudvalg eller andet, nar virksomhedens struktur taler for det, og
AMO bestar af flere arbejdsmiljgudvalg. | sa fald bestar AMO af tre niveauer.

Arbejdsmiljggruppen/-erne varetager det daglige praktiske arbejdsmiljgarbejde. Arbejdsmiljgudvalget/-ene
varetager det overordnet strategiske arbejdsmiljgarbejde.

Sadan opgeres antallet af ansatte

Nar antallet af ansatte skal ggres op, er det virksomhedens CVR-nummer, der er afggrende.
Det vil sige, at alle afdelinger og filialer lsegges sammen i optaellingen.

Alle ansatte inklusive elever og vikarer medregnes.

Felgende indgar ikke i opgerelsen:
e Ansatte, der arbejder under 10 timer om ugen ved et gennemsnit malt over tre
maneder
e Virksomhedsleder/arbejdsgiver
o Arbejdsledere
o Familie, der hgrer til arbejdsgiverens husstand, hvis de er de eneste ansatte i
virksomheden

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §12-15 og 19-23


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

Virksomheder med sasonarbejde

| seesonbutikker skal der oprettes en arbejdsmiljgorganisation, nar 10 eller flere ansatte er beskaeftiget
samtidig i mindst 3 ud af 12 sammenhaengende maneder. Der behgver dog ikke at veere tale om
beskaeftigelse i 3 maneder i traek. Der kan f.eks. vaere ansat 10 medarbejdere i maj og igen i august og
september. Det afggrende er, at det er inden for 12 sammenhsengende maneder.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §14 stk. 4


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

Sammensatning af arbejdsmiljgorganisation

Arbejdsgiveren fastseetter i samarbejde med de ansatte og arbejdslederne det ngdvendige antal
arbejdsmiljggrupper. En arbejdsleder kan i modsaetning til en arbejdsmiljgrepraesentant veere medlem af
flere arbejdsmiljggrupper, men arbejdslederen skal have kendskab til virksomhedens/omradets produktion
og ydelser.

En af de vigtigste forudsaetninger for, at samarbejdet om arbejdsmiljgarbejdet kommer til at fungere er, at
man finder en model, som bade medarbejdere og ledelse er enige om. Arbejdsgiveren bar derfor tilstraebe
enighed med medarbejderne om, hvordan AMO skal organiseres.

Sadan fastsaetter | sterrelsen pa AMO

AMO skal have en starrelse, sa den kan udfere sine opgaver tilfredsstillende. Det vil sige, der bade skal
veaere mulighed for at Igse de Igbende praktiske arbejdsopgaver og de mere overordnede opgaver, samt
udfgre det ops@gende arbejde og vedligeholde kontakten til de ansatte, ledelsen og @vrige medlemmerne
af AMO.

Derudover skal de ansatte have let ved at kunne komme i kontakt med deres arbejdsmiljgrepreesentanter
inden for de ansattes arbejdstid. Det kan enten veere ved personlig kontakt, pr. mail eller telefon.

Starrelsen og organiseringen af AMO fastseaettes ud fra et sakaldt naerhedsprincip.
Felgende forhold bgr indga i overvejelserne ved sammensaetning af AMO:

1. Virksomhedens ledelsesstruktur

2. Virksomhedens gvrige struktur, herunder geografiske forhold, sterrelse og beliggenhed

3. Virksomhedens arbejdsmiljgforhold, herunder arbejdets art, farlighed, risici og positive
arbejdsmiljgfaktorer

4. Arbejdets organisering

5. Andre hensyn, som pavirker arbejdsmiljgopgaverne.

Ad 1. Virksomhedens ledelsesstruktur

Opbygningen af AMO kan tilpasses virksomhedens ledelsesstruktur. Hvis der f.eks. er tale om en opdeling
af flere butikker i distrikter, kan AMO afspejle dette. Der skal ngje overvejes, hvordan AMO sikres
tilstreekkelig mulighed for at udfgrer sine opgaver.

Har virksomheden eksempelvis en seerlig tilknyttet arbejdsmiljg/HR funktion, eller andre specialister, kan
de servicere arbejdsmiljggrupperne, sa de mere strategiske opgaver ligger centralt, men de kan ikke
erstatte den medarbejderrepraesentation, som arbejdsmiljgrepraesentanten star for.

Ad 2. Virksomhedens gvrige struktur, herunder geografiske forhold, storrelse og beliggenhed
Identiske arbejdsfunktioner, hvor arbejdsomraderne ligger taet pa hinanden, kan, alt efter hvor mange
ansatte der er i de forskellige arbejdsomrader, daekkes af den samme arbejdsmiljggruppe.

En storre butik med mange ansatte kreever et sterre overblik og indsigt i, hvordan arbejdet udfgres og i
arbejdsmiljgforholdene. Derfor bgr man her overveje, om der skal veere flere arbejdsmiljggrupper, der
daekker de forskellige arealer/ afdelinger. Hvis butikken er spredt over et stgrre areal og pa flere etager,
bgr det ogsa indga i overvejelserne.

