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Vejledning til udfyldelse

* Spergsmalene er udformet som Ja/Nej e Hvis man ikke er sikker pa, om loven/
sporgsmal. anbefalinger er overholdt, eller man
gerne vil have lavet nogle a&endringer,
e Hvis sporgsmalet ikke er relevant, kan skal man seette kryds i midten. Hvis
det overstreges. man er i tvivl, skal man undersgge
sporgsmalet neermere evt. med hjeelp
* Hvis der svares "“Ja" til spergsmalet i fra eksterne konsulenter.
henhold til vejledningen, er lovkrav
og anbefalinger overholdt e Hvis der svares "Nej”, skal problemet/

emnet overfores til et problemskema
og senere til handlingsplanen.

¢ Hvis der f.eks. er umiddelbare be-

maerkninger eller forslag til lesninger,
kan dette skrives i “Bemaerkninger”.

Tjekliste til arbejdspladsvurdering ¢ Administration og salg

Udfert af: Afdeling:

| serien "Auto APV trin for trin” indgar felgende materialer:

e Auto APV - hvad, hvorfor, hvordan? . . . . ... ... ... ... ... ... ... ..., (Varenr. 102171)
e Tjekliste til mekanisk veerksted . . . . .. ... ... . ... ... ... ... (Varenr. 102011)
e Tjekliste til pladevaerksted . . . . . .. .. ... .. ... (Varenr. 102012)
e Tjekliste til reservedelslager . . . . . . ... ... . (Varenr. 102013)
e Tjekliste til klargering . . . . . . .. .. (Varenr. 102014)
e Tjekliste autolakering . . . .. ... . ... (Varenr. 102015)
e Tjekliste undervognsbehandling . . . .. ......... ... ... ... ... . ... (Varenr. 102016)
e Tjekliste til administrationogsalg ... ...... ... ... .. ... ... ... .. ... ... (Varenr. 102017)
e Cd-rom med alle APV-materialer og kursusvideo . ... .................. (Varenr. 102018)
e Atex i autobranchen —erviomfattet? . . . .. ... ... ... ... L. (Varenr. 102216)

De enkelte materialer rekvireres hos Arbejdsmiljgbutikken (www.arbejdsmiljoebutikken.dk).



Fysiske forhold

1. Er der plads nok til bade personale og inventar i lokalet? [1Ja [J.. [JNej

Der skal vaere mindst 12 m3 pr. person. Og lokalet skal som mini- Bemaerkninger
mum veere 7 m2 med en loftshgjde, der minimum er pa 2,5 meter.

Der skal vaere mindst 70 cm bag skrivebordene, men der anbefales

100 cm for at give jer plads nok til jeres arbejdsbeveegelser.

2. Er der indfald af dagslys i lokalet? [1Ja [J.. [JNej
Der skal veere tilgang af dagslys til et kontorlokale. Bemaerkninger
3. Er gulvbelaegningen velegnet til brug i kontor? [1Ja [J.. [JNej
Kan kontorstolen uhindret kore over gulvbelaegningen? Eller skal Bemaerkninger

der et hardt plasticunderlag til? Er gulvet nemt at gere rent?

4. Kan jeres kontorstole justeres i hgjden? [1Ja [J.. [JNej

Stolen skal, nar du sidder i den, kunne justeres i hgjden, f.eks. via Bemaerkninger
en gaspatron. Hojden pa stolen er passende, ndr vinklen i hoften er

minimum 90 grader, og fedderne er placeret i gulvet. Husk, at sto-

len ikke skal indstilles efter bordhgjden, men efter din krop.

5. Kan stolens sade justeres? [1Ja [J.. [JNej

Seededybden pa stolen skal kunne justeres. Seedet ber understotte Bemaerkninger
2/3 af laret. Og seedeleengden bor kunne justeres, sa man kan fa en
vinkel i hoften, der er sterre end 90 grader.



