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Den gode

kortlaegning

Indledning

Enhver APV-proces starter med en kortlaegning af arbejdsmiljeet. P4 AAU markerer kortlaegningsarbejdet
samtidig starten pd APV-aret.

For mange ansatte pd AAU er arets kortlaegning deres vigtigste mulighed for at italesaette udfordringer og
udtrykke hab og gnsker i.f.t. deres arbejdsmilje. Kortleegningsarbejdet skal derfor vaere veltilrettelagt og
gennemfgres systematisk, sa | far afdaekket alle de vaesentligste arbejdsmiljeforhold, som har indvirkning pa jeres
medarbejderes sikkerhed, sundhed og trivsel.

Kortlaegningsarbejdet kan vaere en stor opgave, og det er derfor ogsa vigtigt, at | overvejer, hvordan arbejdet skal
gennemfgres, og at | afsaetter de ngdvendige ressourcer til at komme i mal pa en made, sa ingen faler sig overset.

Pa disse sider kan | la&ese om krav og rammer for kortlaegningsarbejdet - i lovgivningen og pa AAU. De gode rad
skal laeses i sammenhang med 'Den gode handlingsplan’, som giver rad om det videre arbejde med resultaterne
af kortlaegningen.

Hvem skal lave kortlaegningsarbejdet?

Ansvaret for at planlaegge og tilrettelaegge kortleegningsarbejdet ligger hos den arbejdsmiljgansvarlige leder,
typisk institutlederen eller enhedschefen, i samarbejde med jeres arbejdsmiljgudvalg - eller jeres samarbejds- og
arbejdsmiljgudvalg i de enheder, som har denne form for udvalg.

| udvalget skal | ved APV-arets begyndelse tage stilling til, hvordan | vil organisere kortlaegningsarbejdet og
hvornar og hvordan det skal gennemfgres. Da planlaegning og udarbejdelse af APV er en kerneopgave for
arbejdsmiljggrupperne, er det naturligt, at | overlader kortlaegningsarbejdet til dem. Men det er ogsa en mulighed,
at | nedseetter en szrlig arbejdsgruppe, hvor ogsa andre medarbejdere eller ledere med szrlig interesse eller
gode forudsatninger for arbejdet kan deltage.

Uanset hvad, er det tilradeligt, at | udpeger en tovholder eller koordinator for arbejdet, sa der er klarhed omkring,

hvem der sikrer fremdriften i opgaven og samler tradene til sidst. Desuden ber | overveje, hvem der i praksis skal

gennemfgre dialogen med medarbejderne. Generelt er det her vigtigt, at medarbejderne er trygge ved dialogen, og
at den, der faciliterer dialogen, har et tilstraekkeligt vidensmaessigt grundlag for at ggre det.
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Sadan foregar kortlaegning pa AAU

| har metodefrihed i kortlaegningsarbejdet. Det er dog vigtigt, at kortlaegningsarbejdet hvert ar inddrager alle jeres
medarbejdere. Og at dette sker gennem dialog.

Dialog er et grundlaeggende princip i APV-arbejdet pa AAU. Dialog mellem ledelse og medarbejdere og
medarbejderne imellem. En af grundpillerne i kortlaegningen pa AAU er at fa jeres medarbejdere til at deltage
mere aktivt i arbejdsmiljearbejdet for gennem dialogen at pavirke deres holdninger og adfeerd, sa de taeenker mere
pa sikkerhed, sundhed og trivsel. En dialogbaseret tilgang muligger ogsa, at kortlaegningen direkte skaber
handlinger. | dialogen er der for medarbejderne plads til at komme med potentielle lgsningsmuligheder eller at
fortaelle om gode erfaringer, som kan sattes i spil.

En god dialog ber vaere understattet af tjeklister, som sikrer, at | i dialogen kommer ind pa alle relevante emner i
arbejdsmiljget. | ma gerne bruge jeres egne tjeklister eller kortlaegningsskemaer, men Arbejdsmiljgsektionen har
udarbejdet en raekke tjeklister, som tilsammen omfatter de vigtigste arbejdsmiljgemner pa et universitet - og som
dermed sikrer kortlaegningens arbejdsmiljgmaessige relevans set med myndighedsgjne.

| finder tjeklisterne pa Arbejdsmiljgsektionens hjemmeside under APV pa AAU. Tjeklisterne taenkes brugt som
dialogskemaer, hvori | noterer de bemarkninger, som medarbejderne kommer med under kortlaegningen, f.eks.
under en rundering eller pa et feellesmgde.