Hvis der er tale om geografisk adskilte butikker/afdelinger, skal det overvejes, hvordan AMO sikres
tilstraekkelig mulighed for at udfgre sine opgaver samt foretage det ops@gende arbejde pa disse steder,
samt at de ansatte kan komme i kontakt med deres arbejdsmiljgrepraesentanter og hvordan.



Ad. 3 Virksomhedens arbejdsmiljgforhold, herunder arbejdets art, farlighed, risici og positive
arbejdsmiljefaktorer

Det skal overvejes, hvad arbejdsmiljgforholdene skaber af konkrete opgaver for AMO, og hvor mange
ressourcer det kraever af arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere at udfere det forebyggende arbejde
og lgse eventuelle arbejdsmiljgproblemer.

F.eks.:

e imgdega risici ved arbejde med maskiner og knive, i f.eks. slagter, delikatesse, pa lageret og ifm.
affaldshandteringen

e imgdega risici ved brug af tekniske hjeelpemidler, som f.eks. transportudstyr og stiger pa lager og
ifm. vareopfyldning

¢ reducere tunge og gentagne lgft i varemodtagelsen, pa lageret samt ved vareopfyldning

e imgdega raveri risiko ved arbejde i kasselinjerne
imgdega risici ved arbejde med produkter, der indeholder farlige stoffer og materialer, eller som kan
give allergi og luftvejsgener, f.eks. blomsterafdeling, parfumeafdeling, dekorationsafdeling eller i
bageri.

En starre forskellighed i arbejdsmiljgforholdene og omfanget heraf kraever starre kendskab til
arbejdsopgaverne, arbejdsmiljefaglig indsigt og ressourcer. Derfor ber dette indga i overvejelserne omkring
antallet af arbejdsmiljggrupper.

Ad. 4. Arbejdets organisering

Hvis der arbejdes pa forskellige tidspunkter af dggnet, skal det overvejes, hvordan de ansatte er sikret nem
kontakt til deres arbejdsmiljgrepraesentant eller andre medlemmer af AMO, selvom der ikke er en
arbejdsmiljgrepraesentant til stede, nar man er pa arbejdet. Kontakten kan ske personligt, via mail eller pr.
telefon.

Ad. 5 Andre hensyn som pavirker arbejdsmiljgopgaverne i AMO

| virksomheder med mange unge og nyansatte kan behovet for instruktion, oplaering og tilsyn ogsa pavirke
opgavernes omfang. Safremt instruktion mv. varetages i regi af AMO bgr der ogsa tages hgjde for dette i
overvejelserne omkring sterrelsen af AMO.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljoarbejde §24


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

Eksempler — hvad skal overvejes, nar der skal oprettes en arbejdsmiljosorganisation?

10-34 ansatte, den selvstandige
kebmand

35 ansatte og derover, den
store varehuskade

Ledelsesstruktur

o Arbejdsgiveren
(kebmanden) er selv til
stede i det daglige og star
for driften.

e Varehusene er opdelti 6
distrikter, der ledes af
distriktschefer

e Centralt har varehuset et
hovedkontor, hvor der er
tilknyttet en HR-

e /arbejdsmiljgfunktion

o Der arbejdes i hgj grad
konceptbaseret

@vrig struktur, fx
e Geografi
e Enheders storrelse

o Butikken ligger pa én
adresse

e Butikken har en souschef og
2 omradeledere samt 25
ansatte ekspedienter (kasse
og butik)

e Varehusene er jeevnt
fordelt i landet med en lidt
starre koncentration i
hovedstadsomradet

e 50 varehuse med 100
ansatte i hver

e | hvert varehus er der 10
unge under 18 ar ansat,
der alle arbejder under 10
timer om ugen

Organisering

Butikken har &ben pa hverdage fra
kl. 9-19 og weekend 9-16, og
personalet har skiftede vagter.

Varehusene har dben pa
hverdage fra 9-21 og weekend fra
9-16. Nogle ansatte har faste
vagter andre

skiftede.

Arbejdsmiljeforhold

o Arbejdets art

e Farlighed

o Risici

o Positive
arbejdsmiljefaktorer

Der arbejdes med/ved:

e Transport og opfyldning af
varer herunder brug af
tekniske hjeelpemidler — fx
pallelafter o.l.

o Lagerarbejde

e Prismeerkning

o Ekspedition ved
udgangskassen og disken

e Sortering af returflasker
Arbejde med fgdevarer i
supermarkeders
specialvareafdelinger

e Arbejde i kale/fryserum.

Der arbejdes med/ved:

e Transport og opfyldning af
varer herunder brug af
tekniske hjeelpemidler — fx
pallelafter o.l.

o Lagerarbejde

e Prismeerkning

o Ekspedition ved
udgangskassen og disken

e Sortering af returflasker
Arbejde i kgle/fryserum.

