
Tjekliste – Reservedelslager

AUTO APV
– trin for trin
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Vejledning til udfyldelse

• �Spørgsmålene er udformet som Ja/Nej 
spørgsmål.

• �Hvis spørgsmålet ikke er relevant, kan 
det overstreges.

• �Hvis der svares ”Ja” til spørgsmålet i 
henhold til vejledningen, er lovkrav  
og anbefalinger overholdt

• �Hvis man ikke er sikker på, om loven/
anbefalinger er overholdt, eller man 
gerne vil have lavet nogle ændringer, 
skal man sætte kryds i midten. Hvis 
man er i tvivl, skal man undersøge 
spørgsmålet nærmere evt. med hjælp 
fra eksterne konsulenter.

• �Hvis der svares ”Nej”, skal problemet/
emnet overføres til et problemskema 
og senere til handlingsplanen.

• �Hvis der f.eks. er umiddelbare be-
mærkninger eller forslag til løsninger, 
kan dette skrives i ”Bemærkninger”.

Tjekliste til arbejdspladsvurdering • Reservedelslager

Udført af: Afdeling:

• Auto APV – hvad, hvorfor, hvordan?  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102171)

• Tjekliste til mekanisk værksted  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102011)

• Tjekliste til pladeværksted  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102012)

• Tjekliste til reservedelslager  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102013)

• Tjekliste til klargøring  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102014)

• Tjekliste autolakering  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                                            (Varenr. 102015)

• Tjekliste undervognsbehandling  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102016)

• Tjekliste til administration og salg  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                                   (Varenr. 102017)

• Cd-rom med alle APV-materialer og kursusvideo  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .                         (Varenr. 102018)

• Atex i autobranchen – er vi omfattet?  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .    (Varenr. 102216)

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

I serien ”Auto APV trin for trin” indgår følgende materialer:
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1. Er gulvbelægningen på lageret i orden? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Gulvbelægningen skal have en hårdhed, der passer til udnyttelsen. 
For eksempel skal det kunne gøres effektivt rent, hvis I spilder. Sam-
tidig skal gulvet være skridsikkert og plant. Og er der niveaufor-
skelle, skal de være markeret, så I tydeligt kan se dem. 

Bemærkninger

2. Er der truffet foranstaltninger, så I undgår træk? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Hvis I skal undgå træk, så bør porte og døre slutte tæt og kunne 
åbnes i kortest mulig tid. For eksempel ved hjælp af automatik. I 
kan også opsætte afskærmning, hvis I vil undgå træk på de ansatte 
på lageret.

Bemærkninger

3. Er temperaturen på lageret tilpasset jeres arbejde? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

På et lager er der ofte behov for højere temperaturer end ude på 
værkstedet, da der ikke rent fysisk arbejdes på samme måde.

Bemærkninger

4. Er der lys nok på jeres arbejdsplads – særligt mellem reolerne? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Er belysningen god nok til, at I kan se, hvilke reservedele der er på 
lageret? Er belysningen i loftet placeret, så lyset falder ind på reo-
lerne?

Bemærkninger

Fysiske forhold – lokaliteter

Fysiske forhold – belysning
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5. Er der tilgang af dagslys, og kan I se ud af lokalet? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Der skal være tilgang af dagslys til arbejdslokalet.
Og I skal kunne se ud af lokalet.

Bemærkninger

6. Er vægge, loft og gulve malet i lyse og matte farver? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Hvis I har lyse farver i lokalet, så kaster det lyset tilbage og giver jer 
et bedre arbejdslys, fordi I gør bedre brug af de eksisterende lys. I 
bør samtidig male med matte farver, så I undgår blænding.

Bemærkninger

7. Er der en vedligeholdelsesplan for belysningen? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Jeres lys skal løbende vedligeholdes, så I hele tiden er sikre på den 
optimale udnyttelse af lyset. For eksempel bør armaturer gøres rene 
to gange om året. Samtidig skal I følge leverandørens anvisninger, 
når det gælder udskiftning af lyskilder. 
Vær opmærksomme på, at lysstofrør med tiden giver mindre og 
mindre lys, selvom de bruger den samme energi.

Bemærkninger

8. Virker loft og evt. vægge lyddæmpende? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Hvis det er let at tale sammen på lageret, og der ikke forekommer 
efterklang (genklang), så er lokalets akustiske forhold ofte tilfreds-
stillende.