Fysiske forhold (fortsat)

6. Kan | variere siddestillingen? [1Ja [].. [INej

Seedehaldningen ber | kunne justere, sa | kan fa en vinkel i hoften, ~ Bemarkninger
der er storre end 90 grader. | kan sidde omvendt pa stolene, hvis de
ikke er med armlaen (der oftest kan afmonteres).

7. Kan ryglzenet justeres? [1Ja [].. [INej

I skal kunne indstille rygleenet i hojden, og det skal veere udformet,  Bemaerkninger
sa det stotter i leenden.

8. Kan | justere bordene i hgjden? [1Ja [J.. [INej

Hejden pa jeres borde skal som minimum kunne indstilles, sa den Bemaerkninger
passer til den enkelte medarbejder. | har indstillet bordhgjden

korrekt, nar underarmene er fuldt understottede med afslappede

skuldre. Har | meget stillesiddende arbejde, anbefales det, at |

kober haeve-/seenkeborde, sa | kan variere arbejdsstillingen mellem

siddende og staende.

9. Er bordene tilstraekkeligt store? [lJa [I.. L[INej

Hvis et bord rummer en skaermarbejdsplads, skal det veere sa dybt, Bemarkninger
at | kan placere tastaturet i forleengelse af underarmene med

skaermen placeret bagved. Synsafstanden skal, afheengig af skeer-

mens storrelse, typisk vaere mellem 50 og 70 cm. Bordet skal vaere

sa bredt, at | har fraleegningsplads til mapper m.v. pa begge sider

af tastaturet. Har | flere arbejdsfunktioner ved skrivebordet, skal |

have plads til bade tasteopgaver og alment kontorarbejde.

10. Er der fri benplads under skrivebordet? [1Ja [J.. [INej

Der skal veere fri benplads i bade dybden og bredden, sa | kan skifte Bemaerkninger
arbejdsfunktion uden at stede pa bordben, skuffer eller lignende.



Fysiske forhold (fortsat)

11. Kan computerskeermen hgjdejusteres og placeres frit? [1Ja

Computerskaermen skal kunne hgjdejusteres, sa den kan tilpasses Bemaerkninger
den af jer, der bruger skeermen. Hgjden pa skeermen er korrekt

indstillet, nar I, efter at have indstillet stolen og bordet, har gjnene

i niveau med det gverste af skaermens kasse. | ber placere skaermen,

sa synsretningen er parallel med eventuelle vinduer i rummet. Og

den skal gerne placeres 2 meter inde pa bordet, sa hverken jeres

ojne generes eller skeermen ikke er tydelig.

12. Er skaermbaggrunden lys med merk tekst? [1Ja

Baggrunden pa skeermen skal veere lys gra eller hvid med merk Bemeerkninger
tekst. Det giver feerrest refleksioner fra sollyset og belaster derfor
ojnene mindst muligt.

13. Bruger | en konceptholder? [1Ja

Hvis | vil undga en uhensigtsmaessig stilling af hovedet og ensidige, ~ Bemaerkninger
gentagne bevaegelser i nakkemuskulaturen, sa kan | med fordel

bruge en konceptholder. Den bedste placering er mellem skeerm og

tastatur.

14. Er jeres arbejdsstillinger og -rutiner optimale, nar | arbejder

med tastatur og/eller mus? LJa

Hvis | vil undga muskelspaendinger i skuldre og nakke, skal underar- Bemaerkninger
mene veere fuldt understottede med afslappede skuldre ved tastear-

bejde og arbejde med mus. Er tastaturet med "hgj” kant, anbefales

| at bruge en handledsstatte. Bruger | musen i leengere tid, er det en

god ide at placere den imellem tastaturet og kroppen i stedet for ved

siden af tastaturet. Hvis | vil undga museskader, ber | benytte genvejs-

taster. Musen bor veaere udformet, s& handleddet holdes i neutral stil-

ling. Det skal altsa ikke "knaekke" bagover. Samtidig anbefales det, at
dobbeltklikket pa musen ligger ved tommelfingeren.