Der er endvidere arbejde med
fedevarer i supermarkeders
specialvareafdelinger i eget:
o Bageri og brgdudsalg
e Slagterafdeling og
delikatesse




Saerlige aftaler om organisering af
arbejdsmiljgarbejdet

For at styrke og effektivisere arbejdsmiljgarbejdet kan det aftales at opbygge AMO anderledes end hvad
reglerne foreskriver. Det forudsaetter at:

e der erindgaet en aftale mellem de pageeldende lanmodtagerorganisationer og den eller de
modstaende arbejdsgiverorganisationer eller arbejdsgivere eller dem, de bemyndiger hertil

o der pa de virksomheder, der er omfattet af en aftale indgaet efter nr. 1, foreligger en aftale mellem
arbejdsgiveren, herunder eventuelle arbejdsledere og de ansatte i virksomheden eller de ansatte i
en del af virksomheden.

Det er virksomheden selv, der udarbejder virksomhedsaftalen (pkt. 2), men der kan hentes hjeelp hos
organisationerne. Nogle organisationer har udarbejdet aftaler og retningslinjer for, hvordan en
virksomhedsaftale bygges op.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §25-29


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

Arbejdsgiverens pligter

Arbejdsgiveren har det overordnede ansvar for, at virksomheden overholder arbejdsmiljgloven, og at
samarbejdet om arbejdsmiljget fungerer.

Er der krav om at organisere arbejdsmiljgarbejdet, har arbejdsgiveren pligt til at sikre, at der udpeges en
arbejdsleder, og at de ansatte kan afholde valg. | forhold til AMO har arbejdsgiveren fglgende pligter:

at sikre, at AMO har det ngdvendige grundlag for at kunne lgse sine opgaver tilfredsstillende.

at sikre, at der er adgang til kontakt mellem de ansatte og arbejdsmiljgrepraesentanten. De ansatte
skal vide, hvem medlemmerne af AMO er, og have mulighed for let og regelmeessig kontakt med
AMO inden for arbejdstiden, f.eks. personligt, pr. telefon eller via mail. Er repreesentanten eller de
gvrige medlemmer ikke til stede, skal der veere mulighed for, at den ansatte kan aftale et tidspunkt,
hvor den ansatte kan drgfte arbejdsmiljgforhold med dem. Draftelsen behgver ikke at ske samme
dag, hvor den ansatte kontakter AMO, men begr dog kunne finde sted inden for et par dage.

at sikre, at medlemmerne af AMO har tilstraekkelig med tid til at besvare henvendelser og til selv at
veere opswgende i forbindelse med kontrol af arbejdsmiljgforholdene og til at pavirke de ansattes
adfeerd ift. arbejdsmiljget.

at give medlemmerne af AMO mulighed for at erhverve sig viden og uddannelse i forhold, der er
relevante for, at de kan varetage deres funktion. Dette kan ske bade gennem lgbende at holde sig
ajour med nye regler og vejledninger samt via den obligatoriske og den supplerende
arbejdsmiljguddannelse.

at sikre, at medlemmerne af AMO kan deltage i virksomhedens planlaegning af arbejdsmiljgarbejdet
inden for deres omrade.

at serge for, at samarbejdet mellem flere arbejdsmiljggrupper bliver koordineret, men ogsa mellem
arbejdsmiljggrupper og arbejdsmiljgudvalg.

at informere AMO’s medlemmer om pabud mv., materialer og andre skriftlige oplysninger fra
Arbejdstilsynet samt anden relevant information fra f.eks. branchearbejdsmiljgradene.

at hgre AMO inden henvendelse til szerligt sagkyndige, f.eks. en arbejdsmiljgradgiver, som skal
hjeelpe med at lgse et arbejdsmiljgproblem. AMO skal ogsa inddrages i selve samarbejdet med
radgiveren.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §33-36

10


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

AMO’s opgaver

AMO har opgaver af bade strategisk planlaeggende, fremadrettede og koordinerende karakter samt de
mere daglige praktiske arbejdsmiljgopgaver.

AMO'’s strategiske opgaver

Pa virksomheder med 10-34 ansatte varetages de strategiske opgaver af formanden i samarbejde med de
valgte repreesentanter og arbejdsledere. P& virksomheder med 35 ansatte og derover er det
arbejdsmiljgudvalget, som tager sig af det strategiske arbejdsmiljgarbejde.

Det strategiske arbejdsmiljgarbejde har et planlaeggende, fremadrettet og koordinerende sigte. Dvs. at
indteenke arbejdsmiljg, f.eks.:

e nar virksomhedens fremtidige planer draftes

e nar virksomheden har saerlig fokus pa nedbringelse af sygefraveer

¢ ved arbejdsmiljgorganisationens understogttelse af viksomhedens strategi vedr.
organisationsaendringer

e nar nye mader og metoder at arbejde pa indfgres

e nar ny teknologi indfgres, og nar nye maskiner og tekniske hjaelpemidler indkabes.