Bemærkninger

9. Er der plads nok på lageret? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Der skal være plads nok på lageret. Afstanden mellem reolerne skal 
give jer mulighed for at indtage gode arbejdsstillinger. I skal samtidig 
have plads nok til at fylde på og plukke fra hylderne, uden at I vrider 
i ryggen.

Bemærkninger

Fysiske forhold – belysning (fortsat)

Ergonomi
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10. Er jeres arbejde planlagt, så I kan indtage varierende arbejdsstillinger? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Har I mulighed for ofte at skifte arbejdsstillinger, så I ikke indtager 
de samme stillinger i længere tid af gangen? Variation i arbejdet 
kan for eksempel være skift mellem stående, gående eller siddende 
arbejde. Det kan for eksempel være en god ide, hvis I skifter mellem 
plukkearbejde, pladspålægning, pakkearbejde og ekspedition.

Bemærkninger

11. Er de tunge genstande placeret mellem lår og brysthøjde? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Tunge håndterlige genstande, f.eks. batterier og bremseskiver, skal 
placeres mellem lår- og brysthøjde. Det gør, at lænderyggen ikke 
belastes mere end højst nødvendigt. Meget tunge eller uhåndter-
lige lagervarer bør placeres på en palle eller bør kun håndteres vha. 
palleløfter eller truck.

Bemærkninger

12. Er lagervarerne placeret inden for normal rækkeafstand? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Lagervarer bør placeres helt ud til kanten – uden at de stikker 
udover kanten. På den måde undgår I en foroverbøjet og vredet 
ryg. Det kan være en god ide, hvis I indretter lagerreoler, hvor I kan 
plukke fra begge sider. For at mindske jeres rækkeafstand kan pal-
lerne vendes, når de er halvt plukkede.

Bemærkninger

14. �Er der egnede tekniske hjælpemidler til rådighed,  
så I kan undgå tunge løft, træk og skub? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

I skal anvende truck, sækkevogn, palleløfter, rullebord osv., så I 
undgår unødige tunge løft. Rullebord og/eller palleløfter bør I altid 
anvende, hvor der er mulighed for det. For eksempel ved pakningsar-
bejde.

Bemærkninger

Ergonomi (fortsat)

13. �Er uhåndterlige genstande som f.eks. frontruder og udstødninger  
placeret hensigtsmæssigt?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Uhåndterlige lagervarer bør placeres både sikkerhedsmæssigt og 
ergonomisk korrekt. Udstødninger kan for eksempel placeres lod-
ret, så de ikke rager ud over hyldekanten og er til fare for jer. 

Bemærkninger
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15. Har I en instruktion i brugen af de tekniske hjælpemidler? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Alle relevante medarbejdere skal være instrueret i, hvordan man 
korrekt anvender hjælpemidler. Det kan f.eks. være løftegrej, 
elværktøj, svejsemaskiner og højtryksrensere. I skal have hjælpemid-
ler til rådighed i det omfang, der er behov for dem. Hjælpemidler 
bør være tilgængelige og centralt placeret på lageret.

Bemærkninger

16. �Får I instruktion i gode arbejdsstillinger og bevægelser  
samt i korrekt løfteteknik?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Alle medarbejdere bør vide, hvordan arbejdet udføres med mindst 
mulig risiko for skader. Din arbejdsmiljørådgiver kan hjælpe dig 
med arbejdsstillinger og korrekt løfteteknik m.m.  Instruktion osv. 
kan dog under ingen omstændigheder stå i stedet for de egnede 
tekniske hjælpemidler.

Bemærkninger

17. �Har I en politik for virksomhedens sikkerhedsarbejde,  
og hvordan det ledes?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Virksomhedens ledelse bør selv have klare ledelsesmæssige prin-
cipper for, hvordan sikkerhedsarbejdet skal foregå. Der bør for 
eksempel være en beskrivelse af, hvad sikkerhed er, hvad målene er 
for jeres sikkerhedsarbejde, hvordan det skal organiseres, hvordan 
ansvaret skal fordeles, hvordan information og kommunikation 
foregår, hvem der samarbejder og medvirker, hvordan sikkerheds-
kulturen skal være, hvordan og hvem der motiverer, samt hvordan 
kompetencen er fordelt.