...

LI Nej

[ Nej

[1Nej

[1Nej



Fysiske forhold (fortsat)

15. Er belysningen i orden?

Almenbelysningen bor veere indirekte. Indirekte belysning kaster
lyset mod loft eller veegge, sa | undgar blaending i skeerm og gen-
skin fra blanke overflader. Aimenbelysningen skal som minimum
vaere 200 lux. Ved tastearbejde (minimum 500 lux) skal | supplere
almenbelysningen med en arbejdslampe. Det anbefales, at den har
en asymmetrisk belysning, sa genskinnet minimeres.

16. Er temperaturen behagelig?

En temperatur mellem 20 og 24 grader er passende ved kontorar-
bejde. Temperatursvingninger pa mere end 4 grader over en dag
foles ofte ubehageligt.

17. Er luftkvaliteten god?

For hoj temperatur kan give torre slimhinder i gjne, naese og sveelg.
Er jeres laserprinter og kopimaskine placeret i kontorlokalet, ber

| flytte dem til et saerskilt rum med udsugning, da de er med til at
give en darlig luftkvalitet. Hvis | installerer komfortventilation, vil
temperatur og luftkvalitet blive optimeret.

18. Kan | undga traek?

Der ma ikke vaere traek fra dore eller porte. Treekgener kan | slippe
af med, hvis | seetter vindfang, varmetaeppe eller lignende op. Treek
fra komfortventilation skal | undga ved at justere temperatur og
indblaesningshastighed.

19. Virker loft og eventuelt vaeegge lyddeempende?

Hvis det er let at tale sammen i kontoret og uden efterklang (gen-
klang), sa er lokalets akustiske forhold ofte tilfredsstillende.

Bemeaerkninger

Bemaerkninger

Bemeerkninger

Bemeerkninger

Bemaerkninger

[1Ja

[]Ja

[1Ja

[1Ja

[]Ja

[1Nej

LI Nej

[1Nej

[ Nej

LI Nej



Ulykker

20. Har I en politik for virksomhedens sikkerhedsarbejde, CJa O I Nej
og hvordan det ledes?

Virksomhedens ledelse ber selv have klare ledelsesmaessige prin- Bemaerkninger
cipper for, hvordan sikkerhedsarbejdet skal forega. Der ber for

eksempel veere en beskrivelse af, hvad sikkerhed er, hvad malene er

for jeres sikkerhedsarbejde, hvordan det skal organiseres, hvordan

ansvaret skal fordeles, hvordan information og kommunikation

foregar, hvem der samarbejder og medvirker, hvordan sikkerheds-

kulturen skal veere, hvordan og hvem der motiverer, samt hvordan

kompetencen er fordelt.

21. Er der sikkerhedsdokumentation? Og laver | sikkerhedsgennemgang? [JJa [J.. [JNej

| bor have registreret dokumentationen pa jeres sikkerhedspolitik. Bemaerkninger
Det geelder for eksempel malene med sikkerhedsarbejdet, hand-

lingsplaner, sikkerhedsanalyser, risikovurdering og skonomiske

vurderinger, opdatering af lovbestemmelser, planleegning og regi-

strering af jeres uddannelse og treening, uheld og fraveer samt regi-

strering af tillgb til uheld.

22. Laver | en gkonomisk vurdering af arbejdsulykker? [lJa [I.. L[INej

Det kan veere meget nyttigt, hvis | i forbindelse med arbejdsulyk- Bemaerkninger
ker skaber et overblik over omkostningerne. Det kan veere direkte

omkostninger, f.eks. driftsstop, tomgang hos andre medarbejdere,

odelagte ravarer og udstyr, oprydning, reparation af skader, admini-

stration, sygedagpenge, lon til vikar, dagbeder og forhgjede forsik-

ringer. Og det kan vaere indirekte omkostninger, f.eks. forsinkelser,

kunders utilfredshed, tabt effektivitet, faldende akkord, utilfredse

og utrygge medarbejdere, besgg fra Arbejdstilsynet, problemer

med rekruttering og negativ omtale.