Malet er, at arbejdsmiljgarbejdet skal gares til en del af den strategiske ledelse og drift i virksomheden, og
at arbejdsmiljg derfor ogsa skal drgftes i de fora, hvor virksomheden i forvejen taler om strategi,
veerdigrundlag, planlaegning, produktion, kvalitet og gkonomi.

Overvej, hvordan arbejdsmiljget kan veere med til at understatte virksomhedens fastlagte strategi og/eller
indarbejdes i strategien.

Fa afklaret, hvad der i jeres virksomhed forstas ved strategisk arbejdsmiljgarbejde, og fa afklaret hvem der
tager sig af hvad. F.eks. hvem der sgrger for at informere AMO om planer for nye arbejdsfunktioner/-
processer og ny- eller ombygninger, saledes at AMO kan drgfte, hvilke arbejdsmiljgmaessige forhold der
skal iagttages og inddrages inden planerne omseettes til praksis.

AMO'’s daglige opgaver

Det daglige praktiske arbejdsmiljgarbejde varetages af arbejdsmiljggruppen/-erne. Formanden i AMO er
som oftest kun involveret i det strategiske arbejdsmiljgarbejde og de mere overordnede opgaver.

Hvis arbejdslederen og arbejdsmiljgrepraesentanten ikke er til stede samtidig, er det den, der er til stede,
der varetager arbejdsmiljggruppens opgaver. Den fraveaerende skal dog hurtigst muligt orienteres om
relevante haendelser.

Fa afklaret, hvad der i jeres virksomhed forstas ved de daglige opgaver, sa | alle er klar over, hvem der gar

hvad og hvornar. Aftal f.eks., hvornar og hvem der gar en runde og tjekker op pa arbejdsmiljget, og aftal
f.eks. hvem der skal have besked om evt. arbejdsmiljgproblemer, sa der bliver taget hand om dem.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §30-32

11


https://at.dk/regler/bekendtgoerelser/systematisk-arbejdsmiljoearbejde-65-sam/

Arlig arbejdsmiljedroftelse

En gang om aret skal alle virksomheder afholde en arbejdsmiljadraftelse. Forméalet med draftelsen er at
tilrettelaegge samarbejdet om arbejdsmiljgarbejdet og seette fokus pa virksomhedens arbejdsmilja.
Arbejdsgiveren skal sgrge for, at draftelsen finder sted.

Hvem skal veere med?

| virksomheder med hgjst ni ansatte er det arbejdsgiveren, der skal sgrge for, at drgftelsen finder sted.
Arbejdsgiveren eller en repraesentant, der kan treeffe beslutninger pa arbejdsgiverens vegne, skal deltage
sammen med de ansatte eller en eller flere ansatte, der kan fungere som talsmeend for de gvrige ansatte.

| virksomheder med 10-34 er det arbejdsmiljgorganisationen, der skal gennemfgre draftelsen.
| virksomheder med mindst 35 ansatte er det arbejdsmiljgudvalget, der gennemfarer drgftelsen.

Det er som forberedelse vigtigt at indsamle viden og erfaringer fra hele AMO, inden den arlige
arbejdsmiljgdraftelse gennemfares.

Hvad skal | drofte?

e Vurdere, om det foregaende ars mal er naet.
Her skal | vurdere om de mal, | satte op for foregaende ars arbejdsmiljgarbejde, er naet. Szet fokus
pa det, der virker positivt pa arbejdsmiljget, sa | kan laere af de gode erfaringer.
Fa ogsa talt om, hvordan samarbejdet har haft betydning for at nd malene, og om der er anledning
til justeringer. Hvis ikke malene er naet, sa dreft hvorfor, og om malene skal videreferes i naeste ars
arbejde, evt. i en aendret form.

e Hvad | vil fokusere pa det kommende ar ift. arbejdsmiljget.
| beslutter, hvad | vil fokusere pa det kommende ar. Det kan f.eks. vaere aktuelle problemstillinger,
som tunge lgft, treek og kuldeproblemer ved indgangsdere eller sygefraveer, | vil arbejde med. Eller
det kan veere, at | star over for ombygning, at flytte til nye lokaler eller indkgb af nyt inventar, hvor
arbejdsmiljget skal indteenkes. | kan vaelge at bruge jeres arbejdspladsvurdering (APV) som
udgangspunkt, da eventuelle problemer allerede er beskrevet og prioriteret der. Sa gear status pa
APV handlingsplanen og falg op pa det.

e Hvordan samarbejdet om arbejdsmiljg skal forega det kommende ar.
Her skal | drgfte, hvordan samarbejdet rent praktisk skal forega, for at na de mal | har sat. Aftal
antallet af mgder i AMO. Beslut ogsa, hvordan | lgbende orienterer hinanden om, hvordan
arbejdsmiljgarbejdet skrider frem. Fa ogsa aftalt, hvordan | handterer akut opstaede
arbejdsmiljgproblemer, ulykker, oplaeringen og instruktionen af nye medarbejdere, beredskab ift.
brand, rgveri o. lign.