Bemærkninger

18. Er der sikkerhedsdokumentation? Og laver I sikkerhedsgennemgang? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

I bør have registreret dokumentationen på jeres sikkerhedspolitik. 
Det gælder for eksempel målene med sikkerhedsarbejdet, hand-
lingsplaner, sikkerhedsanalyser, risikovurdering og økonomiske 
vurderinger, opdatering af lovbestemmelser, planlægning og regi-
strering af jeres uddannelse og træning, uheld og fravær samt regi-
strering af tilløb til uheld.

Bemærkninger

Ergonomi (fortsat)

19. Laver I en økonomisk vurdering af arbejdsulykker? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Det kan være meget nyttigt, hvis I i forbindelse med arbejdsulyk-
ker skaber et overblik over omkostningerne. Det kan være direkte 
omkostninger, f.eks. driftsstop, tomgang hos andre medarbejdere, 
ødelagte råvarer og udstyr, oprydning, reparation af skader, admini-
stration, sygedagpenge, løn til vikar, dagbøder og forhøjede forsik-
ringer. Og det kan være indirekte omkostninger, f.eks. forsinkelser, 
kunders utilfredshed, tabt effektivitet, faldende akkord, utilfredse 
og utrygge medarbejdere, besøg fra Arbejdstilsynet, problemer 
med rekruttering og negativ omtale.

Bemærkninger

Ulykker
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Ulykker (fortsat)

20. Har I en god sikkerhedskultur? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Det er vigtigt, at I hele tiden følger op på, at alle har en sikker og 
god adfærd, når det gælder om at hindre ulykker, uheld og fravær. 
Ledelsen skal være synlig og gå foran med ”det gode eksempel”, 
melde tilbage og informere om tiltag og forbedringer. Medarbej-
derne skal samtidig være med i de sikkerhedsfremmende aktivite-
ter, så I sikrer den bedste effektivitet i arbejdet.

Bemærkninger

21. �Lærer I (både ledelse og medarbejdere) af de ulykker,  
der er sket på virksomheden?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

For at undgå gentagelser af ulykker, er det vigtigt, at I lærer af de 
ulykker, der er sket i virksomheden. Derfor bør I hver gang, der sker 
en ulykke, undersøge, hvor stor betydning ledelse, uddannelse og 
instruktion, de fysiske rammer, tekniske hjælpemidler og udstyr har 
haft for sikkerheden i forbindelse med den enkelte ulykke.

Bemærkninger

22. Bliver medarbejderne involveret i sikkerhedsarbejdet? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Det er vigtigt, at medarbejderne er en del af sikkerhedsarbejdet 
og gennem uddannelse/instruktion får en øget bevidsthed om 
risikofyldte situationer på arbejdspladsen. Gennem forebyggende 
arbejde kan I selv lære at ændre adfærd og undgå ulykker.

Bemærkninger

23. Trænes ledere og andre nøglepersoner i sikkerhedsorganisationen? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Sikkerhedstræning omfatter al uddannelse og oplæring, der skal 
bidrage til en bedre sikkerhed på arbejdspladsen. Det skal ses i for-
hold til virksomhedens samlede risiko for ulykker, medarbejdersta-
bens sammensætning, de forskellige funktioner på arbejdspladsen, 
virksomhedens kultur samt krav fra og til underleverandører.

Bemærkninger

24. �Er I opmærksomme på mulige risici, og foretager I  
arbejdssikkerhedsanalyser?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Ved at beskrive arbejdsopgaven trin for trin kan I finde de ulykkes-
risici og farekilder, der er forbundet med opgaven.
For hvert trin skal I finde de situationer, der er farlige. Find også 
kilden/årsagen til dem samt de skader, man kan pådrage sig. I skal 
også foretage et skøn over risikoens størrelse og finde en løsning 
på, hvordan den kan mindskes. 
Vurder herefter om løsningen er sikker nok.

Bemærkninger
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Ulykker (fortsat)

25. Stiller I krav til jeres leverandører? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Stiller I arbejdsmiljøkrav til de leverandører, der leverer tjeneste-
ydelser, maskiner og tekniske hjælpemidler? Har I retningslinier for, 
hvilke krav I vil stille til leverandører, før I køber maskiner, tekniske 
hjælpemidler, kemiske stoffer og materialer? Har I retningslinier for, 
hvilke krav I stiller omkring ønskede ændringer på indkøbte maski-
ner og tekniske hjælpemidler før levering?