23. Har | en god sikkerhedskultur? [JJa L[J.. L[INej

Det er vigtigt, at | hele tiden falger op p4, at alle har en sikker og Bemaerkninger
god adfeerd, nar det geelder om at hindre ulykker, uheld og fraveer.

Ledelsen skal veere synlig og ga foran med “det gode eksempel”,

melde tilbage og informere om tiltag og forbedringer. Medarbej-

derne skal samtidig vaere med i de sikkerhedsfremmende aktivite-

ter, sa | sikrer den bedste effektivitet i arbejdet.

24. Lerer | (bade ledelse og medarbejdere) af de ulykker, OJa [ I Nej
der er sket pa virksomheden?

For at undga gentagelser af ulykker, er det vigtigt, at | leerer af de Bemaerkninger
ulykker, der er sket i virksomheden. Derfor bgr | hver gang, der sker

en ulykke, undersgge, hvor stor betydning ledelse, uddannelse og

instruktion, de fysiske rammer, tekniske hjeelpemidler og udstyr har

haft for sikkerheden i forbindelse med den enkelte ulykke.



Ulykker (fortsat)

25. Bliver medarbejderne involveret i sikkerhedsarbejdet? [1Ja [].. [INej

Det er vigtigt, at medarbejderne er en del af sikkerhedsarbejdet Bemaerkninger
og gennem uddannelse/instruktion far en gget bevidsthed om

risikofyldte situationer pa arbejdspladsen. Gennem forebyggende

arbejde kan | selv leere at eendre adfeerd og undga ulykker.

26. Trenes ledere og andre ngglepersoner i sikkerhedsorganisationen? [1Ja [J.. [JNej

Sikkerhedstraening er i denne betydning al uddannelse og oplze- Bemaerkninger
ring, der skal bidrage til bedre sikkerhed. Det skal ses i forhold til

virksomhedens samlede risiko for ulykker, medarbejdernes sammen-

saetning, de forskellige funktioner, virksomhedens kultur samt krav

fra og til underleverandeorer.

27. Er | opmaerksomme pa mulige risici, og foretager | (Ja [ | Nei
arbejdssikkerhedsanalyser? @ €

Ved at beskrive arbejdsopgaven trin for trin kan | finde de ulykkes- Bemaerkninger
risici og farekilder, der er forbundet med opgaven.

For hvert trin skal | finde de situationer, der er farlige. Find ogsa

kilden/arsagen til dem samt de skader, man kan padrage sig. | skal

ogsa foretage et skon over risikoens sterrelse og finde en lgsning

pa, hvordan den kan mindskes.

Vurder herefter om lgsningen er sikker nok.

28. Stiller I krav til jeres leverandorer? [1Ja [J.. [JNej

Stiller I arbejdsmiljekrav til de leveranderer, der leverer tjeneste- Bemaerkninger
ydelser, maskiner og tekniske hjeelpemidler? Har | retningslinier for,

hvilke krav I vil stille til leveranderer, for | keber maskiner, tekniske

hjeelpemidler, kemiske stoffer og materialer? Har | retningslinier for,

hvilke krav I stiller omkring enskede e&endringer pa indkegbte maski-

ner og tekniske hjeelpemidler for levering?

29. Har | en plan for jeres beredskab? [1Ja [J.. [JNej

Nar der sker ulykker, uheld eller er tilleb til uheld, er det vigtigt, at Bemaerkninger
| har udarbejdet en plan over et beredskab. Hvem underretter for
eksempel de paregrende efter en ulykke? Er der en adresseliste over
de parerende? Hvor er flugtvejene ved brand? Hvor er slukningsud-
styret? Hvor er el-installationerne? Hvor er forstehjeelpskassen/gjen-
skylleflasken? Hvem har ansvaret for kontrol og vedligeholdelse af
sluknings- og sikkerhedsudstyr? For brandbare materialer, er der
trykflasker pa virksomheden? Er der brandfaste/flydende stoffer,
der skal fjernes?