Pa Arbejdsmiljosektionens hjemmeside er desuden beskrevet andre metoder, som | kan benytte til kortlaegning.

Hvor meget skal | na?

Pa AAU har HAMiU valgt et APV-koncept, hvor arbejdsmiljgarbejdet tilnaermelsesvist sker lgbende aret rundt for
at leve op til lovgivningens krav om at gennemfgre og lgbende revidere APV'en i takt med, at der sker andringer i
arbejdet, i arbejdsmetoder og i arbejdsprocesser af betydning for arbejdsmiljget.

| jeres kortleegningsarbejde skal | bergre de relevante emner inden for organisatorisk og socialt samt fysisk
arbejdsmiljg. Disse emner er:

o Opleering, instruktion og tilsyn

e Ergonomi

o Organisatorisk, socialt arbejdsmiljg
 Indeklima og stgj

o Kemi og biologi

o Ulykkesforebyggelse

o Sygefraveer

Disse emner kan | tillaegge forskellig betydning eller vaegt i kortlaagningsarbejdet afhaengig af, hvad jeres
medarbejdere opfatter som det vigtigste for dem. | kan saledes vaelge et ar at saette et seerligt fokus pa et bestemt
emne i jeres kortlaegningsarbejde - og til det formal maske endda anvende sarlige kortlaegningsmetoder omkring
det udvalgte emne. Som et eksempel kan | veelge at kortlaegge det organisatoriske og sociale arbejdsmiljg ved
hjeelp af medarbejderinterviews, som gennemfgres af en ekstern radgiver - frem for at anvende tjeklisterne til
dialogen. Det vigtige er imidlertid, at | bergrer alle relevante emner, nar | kortlaegger - ogsa nar | satter fokus pa
bestemte emner.



Sarligt om konflikter og kraenkende adfzerd

Hvis | i forbindelse med kortlaegningsarbejdet stader pa udfordringer inden for konflikter eller kraenkende adfaerd,
skal | holde jer for gje, at konkrete personsager aldrig er en sag for et udvalg. Hverken samarbejdsudvalg eller
arbejdsmiljgudvalg ma behandle personsager eller enkeltstdende, konkrete handelser med kraenkende adfzerd.

Lgsning af mobning, chikane, trusler, vold m.v. er et ledelsesanliggende. Lederen har pligt til at lgse den slags
sager.

Tydeligger i forbindelse med kortlaeegningen, hvilke "kanaler” den kraenkede kan benytte sig af. Den kraenkede
person ber primaert henvende sig til lederen. Hvis det ikke er hensigtsmaessigt, kan den kraenkede ogsa henvende
sig til en tillidsreprasentant, arbejdsmiljgreprasentant eller andre sarligt udpegede personer. De sidstnavnte
kan sa med den kraenkedes accept bringe det videre til lederen. Det er vigtigt, at medarbejderne er bekendt med
de kanaler, der findes og bar benyttes, sa de ikke oplever, at kraenkende adfeerd overses i kortleegningen af
arbejdsmiljget.

Laes mere om handtering af kreenkende adfaerd i AAU-handbogen.

Szrligt om graviditet og APV

Graviditet er ikke et af de faste emner, som skal bergres i kortlaegningsarbejdet, men ifalge lovgivningen skal en
arbejdsgiver, der bliver bekendt med, at en medarbejder er gravid, vurdere om medarbejderen under arbejdet kan
vaere udsat for pavirkninger, der kan indebzre en fare for graviditeten eller amningen.

Arbejdsmiljgsektionen har udarbejdet "Gravid-APV” for medarbejdere med hhv. kontorarbejde/undervisning og
laboratoriearbejde m.m. | de gode rad kan | laese om det fysiske, det kemisk-biologiske, det organisatorisk, sociale
arbejdsmiljg og om tilbagevenden til arbejde efter graviditet. De gode rad findes pa arbejdsmiljoe.aau.dk/gravid.

Fra kortlaegning til handling

Nar kortlaegningen er gennemfgrt, star | for
arbejdet med at lgse de indsatsomrader, som |
har afdaekket.

| kan lzese mere om dette arbejde i ‘Den gode
handlingsplan'.