Bemærkninger

27. Er jeres arbejde planlagt, så der tages hensyn til den enkelte? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Er jeres arbejdsopgaver af passende sværhedsgrad, altså ikke for 
svære og ikke for lette? Er der overensstemmelse mellem kravene 
til arbejdet og jeres kvalifikationer? Kræver arbejdet konstant 
opmærksomhed og koncentration? Risikerer I at forvolde ulykker 
med risiko for skader på personer eller materiel?

Bemærkninger

26. Har I en plan for jeres beredskab? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Når der sker ulykker, uheld eller er tilløb til uheld, er det vigtigt, at 
I har udarbejdet en plan over et beredskab. Hvem underretter for 
eksempel de pårørende efter en ulykke? Er der en adresseliste over 
de pårørende? Hvor er flugtvejene ved brand? Hvor er slukningsud-
styret? Hvor er el-installationerne? Hvor er førstehjælpskassen/øjen-
skylleflasken? Hvem har ansvaret for kontrol og vedligeholdelse af 
sluknings- og sikkerhedsudstyr? For brandbare materialer, er der 
trykflasker på virksomheden? Er der brandfaste/flydende stoffer, 
der skal fjernes? 
Sker der en ulykke, kan det påvirke alle personer på virksomheden. 
Vær opmærksom på, om der er behov for professionel hjælp.

Bemærkninger

28. Indeholder jeres arbejde kontakt med kunder? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Og kan kunderne stille krav, der afviger stærkt fra gældende prak-
sis og aftale?
Indeholder jeres arbejde risiko for vold og traumatiske oplevelser? 
Er det afklaret på virksomheden, hvad I forstår ved vold? Er der 
risiko for, at den ansatte udsættes for vold eller trusler om vold? Er 
der mulighed for at tilkalde hjælp i tilfælde af vold?

Bemærkninger

Psykiske og sociale forhold
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Psykiske og sociale forhold (fortsat)

29. Er rammerne for jeres arbejde klarlagt? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Er der jævnligt modstridende eller uklare krav i arbejdet?
Er der den nødvendige støtte fra ledelsen, når arbejdsopgaverne 
skal defineres og afgrænses? Og når der skal prioriteres mellem de 
enkelte opgaver? Er der én klar ansvars- og kompetencefordeling 
på virksomheden? Er det klart, hvem der gør hvad?

Bemærkninger

30. �Har I mulighed for at tilkalde hjælp, hvis I arbejder  
alene på virksomheden?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Hvis I arbejder alene på virksomheden, skal I have mulighed for at 
tilkalde hjælp, der kan være tilstrækkeligt hurtigt fremme.

Bemærkninger

31. Har I mulighed for faglig og kollegial støtte i arbejdet? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Er der, f.eks. ved en vanskelig opgave, hjælp og støtte at hente fra 
kollegerne eller fra den nærmeste arbejdsleder? Det gælder bl.a., 
når niveauet i de enkelte arbejdsopgaver skal fastlægges, ved kon-
flikter, ved traumatiske oplevelser og i tilfælde af vold.

Bemærkninger

32. Arbejder I på skiftehold, og er skifteholdsarbejdet planlagt? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Er skifteholdsarbejdet planlagt, så roterende skift går ”med uret”? Bemærkninger

33. Tages der i planlægningen af jeres arbejde hensyn til arbejdets mængde? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Jeres vagtplan/mødeplan skal være tilrettelagt tilfredsstillende, så 
der er et passende forhold mellem bemanding og arbejdsmængde. 
Har I forholdsregler ved sygdom/fravær, tempo/tidspres, fri for 
overarbejde og inddragelse af fridage, så arbejdspladsen fungerer 
effektivt og udnytter ressourcerne effektivt?

Bemærkninger
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36. Får I information om vigtige beslutninger? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Får I tilstrækkelig med information om vigtige forhold på arbejds-
pladsen? Er der tilfredsstillende kommunikationskanaler mellem 
ledelse og medarbejdere, f.eks. informationsmøder, opslagstavler, 
uddeling af referater m.v.? Eller jævnlige møder, hvor arbejdsopga-
ver, fremtid, økonomi og personaleforhold drøftes?
Det kan være afgørende for samarbejdet på virksomheden.