Sker der en ulykke, kan det pavirke alle personer pa virksomheden.
Veer opmaerksom pa, om der er behov for professionel hjzelp.



Psykiske og sociale forhold

30. Er jeres arbejde planlagt, sa der tages hensyn til den enkelte? [1Ja [J.. [JNej

Er jeres arbejdsopgaver af passende sveerhedsgrad, altsa ikke for Bemaerkninger
sveere og ikke for lette? Er der overensstemmelse mellem kravene

til arbejdet og jeres kvalifikationer? Kraever arbejdet konstant

opmeerksomhed og koncentration? Risikerer | at forvolde ulykker

med risiko for skader pa personer eller materiel?

31. Indeholder jeres arbejde kontakt med kunder? [1Ja [I.. [INej

Og kan kunderne stille krav, der afviger staerkt fra geeldende prak- Bemaerkninger
sis og aftale?

Indeholder jeres arbejde risiko for vold og traumatiske oplevelser?

Er det afklaret pa virksomheden, hvad | forstar ved vold? Er der

risiko for, at den ansatte udsaettes for vold eller trusler om vold? Er

der mulighed for at tilkalde hjeelp i tilfeelde af vold?

32. Er rammerne for jeres arbejde klarlagt? [lJa [I.. L[INej

Er der jeevnligt modstridende eller uklare krav i arbejdet? Bemaerkninger
Er der den nedvendige stotte fra ledelsen, nar arbejdsopgaverne

skal defineres og afgreenses? Og nar der skal prioriteres mellem de

enkelte opgaver? Er der én klar ansvars- og kompetencefordeling

pa virksomheden? Er det klart, hvem der ger hvad?

33. Har | mulighed for at tilkalde hjzelp, hvis | arbejder alene OJa O O Nej
pa virksomheden?

Hvis | arbejder alene pa virksomheden, skal | have mulighed for at Bemaerkninger
tilkalde hjeelp, der kan vaere tilstreekkeligt hurtigt fremme.

34. Har | mulighed for faglig og kollegial stotte i arbejdet? [lJa [I.. L[INej

Er der, f.eks. ved en vanskelig opgave, hjelp og stotte at hente fra Bemaerkninger
kollegerne eller fra den naermeste arbejdsleder? Det geelder bl.a.,

nar niveauet i de enkelte arbejdsopgaver skal fastleegges, ved kon-

flikter, ved traumatiske oplevelser og i tilfeelde af vold.



Psykiske og sociale forhold (fortsat)

35. Arbejder | pa skiftehold, og er skifteholdsarbejdet planlagt? [lJa [I.. L[INej

Er skifteholdsarbejdet planlagt, sa roterende skift gar “med uret”? Bemaerkninger

36. Tages der i planleegningen af jeres arbejde hensyn til arbejdets mangde? LlJa  [l.. [JNej

Jeres vagtplan/megdeplan skal veere tilrettelagt tilfredsstillende, sa Bemaerkninger
der er et passende forhold mellem bemanding og arbejdsmaengde.

Har | forholdsregler ved sygdom/fraveer, tempo/tidspres, fri for

overarbejde og inddragelse af fridage, sa arbejdspladsen fungerer

effektivt og udnytter ressourcerne effektivt?

37. Har | mulighed for uddannelse og udvikling? [lJa [I.. L[INej

Tilfredsstillende uddannelsesplaner sikrer mulighed for uddannelse Bemaerkninger
og udvikling af medarbejderne.

38. Far nye kolleger en introduktion, nar de ansaettes? [1Ja [J.. [JNej

Den rigtige information og instruktion er vigtig for at udfere arbej-  Bemaerkninger
det og opgaven.