¢ Mal for det kommende ars arbejdsmiljgarbejde.
Har | valgt at seette fokus pa f.eks. at nedbringe tunge Igft, fierne kulde og traek problemerne eller
nedbringe sygefraveeret, sa skal | seette mal for det. Drgft ogsa, hvordan | skaber de bedste
betingelser for at nd malene. F.eks. gode erfaringer eller om | har den ngdvendige viden.
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e AMO skal bidrage til kompetenceudviklingsplanen.
Her skal | have mulighed for at drefte og komme med input til virksomhedens
kompetenceudviklingsplan vedrgrende den supplerende uddannelse for medlemmerne af
arbejdsmiljgorganisationen. Det er arbejdsgiverens ansvar, at der ud fra virksomhedens
arbejdsmiljgbehov og arbejdsmiljgorganisationens behov for kompetenceudvikling udarbejdes en
kompetenceudviklingsplan for arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere i AMO vedrgrende den
supplerende uddannelse.

Hvordan skal det forega?
Der er ingen krav til, hvordan den arlige drgftelse skal forega. Draftelsen kan fx forega som et selvsteendigt
made eller ifm. et andet.

Arbejdsgivere skal kunne dokumentere over for Arbejdstilsynet, at draftelsen har fundet sted. Der er ingen
formelle krav til dokumentationen, som kan besta af en mgdeindkaldelse eller et referat, eller en
bemaerkning pa APV’en. Dokumentationen skal vaere skriftlig.

Resultater af den arlige arbejdsmiljedreftelse
Efter dreftelsen bar det veere klart for dem, der har deltaget i drgftelsen;

hvordan samarbejdet om arbejdsmiljg skal forlabe i det kommende ar

hvilke beslutninger, der er truffet

hvordan | vil fglge op pa de beslutninger, der er truffet

Hvordan deltagerne/AMO kan genfinde informationer, forslag og beslutninger, der kommer frem
under dreftelsen

¢ Hvad behovet er for at informere andre end deltagerne/AMO, og hvordan det skal ske

e Hvordan man sikrer, at det kan vurderes, om de fastsatte mal er naet

Det er hensigtsmaessigt, at resultaterne af drgftelsen skrives ned, sa det er klart for alle, hvad der er
besluttet.

Opfelgning pa droftelsen

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

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §4, 30 og 33
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Valg/udpegning af medlemmer i
arbejdsmiljgorganisationen

Nar | skal i gang med valg til arbejdsmiljgorganisationen, skal den eksisterende arbejdsmiljgorganisation
farst vurdere, om der skal ske justeringer i opbygningen af arbejdsmiljgorganisationen. Nar | har styr pa
strukturen i jeres arbejdsmiljgorganisation, ved I, hvor mange repraesentanter, som skal veelges, og
arbejdsledere, der skal udpeges.

Arbejdsmiljgrepraesentanten
Arbejdsmiljgrepraesentanten repraesenterer alle inden for det omrade, som arbejdsmiljggruppen skal
deekke.

Arbejdsmiljgrepraesentanten bliver valgt af sine kolleger fra det omrade, som arbejdsmiljgrepreesentanten
skal daekke. Alle medarbejdere, der arbejder over 10 timer ugentligt, har valgret, inklusiv elever, vikarer,
lgst ansatte, aflasere og praktikanter. Dog ikke arbejdsledere, virksomhedsledere og arbejdsgiveren.

Det er normalt reglerne for valg af tillidsrepreesentant pa det pageeldende overenskomstomrade, der
geelder for, hvem der kan veaelges som arbejdsmiljgrepraesentant, f.eks. anciennitet og kvalifikationer. Er
der ingen medarbejdere, der lever op til overenskomstens krav til f.eks. anciennitet og kvalifikationer,
veelges der blandt dem, der gnsker at stille op. Der er ingen krav om, at arbejdsmiljgrepraesentanten skal
veere medlem af en faglig organisation.

Arbejdsmiljgrepraesentanten er beskyttet mod afskedigelse og anden forringelse af sine forhold pa samme
made som tillidsrepreesentanter inden for vedkommende eller tilsvarende faglige omrade. Hvis
arbejdsmiljgrepraesentanten ikke er beskyttet af dette, skal arbejdsmiljgrepraesentanten have et forlaenget
opsigelsesvarsel pa 6 uger. Arbejdsmiljgrepraesentanten ma ikke stilles ringere pa grund af sit hverv.
Beskyttelsen indtreeder fra det tidspunkt, arbejdsgiveren bliver bekendt med valget.