Bemærkninger

Psykiske og sociale forhold (fortsat)

37. Holder I personalesamtaler på virksomheden? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Det er vigtigt, at både ansatte og ledere på virksomheden inddra-
ges i beslutninger omkring og gennemførelse af organisationsæn-
dringer, større ændringer i arbejdsgange, procedurer eller metoder.

Bemærkninger

35. Får nye kolleger en introduktion, når de ansættes? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

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

Bemærkninger

34. Har I mulighed for uddannelse og udvikling? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Tilfredsstillende uddannelsesplaner sikrer mulighed for uddannelse 
og udvikling af medarbejderne.

Bemærkninger
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Unges arbejde

38. Har I klarlagt, hvad ansatte under 18 år må arbejde med? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Der er i arbejdsmiljøloven særlige regler for, hvad unge under 18 år 
må arbejde med. Lærlinge under 18 år har lov til at arbejde med de 
processer, maskiner, stoffer og materialer, der kræves for at udfylde 
uddannelsesaftalens beskrivelse af uddannelsen.

Bemærkninger

40. Giver I de unge en grundig oplæring og instruktion i arbejdet? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

I skal give de unge en grundig oplæring og instruktion i det arbej-
de, de må udføre. Og de skal være bekendt med de foranstaltnin-
ger, der er truffet med hensyn til deres sikkerhed og sundhed.

Bemærkninger

41. Er de unge fortrolige med brugsanvisningerne? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

De unge skal være fortrolige med de oplysninger, der fremgår af 
brugsanvisninger på de stoffer og materialer, tekniske hjælpemidler 
m.m., de anvender under arbejdet.

Bemærkninger

42. Fører I tilsyn med unges arbejde? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

I skal føre et effektivt tilsyn med de unge, når de udfører deres 
arbejde. Det skal være en person over 18 år og med den fornødne 
indsigt i arbejdet og dets art, der skal føre tilsyn.

Bemærkninger

43. �Er medarbejderne/sikkerhedsorganisationen inddraget  
i de unges arbejde?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Medarbejderne/sikkerhedsorganisationen skal være med i planlæg-
ning, gennemførelse og kontrol af sikkerheds- og sundhedsmæssige 
forhold, der vedrører de unges arbejde.

Bemærkninger

39. Har I foretaget en vurdering af de risici, arbejdet betyder for de unge? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

I skal tage særligt hensyn til de særlige risici, der skyldes de unges 
manglende erfaring, manglende bevidsthed omkring risici, og at de 
endnu ikke er fuldt udviklede.

Bemærkninger
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Sygdom

44. Har I en politik på arbejdspladsen omkring sygdom? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Er der klare retningslinier for, hvordan I skal forholde jer 
ved sygdom?
Hvornår og hvordan I skal melde jer syge? 
Hvornår I skal melde jer raske?
Er alle på arbejdspladsen orienteret om politikken på dette 
område?

Bemærkninger

46. �Har I de nødvendige værktøjer, hvis I skal gøre noget ved  
særlige tendenser?

■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Ved I, hvor I skal henvende jer for at få gjort noget ved bestemte 
problemer – f.eks. eksterne rådgivere?

Bemærkninger

45. Har I et samlet overblik over sygdom på jeres arbejdsplads? ■ Ja     ■ ...     ■ Nej

Har I et overblik over sygdomsmønsteret på arbejdspladsen? 

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

Bemærkninger



Ledernes Hovedorganisation
Vermlandsgade 65
2300 København S
Tlf.	 3283 3283
Fax	 3283 3284
lh@lederne.dk
www.lederne.dk

Dansk Industri
H.C. Andersens Boulevard 18
1787 København V
Tlf.	 3377 3377
Fax	 3377 3300
di@di.dk
www.di.dk

CO-Industri
Vester Søgade 12
1790 København V
Tlf.	 3363 8000
Fax	 3363 8091
miljoe@co-industri.dk
www.co-industri.dk

Industriens 
Branchearbejdsmiljøråd
Postboks 7777
1790 København V
www.ibar.dk
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