39. Far | information om vigtige beslutninger? [1Ja [J.. [JNej

Far | tilstraekkelig med information om vigtige forhold pa arbejds- Bemaerkninger
pladsen? Er der tilfredsstillende kommunikationskanaler mellem

ledelse og medarbejdere, f.eks. informationsmeder, opslagstavler,

uddeling af referater m.v.? Eller jeevnlige mader, hvor arbejdsopga-

ver, fremtid, skonomi og personaleforhold droftes?

Det kan veere afgerende for samarbejdet pa virksomheden.

40. Holder I personalesamtaler pa virksomheden? [1Ja [].. [INej
Det er vigtigt, at bade ansatte og ledere pa virksomheden inddra- Bemaerkninger

ges i beslutninger omkring og gennemfgrelse af organisationseen-
dringer, storre eendringer i arbejdsgange, procedurer eller metoder.
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Unges arbejde

41. Har | klarlagt, hvad ansatte under 18 ar ma arbejde med? [JJa [J.. [JNej

Der er i arbejdsmiljeloven seerlige regler for, hvad unge under 18 ar ~ Bemaerkninger
ma arbejde med. Laerlinge under 18 ar har lov til at arbejde med de

processer, maskiner, stoffer og materialer, der kreeves for at udfylde
uddannelsesaftalens beskrivelse af uddannelsen.

42. Har | foretaget en vurdering af de risici, arbejdet betyder for de unge? [JJa [J.. [INej
| skal tage seerligt hensyn til de seerlige risici, der skyldes de unges Bemazerkninger

manglende erfaring, manglende bevidsthed omkring risici, og at de
endnu ikke er fuldt udviklede.

43. Giver | de unge en grundig oplzering og instruktion i arbejdet? [lJa  [J.. [INej
| skal give de unge en grundig opleering og instruktion i det arbej- Bemaerkninger

de, de ma udfere. Og de skal veere bekendt med de foranstaltnin-
ger, der er truffet med hensyn til deres sikkerhed og sundhed.

44. Er de unge fortrolige med brugsanvisningerne? [lJa [I.. L[INej
De unge skal veere fortrolige med de oplysninger, der fremgar af Bemaerkninger

brugsanvisninger pa de stoffer og materialer, tekniske hjeelpemidler
m.m., de anvender under arbejdet.

45. Forer | tilsyn med unges arbejde? [1Ja [].. [INej
| skal fore et effektivt tilsyn med de unge, nar de udferer deres Bemaerkninger

arbejde. Det skal veere en person over 18 ar og med den forngdne
indsigt i arbejdet og dets art, der skal fore tilsyn.

46. Er medarbejderne/sikkerhedsorganisationen inddraget i de unges arbejde? [JJa [J.. [JNej
Medarbejderne/sikkerhedsorganisationen skal veere med i planleeg- Bemaerkninger

ning, gennemfgrelse og kontrol af sikkerheds- og sundhedsmaessige
forhold, der vedrerer de unges arbejde.
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Sygdom

47. Har | en politik pa arbejdspladsen omkring sygdom?

Er der klare retningslinier for, hvordan I skal forholde jer Bemaerkninger
ved sygdom?

Hvornar og hvordan | skal melde jer syge?

Hvornar | skal melde jer raske?

Er alle pa arbejdspladsen orienteret om politikken pa dette

omrade?

48. Har | et samlet overblik over sygdom pa jeres arbejdsplads?
Har | et overblik over sygdomsmensteret pa arbejdspladsen? Bemaerkninger

For eksempel antal sygedage eller szerlige tendenser (stressrelate-
rede sygdomme eller fysiske problemer, der skyldes arbejdsopgaver,
arbejdsmilje e.l.). Er sygdom pa arbejdspladsen pa dagsordenen i
dialogen mellem arbejdsgiver og arbejdstagere?

49. Har | de ngdvendige vaerktgjer, hvis | skal gere noget ved
seerlige tendenser?

Ved |, hvor | skal henvende jer for at fa gjort noget ved bestemte Bemaerkninger
problemer - f.eks. eksterne radgivere?
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