Arbejdslederreprasentanten

Arbejdslederrepraesentanten udpeges af arbejdsgiveren blandt virksomhedens ledere.
Arbejdslederrepraesentanten ma ikke stilles ringere pa grund af sit hverv og kan ikke afskediges pga. af sit
arbejdsmiljgarbejde.

Forberedelser til valget af arbejdsmiljerepraesentant

Arbejdsgiveren skal sgrge for, at de ansatte har en mulighed for valghandling. Det er en god idé, at
arbejdsgiveren for valget informerer om, hvad arbejdet i en arbejdsmiljggruppe omfatter, og hvordan
arbejdet med arbejdsmiljg vil gavne virksomheden som helhed.

Det kan ogsa veere information, der afmystificerer arbejdsmiljgrepraesentantrollen, og belyser de positive
sider ved at veere arbejdsmiljgrepraesentant, f.eks. at arbejdsmiljgrepreesentanten:

o ikke skal vide alt om arbejdsmilja

¢ skal pa arbejdsmiljguddannelse, hvor man far viden om arbejdsmiljg og metoder til at arbejde med
arbejdsmiljg, udvikling og forandringer pa arbejdspladsen

ikke skal kontrollere sine kolleger, men mere veere deres dialog- og sparringspartner

ikke star alene, men at alle skal samarbejde om arbejdsmiljget

vil opleve, at der faktisk sker noget, nar man engagerer sig

vil f& nye kompetencer og udvikle sig med rollen.
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Det kan veere en god ide, at arbejdsgiveren sammen med en nuveerende arbejdsmiljgrepraesentant eller
andre repraesentanter for medarbejdere, fx tillidsrepraesentanten, opfordrer de ansatte til at kandidere til
hvervet som arbejdsmiljgrepraesentant.

Gennemfgrelse af selve valget
Det er arbejdsgiveren, der er ansvarlig for, at der bliver afholdt valg af arbejdsmiljgrepraesentanter, men
arbejdsgiveren har i gvrigt ikke noget at ggre med selve valghandlingen.

Der er ingen specifikke regler for, hvordan valget skal forega i praksis, og det er helt op til de ansatte. De
ansatte kan udsende en indkaldelse til valget med minimum 14 dages varsel, og seette opslag op om
valget i frokoststuen/kantinen, pa intranettet eller andre steder, som bruges til information. Arbejdsgiveren
ma gerne hjaelpe de ansatte med det rent praktiske i forbindelse med valget i respekt af, at valget er de
ansattes.

Valget kan forega skriftligt eller ved handsopraekning f.eks. pa et personalemade eller lignende i det
omrade, som arbejdsmiljggruppen skal deekke. Hvis flere stiller op som arbejdsmiljgrepraesentant, eller der
er gnske om anonymitet fra de gvrige medarbejdere, bar der pa magdet afholdes en skriftlig afstemning.
Overvej hvordan valget kan tilrettelaegges, sa flest muligt af de stemmeberettigede har mulighed for at
afgive deres stemme. Det kan f.eks. vaere en idé at lade valghandlingen straekke sig over nogle dage, sa
medarbejdere med forskellige arbejdstider og —dage, har mulighed for at stemme.

Hvis der til et valg ikke er opstillet flere kandidater, end der skal veaelges, er der tale om et "fredsvalg” — dvs.
et valg uden afstemning Det er dog en forudsaetning, at der pa forhand er oplyst, at der i denne situation er
tale om et fredsvalg.

Hvis de ansatte ikke tager initiativ til at ivaerksaette valget, eller der er ingen medarbejdere, der stiller op til
valg, har virksomhedens ledelse pligt til med jeevne mellemrum at opfordre til valg og til at fa de ansatte til
at deltage i arbejdsmiljgarbejdet. F.eks. kan den manglende interesse for opgaven drgftes pa afdelings-
eller personalemader eller arbejdsgiveren kan opfordre tidligere arbejdsmiljgrepreesentanter til at forteelle
om arbejdsindholdet. Kan der ikke vaelges en arbejdsmiljgrepraesentant varetager
arbejdslederrepraesentanten alene arbejdsmiljgarbejdet i "gruppen”.

Efter valget
Arbejdsgiveren skal straks efter valget have oplysninger om, hvem der er valgt. Med denne information
traeder arbejdsmiljgrepraesentantens beskyttelse mod afskedigelse i kraft.

Arbejdsmiljgrepraesentanten skal meddele sin faglige organisation om valget, safremt repraesentanten er
medlem af en sadan.

Derudover skal alle ansatte informeres om, hvem der er deres arbejdsmiljgrepraesentant, sa de ved, hvor
de skal henvende sig, hvis de har spgrgsmal om arbejdsmiljg. Informationen kan f.eks. gives via intranettet
eller ved at heenge et opslag op i kantinen/frokoststuen.

Valgperiode
Arbejdsmiljgrepraesentanten vaelges for 2 ar ad gangen, med mindre en laengere valgperiode pa op til 4 ar
er aftalt i AMO.

Arbejdsmiljgrepraesentanten kan ikke veeltes i valgperioden. Hvis arbejdsmiljgrepraesentantens

beskaeftigelse ophgrer i det omrade, som denne er valgt i, eller forlader virksomheden, slutter hvervet.
Herefter skal medarbejderne i det pagaeldende omrade veelge en ny.
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Hvis arbejdsmiljgrepraesentanten er fravaerende i en periode pa mindst fire maneder, ma arbejdsgiveren og
medarbejderne aftale, om der skal veelges en ny repraesentant. Denne veelges enten for den resterende
periode eller en helt ny periode. Det er en god ide at have aftalt klare procedurer for dette pa forhand.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §37-39
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Arbejdsmiljguddannelse for medlemmer af AMO

3 dages 2 dages 1,5 dages
’ obligatorisk uddannelse ’ supplerende uddannelse ‘ supplerende uddannelse
| >
AMO-medlem 3 maneder 12 maneder 24 maneder

udpeget/valgt

Obligatorisk arbejdsmiljguddannelse
Nye medlemmer af AMO skal gennemga en obligatorisk arbejdsmiljguddannelse, der varer tre dage, med
mindre de allerede (efter 1. april 1991) har gennemfgrt den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse.

Arbejdsgivere og virksomhedsledere, fx en administrerende direktar, har ikke pligt til at gennemfare
arbejdsmiljguddannelsen, selvom de indgar i arbejdsmiljgorganisationen eller i en arbejdsmiljggruppe.

Den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse skal vaere gennemfgrt senest 3 maneder efter, at
arbejdsmiljgrepraesentanten er valgt/ arbejdslederen udpeget.

| de situationer, hvor undskyldende uforudsete omstaendigheder som, f.eks. sygdom eller aflysning af
kursus betyder, at fristen pa tre maneder bliver overskredet, vil Arbejdstilsynet ikke give virksomheden
pabud om, at uddannelsen skal gennemfgres, hvis den pagaeldende er tilmeldt et kursus inden for den
naermeste fremtid.

Det er arbejdsgiverens pligt at sgrge for, at arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere i AMO bliver
tilmeldt uddannelsen. Tilmeldingen ma kun ske til godkendte udbydere af uddannelsen. Der findes en liste
over godkendte udbydere af den obligatoriske uddannelse pa Arbejdstilsynets hjiemmeside.

Arbejdsgiveren afholder de udgifter, der er forbundet med deltagelse i uddannelsen, herunder evt.
transportudgifter og indtaegtstab.

Supplerende arbejdsmiljguddannelse
Foruden den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse skal arbejdsgiveren tilbyde supplerende
arbejdsmiljguddannelse til medlemmerne af AMO.

De arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere i AMO, der har gennemfart den obligatoriske uddannelse
pa 3 dage, skal have tilbud om og har ret til supplerende uddannelse svarende til 2 dage i det farste
funktionsar (det farste ar de er valgt/udpeget).

Uddannelsen skal veere tilbudt og kunne vaere pabegyndt, inden for de fgrste 9 maneder efter den
obligatoriske arbejdsmiljguddannelse er afsluttet. Safremt de to dage er opdelt pa enkelte dage, sa skal
begge dages kursus veere gennemfart inden for de farste 12 maneder af funktionsperioden.

Hver af de efterfglgende funktionsar skal alle medlemmer af AMO tilbydes 1%z dags supplerende
uddannelse. Uddannelsen skal veere tilbudt og pabegyndt inden for samme funktionsar, medmindre
arbejdsgiveren og de ansatte har aftalt at sammenlaegge de 1% dags supplerende uddannelse. Der kan
hgjst sammenlaegges supplerende uddannelse af tre dages varighed, og muligheden geelder kun for de 17%
dags supplerende uddannelse. Det kan f.eks. veere, at et 3 dages proceskursus er relevant for
arbejdsmiljgarbejdet, og sa kan det aftales pa virksomheden at fglge dette.
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Hvis der indgas aftale om en sammenlaegning af den 1'% dags supplerende uddannelse, skal
arbejdsgiveren skriftligt over for Arbejdstilsynet kunne dokumentere det. Det er op til arbejdsgiveren at
veelge typen af dokumentation. Dokumentationen kan fx veere et referat fra den arlige arbejdsmiljgdroftelse
eller en mail e.l., hvor det fremgar, at der er indgaet aftale om at sammenlaegge den supplerende
uddannelse.

Den supplerende uddannelse skal give viden og kompetencer, som er relevante for virksomhedens behov i
forhold til de arbejdsmiljgopgaver, der skal udfgres. Der kan f.eks. tages udgangspunkt i de seerlige
fokusomrader, der er vedtaget pa den arlige arbejdsmiljgdrgftelse. Det kan f.eks. vaere uddannelse i
korrekt arbejdsteknik eller i omrader inden for psykisk arbejdsmiljg, men ogsa mere procesorienterede
kurser som f.eks. konflikthandtering, strategisk planlaegning, forhandlingsteknik og kommunikation.
Almindelig madevirksomhed i AMO vil ikke kunne gare det ud for supplerende uddannelse.

Arbejdsgiveren skal drafte med medlemmerne af AMO, hvilke kurser der kan vaere nyttige for arbejdet og
skrive dem ned i en kompetenceudviklingsplan. AMO skal bidrage og komme med input til
kompetenceplanen. Hvis der opstar uenighed, afger arbejdsgiveren, hvad tilbuddet skal indeholde inden
for de rammer, som reglerne fastlaegger.

Arbejdsgiveren har pligt til at tilbyde de supplerende uddannelser. Udnytter arbejdsmiljgrepraesentanten
eller arbejdslederrepraesentanten ikke deres ret til uddannelse i det pageeldende ar bortfalder den.
Arbejdsgiverens tilbud om supplerende uddannelse til AMOs medlemmer skal kunne dokumenteres over
for Arbejdstilsynet. Dokumentationen kan f.eks. veere et referat fra et mgde, hvor AMO’s medlemmer har
deltaget, og hvor det fremgar, at arbejdsgiveren har givet tilbud om supplerende uddannelse, eller det kan
veere en e-mail, der er sendt til medlemmerne af AMO, hvor det fremgar, at arbejdsgiveren giver tilbud om
supplerende uddannelser til medlemmerne af AMO.

Det er arbejdsgiveren, der afholder udgifter til uddannelsen og godtgere tab af indtesegt som fglge af
deltagelsen.

Kompetenceudviklingsplan

Arbejdsgiveren skal hvert ar sikre, at der udarbejdes en kompetenceudviklingsplan for den supplerende
uddannelse for arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere i AMO. Planen udarbejdes pa baggrund af de
droftelser arbejdsgiveren og medlemmerne af AMO har haft om, hvilke kurser der kan veere nyttige for
dem.

Planen kan enten veere én samlet for medlemmerne af AMO eller én for hvert medlem. Planen skal sikre
labende malrettet opdatering af viden og styrkelse af kompetencer hos medlemmer af AMO med
udgangspunkt i virksomhedens arbejdsmiljgkompetencebehov. Drgftelse af planen skal ske pa den arlige
arbejdsmiljgdreftelse, hvor AMOs medlemmer far mulighed for at bidrage og komme med input.

Det skal fremga af kompetenceudviklingsplanen, hvilken supplerende uddannelse, man er blevet enige om

at gennemfgre, og hvordan det harmonerer med de mal og behov, der er draftet og besluttet ved den arlige
arbejdsmiljgdraftelse.

Se mere pa at.dk:
Bekendtgarelse nr. 65 om systematisk arbejdsmiljgarbejde §40-44
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Gode rad til arbejdsmiljoarbejdet

Var imgdekommende og arlig
o Virk positiv, sa alle fgler sig velkommen til at stille spgrgsmal
e Veaer dben om, at ikke alle problemer kan Igses her og nu

Sats pa de sma, sikre og synlige succeser
e Los farst de problemer, der ikke lever op til arbejdsmiljglovens krav
e Fokuser derefter pa de problemer, der kan Igses hurtigt, sa | viser, at der sker noget

Ga efter arsagen til problemerne
e Undersgg arsagen til problemet grundigt, sa bliver Igsningerne mere holdbare
e Veer opmaerksom pa, at der kan veere flere arsager til et problem

Brug den sunde fornuft
e Brug jeres egne erfaringer fra det daglige arbejde
e Drag nytte af Igsninger af tidligere arbejdsmiljgproblemer

Skaf lebende viden om arbejdsmiljo
e Opdater jeres viden gennem f.eks. internettet, bager og tidsskrifter

Hold konstruktive mader
e Send dagsorden ud fgr magdet
e Udarbejd evt. et referat om, hvad der skal ggres, af hvem og hvornar
e Tjek, om det, der blev besluttet pa sidste made, er blevet gennemfart

Informer om jeres rolle, arbejde og resultater
e Forteel, at | er virksomhedens arbejdsmiljgradgivere og ikke politibetjente
¢ Informer om, hvordan alle i butikken kan bruge jeres viden
e Ggr det klart, hvordan et problem kan Igses, af hvem og hvornar
e Ggr opmaerksom pa de opgaver, | har gennemfart

Giv viden videre
e Giv mundtlig information, f.eks. under Arbejdspladsvurderingen (APV)
e Udlever skriftligt materiale om arbejdsmiljo

Ga forrest med et godt eksempel
e Vis gennem handling, at | tager arbejdsmiljget alvorligt

Inddrag medarbejdere og arbejdsledere

e Veer opmaerksom pa, at de personer, der har et problem, ofte ogsa har viden om,
hvordan det kan Igses
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